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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาตไิทยในฐานข้อมูล

ทะเบียนราษฎร 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลเมืองสตัหีบ อําเภอสตัหีบ จงัหวดัชลบรีุ 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยในฐานข้อมลูทะเบียน

ราษฎร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลเมืองสตัหีบอําเภอสตัหีบจงัหวดัชลบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตั ิ  

5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดอืน40  

 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 100  

 จาํนวนคาํขอที่น้อยที่สุด 15  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน การขอปรับปรุงรายการกรณีไมป่รากฏรายการบคุคลซึง่ไมมี่สญัชาตไิทยใน

ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรเทศบาลเมืองสตัหีบณรงค์ชยัสําเนาคูมื่อประชาชน 31/08/2015 15:29  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการเทศบาลเมืองสตัหีบอําเภอสตัหีบจงัหวดัชลบรีุอาคารสํานกังานเทศบาลเมืองสตัหีบอําเภอ

สตัหีบจงัหวดัชลบรีุโทรศพัท์ 038-438490 โทรสาร 038-439180 website sattahipmunicipality.go.th/ติดต่อ

ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

2) สถานทีใ่ห้บริการทีว่่าการอําเภอสตัหีบถนนเลียบชายทะเลอําเภอสตัหีบจงัหวดัชลบรีุ/ติดต่อดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 



2/6 
 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

   กรณีของชนกลุม่น้อยเลขประจําตวัประชาชนขึน้ต้นด้วย 6, 7 ท่ีเข้ามาอาศยัอยูเ่ป็นเวลานานได้รับการสํารวจ

และจดัทําทะเบียนประวตัไิว้แล้วแตไ่มป่รากฎช่ือและรายการบคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบ

บนัทกึถ้อยคําบคุคลท่ีเป็นชนกลุม่น้อยชาตพินัธุ์เดียวกนัจํานวน 3 คนเพ่ือให้การรับรอง 

หมายเหตุ 

    1) ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้

ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

   2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณา

ได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนคําขอจะต้อง

ดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนคําขอละ

ทิง้คําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความ

บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

   3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็จจริงท่ีชดัเจนอาจต้องสง่เร่ืองให้

คณะกรรมการหมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึน้ 

   4) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพจิารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 

10 แห่งพ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ย่ืนคําร้องและจดัทําคํา

ร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 

2) ตรวจสอบความครบถ้วน

ถกูต้องของเอกสาร

หลกัฐาน 
 

1 วนัทําการ เทศบาลเมืองสตั

หีบอําเภอสตัหีบ

จงัหวดัชลบรีุ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน

พืน้ท่ีเพ่ือพิสจูน์ยืนยนั

สถานะบคุคล 

2) รวบรวมพยานหลกัฐาน

พร้อมความเห็นเสนอนาย

ทะเบยีนพิจารณา 

10 วนัทําการ เทศบาลเมืองสตั

หีบอําเภอสตัหีบ

จงัหวดัชลบรีุ 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนมุตัหิรือไมอ่นมุตั ิ

5 วนัทําการ เทศบาลเมืองสตั

หีบอําเภอสตัหีบ

จงัหวดัชลบรีุ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีคําสัง่อนมุตัิ

 นายทะเบียนสง่

เร่ืองให้สํานกัทะเบยีนกลาง

ตรวจสอบเพ่ือขอปรับปรุง

รายการโดยการเพิ่มช่ือและ

รายการบคุคลในฐานข้อมลู

ทะเบียนราษฎรและแจ้งผล

การพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอ

ทราบเป็นหนงัสือ 

-กรณีท่ีมีคําสัง่ไมอ่นมุตัใิห้

แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 
 

7 วนัทําการ เทศบาลเมืองสตั

หีบอําเภอสตัหีบ

จงัหวดัชลบรีุ 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานกัทะเบียนกลาง

ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร

ผลการพิจารณาอนมุตัขิอง

นายทะเบียนและ

ดําเนินการปรับปรุงรายการ

โดยการเพิ่มช่ือและรายการ

บคุคลในฐานข้อมลูทะเบียน

ราษฎร 
 

12 วนัทําการ เทศบาลเมืองสตั

หีบอําเภอสตัหีบ

จงัหวดัชลบรีุ 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานกัทะเบยีนกลางแจ้งผล

การดําเนินการปรับปรุง

รายการโดยการเพิ่มช่ือและ

รายการบคุคลในฐานข้อมลู

ทะเบียนราษฎร 

-สํานกัทะเบยีนอําเภอ/

สํานกัทะเบียนท้องถ่ินแจ้งผู้

5 วนัทําการ เทศบาลเมืองสตั

หีบอําเภอสตัหีบ

จงัหวดัชลบรีุ 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ย่ืนคําขอมาดําเนินการเพิ่ม

ช่ือในเอกสารหลกัฐานท่ีใช้

ในการแสดงตวัของตนเอง/

จดัทําบตัรประจําตวั 
 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 40 วนัทําการ 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ทะเบยีนประวตัิ

ชนกลุม่น้อย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึง่มี

รูปถ่ายท่ีทาง

ราชการออกให้ 

(ถ้ามี) เช่น

หนงัสือรับรอง

การเกิดหลกัฐาน

การศกึษา

หลกัฐานการ

ปลอ่ยตวัคมุขงั

ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) 

รูปถ่ายขนาด 2 

นิว้ (กรณีไมมี่

เอกสารท่ีมีรูป

- 2 0 ฉบบั - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ถ่ายท่ีทาง

ราชการออกให้

มาแสดง) 

3) 

ทะเบยีนบ้านและ

บตัรประจําตวั

ประชาชนของ

พยานผู้ รับรองตวั

บคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ดํารงธรรมกระทรวงศนูย์ดํารงธรรมจงัหวดัศนูย์ดํารงธรรมอําเภอ 

หมายเหตุ(โทร 1567) 

2) ช่องทางการร้องเรียนสํานกับริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี่ 11 ตําบลบงึทองหลางอําเภอลําลกูกาจงัหวดั

ปทมุธานี 12150 

หมายเหตุ(โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลเมืองสตัหีบอําเภอสตัหีบจงัหวดัชลบรีุอาคารสํานกังานเทศบาลเมืองสตัหีบ

อําเภอสตัหีบจงัหวดัชลบรีุโทรศพัท์ 038-438490 โทรสาร 038-439180 website sattahipmunicipality.go.th 

หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 

- 
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วันที่พมิพ์ 14/09/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองสตัหีบสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


