
คู่มือสำหรับประชาชน
งานที่ให้บริการ
การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
สำนักปลัดเทศบาลตำบลทุ่งหลวง  อำเภอปากท่อ  จังหวัดราชบุรี
ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ


ระยะเวลาเปิดให้บริการ
1. งานทะเบียนราษฎร เทศบาลตำบลทุ่งหลวง
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
โทรศัพท์ : 032–229971-3 ต่อ 112

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น.

   032-376120
โทรสาร: 032–229971-3 ต่อ 104
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ
กรณีของชนกลุ่มน้อยเลขประจำตัวประชาชนขึ้นต้นด้วย 6, 7 ที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานได้รับการสำรวจและจัดทำทะเบียนประวัติไว้แล้วแต่ไม่ปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยคำบุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันจำนวน 3 คนเพื่อให้การรับรอง
หมายเหตุ

1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว

2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน

3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึ้น

4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ
	ที่
	ประเภทขั้นตอน
	รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ
	ระยะเวลาให้บริการ
	ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
	หมายเหตุ

	1)
	การตรวจสอบเอกสาร

	1) ยื่นคำร้องและจัดทำคำร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน

	1 วันทำการ
	สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น
	-

	2)
	การพิจารณา

	1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่เพื่อพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนพิจารณา

	10 วันทำการ
	สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น
	-

	3)
	การพิจารณา

	นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ


	5 วันทำการ
	สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น
	-

	4)
	การพิจารณา

	-กรณีที่มีคำสั่งอนุมัติ
นายทะเบียนส่งเรื่องให้สำนักทะเบียนกลางตรวจสอบเพื่อขอปรับปรุงรายการโดยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบเป็นหนังสือ
-กรณีที่มีคำสั่งไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย

	7 วันทำการ
	สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่น
	-

	5)
	การพิจารณา

	สำนักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการพิจารณาอนุมัติของนายทะเบียนและดำเนินการปรับปรุงรายการโดยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร

	12 วันทำการ
	สำนักบริหารการทะเบียน
	-

	6)
	การพิจารณา

	-สำนักทะเบียนกลางแจ้งผลการดำเนินการปรับปรุงรายการโดยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
-สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นคำขอมาดำเนินการเพิ่มชื่อในเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัวของตนเอง/จัดทำบัตรประจำตัว

	5 วันทำการ
	สำนักบริหารการทะเบียน
	-


ระยะเวลาดำเนินการรวม 40 วัน
1. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	ที่
	รายการเอกสารยืนยันตัวตน
	หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร
	จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง
	จำนวนเอกสาร
สำเนา
	หน่วยนับเอกสาร 
	หมายเหตุ

	1)
	ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย
	กรมการปกครอง
	0
	1
	ฉบับ
	(รับรองสำเนาถูกต้อง)


2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม
	ที่
	รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม
	หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร
	จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง
	จำนวนเอกสาร
สำเนา
	หน่วยนับเอกสาร 
	หมายเหตุ

	1)
	เอกสารอื่นซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่นหนังสือรับรองการเกิดหลักฐานการศึกษาหลักฐานการปล่อยตัวคุมขังฯลฯ
	-
	1
	1
	ฉบับ
	(รับรองสำเนาถูกต้อง)

	2)
	รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (กรณีไม่มีเอกสารที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้มาแสดง)
	-
	2
	0
	ฉบับ
	-

	3)
	ทะเบียนบ้านและบัตรประจำตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัวบุคคล
	กรมการปกครอง
	1
	1
	ฉบับ
	(รับรองสำเนาถูกต้อง)


ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 0 บาท
การรับเรื่องร้องเรียน
ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวงศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดศูนย์ดำรงธรรมอำเภอโทร.1567
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตาม โทร. 032 - 229971 – 3 ต่อโทรสาร. 032 - 2299731 ต่อ 104 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม
เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น
