
คู่มือส าหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียน

ราษฎร 

หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลต าบลยะหริ่งอ าเภอยะหริ่งจังหวัดปัตตานีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

กรณีของชนกลุ่มน้อยเลขประจ าตัวประชาชนขึ้นต้นด้วย 6, 7 ที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานานได้รับการส ารวจและจัดท า

ทะเบียนประวัติไว้แล้วแต่ไม่ปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยค า

บุคคลที่เป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธุ์เดียวกันจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรอง 

หมายเหตุ 

1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่

จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข

และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดย

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้

ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) ขั้นตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชัดเจนอาจต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการ

หมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมข้ึน 

4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
เทศบาลต าบลยะหริ่งถ.รามโกมุทต.ยามูอ.ยะหริ่งจ.ปัตตานี 
เบอร์โทรศัพท์ 073-353441 
เบอร์โทรสาร 073-353441 
www.yaringcity.go.th 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :40 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยื่นค าร้องและจัดท าค าร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: -) 

1 วันท าการ เทศบาลต าบลยะหริ่ง
อ าเภอยะหริ่งจังหวัด

ปัตตานี 
 

2) การพิจารณา 
1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพื้นที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 วันท าการ เทศบาลต าบลยะหริ่ง
อ าเภอยะหริ่งจังหวัด

ปัตตานี 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
 
(หมายเหตุ: -) 

5 วันท าการ เทศบาลต าบลยะหริ่ง
อ าเภอยะหริ่งจังหวัด

ปัตตานี 
 

4) การพิจารณา 
-กรณีท่่ีมีค าสั่งอนุมัติ นายทะเบียนส่งเรื่องให้ส านัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพื่อขอปรับปรุงรายการโดยการเพ่ิม
ชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 
(หมายเหตุ: -) 

7 วันท าการ เทศบาลต าบลยะหริ่ง
อ าเภอยะหริ่งจังหวัด

ปัตตานี 
 

5) การพิจารณา 
ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการ
พิจารณาอนุมัติของนายทะเบียนและด าเนินการปรับปรุง
รายการโดยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
(หมายเหตุ: -) 

12 วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
6) การพิจารณา 

-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการด าเนินการปรับปรุงรายการ
โดยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นค าขอ
มาด าเนินการเพ่ิมชื่อในเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัว
ของตนเอง/จัดท าบัตรประจ าตัว 
(หมายเหตุ: -) 

5 วันท าการ ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่นหนังสือ
รับรองการเกิดหลักฐานการศึกษาหลักฐานการปล่อยตัวคุมขังฯลฯ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

3) 
 

รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (กรณีไม่มีเอกสารที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออก
ให้มาแสดง) 
ฉบับจริง2ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัว
บุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

(หมายเหตุ: (โทร 1567)) 
2) เทศบาลต าบลยะหริ่งถ.รามโกมุทต.ยามูอ.ยะหริ่งจ.ปัตตานีเบอร์โทรศัพท์ 073-353441 เบอร์โทรสาร 073-

353441 www.yaringcity.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
 

 

ชื่อกระบวนงาน:(ใส่ชื่อกระบวนงาน)การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยใน

ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry)เทศบาลต าบลยะหริ่ง 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ประเภทของงานบริการ:(ใส่ชื่อประเภทงานบริการ)กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ: (ใส่ชื่อประเภทงานบริการ)อนุมัติ 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:(ใส่ชื่อก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต)  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่า

ด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ)บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

พื้นที่ให้บริการ:(ใส่พื้นที่ให้บริการ)ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 


