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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอปรับปรุงรำยกำรกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ ำหน่ำยรำยกำรออกจำกทะเบียนประวัตแิละฐำนข้อมูลทะเบียน
รำษฎร 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน:การขอปรบัปรุงรายการกรณีบคุคลซึ่งไม่มีสญัชาติไทย/บุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่อ

อยู่ในทะเบียนประวติัแต่ถกูจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวติัและฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน 

๓. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบริการท่ี
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
๑) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัที ่๕ 

พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

๗. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ๐วนั 
๙. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน๑๕๐  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สดุ ๒๘๐  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด ๘๐  

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอปรบัปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสญัชาติไทย/
บุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวติัแต่ถกูจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวติัและ
ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร ๐๗/๐๖/๒๕๕๘ ๑๙:๕๘  

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
๑) สถานทีใ่ห้บริการส ำนกัทะเบียนอ ำเภอทีจ่ดัท ำทะเบียนประวติัหรือเคยมีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น /ติดต่อดว้ย

ตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
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หมายเหต ุ- 
๒) สถานทีใ่ห้บริการส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่นทีจ่ดัท ำทะเบียนประวติัหรือเคยมีชือ่อยู่ในทะเบียนบำ้น ส ำนกังำน

เทศบำลต ำบลหำดเจำ้ส ำรำญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต ำบลหำดเจำ้ส ำรำญ  อ ำเภอเมือง  จงัหวดัเพชรบุรี  
๗๖๑๐๐  โทรศพัท์ :  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
๑๒. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
บุคคลซึ่งไม่มีสญัชาติไทยหรือบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียนถกูจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวติัและฐานขอ้มลูการ
ทะเบียนราษฎรอนัเน่ืองมาจากไม่ไปรายงานตวัไม่ปรากฏความเคล่ือนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานานหรือสาเหตอุื่นๆซึ่ง
ท าใหไ้ม่มีชื่อและรายการบุคคลในฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎรตอ้งสอบสวนพยานบุคคลท่ีเป็นชนกลุ่มนอ้ยชาติพนัธุ์
เดียวกนัหรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกนักบัผูร้อ้งจ านวน ๓ คนเพื่อใหก้ารรบัรองยืนยนัพิสจูนต์วับุคคล 
 
หมายเหตุ 
๑) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือ
ประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ 
๒) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบูรณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาได้
เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ียื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้ง
ด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนัน้จะถือวา่ผูย้ื่นค าขอละ
ทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความ
บกพรอ่งดงักล่าวใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
๓) ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏขอ้เท็จจริงท่ีชดัเจนอาจตอ้งส่งเร่ืองให้
คณะกรรมการหมู่บา้นหรือคณะกรรมการชมุชนรบัรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิ่มขึน้ 
๔) เจา้หนา้ท่ีจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน ๗ วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา ๑๐ แห่ง
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.๒๕๕๘ 
 
 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

๑) ยื่นค ารอ้งและจดัท าค า
รอ้งตามแบบพิมพท์.ร.๓๑ 
๒) ตรวจสอบความ
ครบถว้นถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

๑ วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

๒) 

การพิจารณา 
 

๑) สอบสวนขอ้เท็จจริงใน
พืน้ท่ีเพื่อพิสจูนย์ืนยนั
สถานะบุคคล 
๒) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พรอ้มความเห็นเสนอ
นายอ าเภอ/ผูอ้  านวยการ
เขตพิจารณา 
 

๑๐ วนัท า
การ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผูอ้  านวยการ
เขตพิจารณาอนมุติัหรือไม่
อนมุติั 
 

๕ วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

๔) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสั่งอนมุติันาย
ทะเบียนส่งเร่ืองใหส้ านกั
ทะเบียนกลางตรวจสอบ
เพื่อปรบัปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร
และแจง้ผลการพิจารณาให้
ผูย้ื่นค าขอทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสั่งอนมุติัใหแ้จง้
เหตผุลดงักล่าวดว้ย 
 

๗ วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

๕) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนมุติัของ
นายทะเบียนและ
ด าเนินการปรบัปรุงรายการ
โดยคืนสถานภาพรายการ
บุคคลในฐานขอ้มลูทะเบียน
ราษฎร 
 

๑๒ วนัท า
การ 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

๖) 

การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลางแจง้ผล
การด าเนินการปรบัปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพ
รายการบุคคลของผูย้ื่นค า
ขอในฐานขอ้มลูทะเบียน
ราษฎร   
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นแจง้ผู้
ยื่นค าขอมาด าเนินการ
ปรบัปรุงเอกสารหลกัฐานท่ี
ใชใ้นการแสดงตวัของ
ตนเองใหถ้กูตอ้งตรงกัน/
จดัท าบตัรประจ าตวั 
(แลว้แต่กรณี) 
 

๕ วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๔๐ วนัท าการ 
 

๑๔. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

๑) 

ทะเบียนประวติั
ชนกลุ่มนอ้ย/
แบบส ำรวจเพื่อ
จดัท ำทะเบียน
ประวติับุคคลท่ี
ไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียน (แบบ 
๘๙) (แลว้แต่
กรณี) 

กรมกำรปกครอง ๐ ๑ ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

๒) 

บตัรประจ ำตวัคน
ซึ่งไม่มีสญัชำติ
ไทย/บตัร
ประจ ำตวับุคคล
ท่ีไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียน (แลว้แต่
กรณี) 

กรมกำรปกครอง ๑ ๑ ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 
๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

๑) 

เอกสำรอื่นซึ่งมี
รูปถ่ำยท่ีทำง
รำชกำรออกให ้
(ถำ้ม)ี เช่น
หนงัสือรบัรอง
กำรเกิดหลกัฐำน
กำรศึกษำ

- ๑ ๑ ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

หลกัฐำนกำร
ปล่อยตวัคมุขงั
ฯลฯ 

๒) 

รูปถ่ำยขนำด ๒ 
นิว้ (กรณีไม่มี
เอกสำรท่ีมีรูป
ถ่ำยท่ีทำง
รำชกำรออกให้
มำแสดง) 

- ๒ ๐ ฉบบั - 

๓) 

ทะเบียนบำ้นและ
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
พยำนผูร้บัรองตวั
บุคคล 

กรมกำรปกครอง ๑ ๑ ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
๑) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม๐ บาท 
หมำยเหตุ - 
 
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวงศนูยด์ ารงธรรมจงัหวดัศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหต(ุโทร ๑๕๖๗) 
๒) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับริหารการทะเบียน ๕๙ หมู่ท่ี ๑๑ ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลกูกาจงัหวดั

ปทมุธานี ๑๒๑๕๐ 
หมายเหต(ุโทร ๑๕๔๘ (สำยด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th) 

๓) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหต(ุ เลขที ่๑ ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สำยด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตูป้ณ.
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๑๑๑๑ เลขที ่๑ ถ.พษิณุโลกเขตดสิุตกทม. ๑๐๓๐๐) 
๔)   ช่องทำงร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต าบลหาดเจา้ส าราญ  อ าเภอ    
       เมอืง  จงัหวดัเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐   
       โทรศพัท ์:  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ 
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มอืกำรกรอก 

 
๑๙. หมำยเหต ุ
- 
 
วันที่พมิพ ์ ๑๖/๐๗/๒๕๕๘ 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สิริกร    ภคพงศพ์นัธ ์     

เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ    
อนุมัติโดย บุญยอด  มาคลา้ย 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
 

 
 

 


