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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรกรณีแก้ไขกลุ่มชำติพันธ์ุหรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยเน่ืองจำกเป็นรำยกำรที่ไม่
ถูกต้องตำมข้อเท็จจริง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ช่ือกระบวนงำน:การแกไ้ขรายการกรณีแกไ้ขกลุม่ชาติพนัธ์ุหรือกลุ่มของชนกลุ่มนอ้ยเน่ืองจากเป็นรายการที่ไม่ถูกตอ้ง
ตามขอ้เท็จจริง 

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน 
๓. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมตัิ  

๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕ 

พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  

๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถิ่น  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ๐   วนัท าการ 
๙. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด ๐  

๑๐. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การแกไ้ขรายการกรณีแกไ้ขกลุ่มชาติพนัธ์ุหรือกลุ่มของชนกลุม่
นอ้ยเน่ืองจากเป็นรายการที่ไม่ถูกตอ้งตามขอ้เท็จจริง ๐๘/๐๖/๒๕๕๘ ๑๕:๒๘  

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
๑) สถานทีใ่ห้บริการส ำนกัทะเบียนอ ำเภอที่จัดท ำทะเบียนประวัติหรือมีช่ือในทะเบียนบ้ำน /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ   

หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ ๐๘:
๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
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หมายเหตุ - 
๒) สถานทีใ่ห้บริการส ำนกัทะเบียนท้องถ่ินส ำนักงำนเทศบำลต ำบลหำดเจ้ำส ำรำญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต ำบลหำด

เจ้ำส ำรำญ  อ ำเภอเมือง  จังหวัดเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศัพท์ :  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ   
หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ ๐๘:

๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
                รายการกลุ่มชาติพนัธ์ุหรือกลุ่มของชนกลุ่มนอ้ยหรือกลุ่มของบุคคลทีไ่มม่ีสถานะทางทะเบียนขอ้เท็จจริงไม่
ถูกตอ้งเน่ืองจากผูร้องแจง้ว่าตนมิใช่กลุ่มชาติพนัธ์ุหรือเป็นกลุ่มคนต่างดา้วตามที่นายทะเบียนบนัทึกไวต้อ้งสอบสวน
พยานบุคคลที่เป็นชนกลุ่มนอ้ยชาติพนัธ์ุเดียวกนัหรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกนักบัผูร้้องจ านวน ๓ คนเพื่อให้การรับรอง 
 

หมำยเหตุ 
๑) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบุไวใ้นคู่มือ      
     ประชาชนเรียบร้อยแลว้ 
๒) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได ้
     เจา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่ย่ืนเพ่ิมเติมโดยผูย่ื้นค าขอจะตอ้ง 
     ด าเนินการแกไ้ขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผูย่ื้นค าขอ 
     ละทิ้งค าขอโดยเจา้หนา้ที่และผูย่ื้นค าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทกึ 
     ความบกพร่องดงักล่าวให้ผูย่ื้นค าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
๓) ขั้นตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏขอ้เท็จจริงที่ชดัเจนอาจตอ้งส่งเร่ืองให้ 
     คณะกรรมการหมู่บา้นหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตอ้งขยายเพ่ิมขึ้น 
๔) เจา้หนา้ที่จะแจง้ผลการพิจารณาให้ผูย่ื้นค าขอทราบภายใน ๗ วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา ๑๐ แห่ง 
     พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.๒๕๕๘ 
 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

๑) ย่ืนค าร้องและจดัท าค า
ร้องตามแบบพิมพท์.ร.๓๑ 
๒) ตรวจสอบความ
ครบถว้นถูกตอ้งของ
เอกสารหลกัฐาน 
 
 

๑ วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

๒) 

การพิจารณา 
 

๑) สอบสวนขอ้เท็จจริงใน
พ้ืนที่เพ่ือพิสูจน์ยืนยนั
สถานะบุคคล 
๒) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
นายอ าเภอ/ผูอ้  านวยการเขต
พิจารณา 
 

๑๐ วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผูอ้  านวยการเขต
พิจารณาอนุมตัิหรือไม่
อนุมตั ิ
 

๕ วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

๔) 

การพิจารณา 
 

-กรณีที่มีค าส่ังอนุมติันาย
ทะเบียนส่งเร่ืองให้ส านกั
ทะเบียนกลางเพื่อแกไ้ข
รายการกลุ่มชาติพนัธ์ุ
ก าหนดเลขกลุม่ใหม่ /เปิด
ระบบบนัทึกแกไ้ขรายการ
กลุ่มที่ส ารวจในฐานขอ้มูล
ทะเบียนราษฎร (แลว้แต่
กรณี) และแจง้ผลการ
พิจารณาให้ผูย่ื้นค าขอทราบ

๗ วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เป็นหนงัสือ 
-กรณีที่มีค าส่ังไมอ่นุมติัให้
แจง้เหตุผลดงักล่าวดว้ย 
 

๕) 

การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุมตัิของ
นายทะเบียนและด าเนินการ
แกไ้ขรายการกลุ่มชาติพนัธ์ุ
ก าหนดเลขกลุม่ใหม่/เปิด
ระบบแกไ้ขรายการกลุม่ที่
ส ารวจในฐานขอ้มูล
ทะเบียนราษฎร (แลว้แต่
กรณี) 
 

๑๒ วนัท า
การ 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

๖) 

การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลางแจง้ผล
การด าเนินการแกไ้ขรายการ
กลุ่มชาติพนัธ์ุก าหนดเลข
กลุ่มใหม่/เปิดระบบแกไ้ข
รายการกลุ่มที่ส ารวจใน
ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร 
(แลว้แต่กรณี) 
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/

ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นแจง้ผู ้
ย่ืนค าขอมาด าเนินการ
ปรับปรุงเอกสารหลกัฐาน
ในการแสดงตวัของตนเอง
ให้ถูกตอ้งตรงกนั/จดัท า
บตัรประจ าตวั (แลว้แต่

๕ วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

กรณี) 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๔๐ วนัท าการ 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

๑) 

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

กรมกำรปกครอง ๐ ๑ ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

๒) 

บตัรประจ ำตวัคน
ซึ่งไม่มีสญัชำติ
ไทย/บตัร
ประจ ำตวับุคคล
ท่ีไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียน 

กรมกำรปกครอง ๑ ๑ ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 

๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

๑) 

เอกสำรอื่นซึ่งมี
รูปถ่ำยท่ีทำง
รำชกำรออกให ้
(ถำ้ม)ี เช่น
หนงัสือรบัรอง
กำรเกิดหลกัฐำน
กำรศึกษำ
หลกัฐำนกำร
ปล่อยตวัคมุขงั
ฯลฯ 

- ๑ ๑ ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

๒) 

ทะเบียนบำ้นและ
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
พยำนผูร้บัรองตวั
บุคคล 

กรมกำรปกครอง ๑ ๑ ฉบบั (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
๑) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม   ๐   บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยด์ ารงธรรมกระทรวงศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดัศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ 

หมายเหตุ(โทร ๑๕๖๗) 
๒) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับริหารการทะเบียน ๕๙ หมู่ที่ ๑๑ ต าบลบึงทองหลางอ าเภอล าลกูกาจงัหวดัปทุมธานี 

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

๓) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สำยด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ปณ.๑๑๑๑ 
เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐) 

๔)   ช่องทำงร้องเรียน   ส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต าบลหาดเจา้ส าราญ   
        อ  าเภอเมือง  จงัหวดัเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศพัท ์:  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ 
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่ มือกำรกรอก 

 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ ๑๖/๐๗/๒๕๕๘ 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สิริกร    ภคพงศพ์นัธ์      

เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
อนุมัติโดย บุญยอด  มาคลา้ย   
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 


