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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอปรับปรุงรำยกำร กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชำตไิทย/บุคคลที่ไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียนเคยมีช่ืออยู่ในทะเบียนประวัต ิแต่ถูกจ ำหน่ำยรำยกำรออกจำกทะเบียนประวัติและฐำนข้อมูล
ทะเบียนรำษฎร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จงัหวดัพทัลงุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีบคุคลซึง่ไมมี่สญัชาตไิทย/บคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนเคยมีช่ือ

อยูใ่นทะเบียนประวตัิ แตถ่กูจ าหนา่ยรายการออกจากทะเบียนประวตัแิละฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จงัหวดัพทัลงุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 150  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 280  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 80  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอปรับปรุงรายการ กรณีบคุคลซึง่ไมมี่สญัชาตไิทย/บคุคลท่ีไมมี่สถานะทาง
ทะเบียนเคยมีช่ืออยูใ่นทะเบียนประวตั ิแตถ่กูจ าหนา่ยรายการออกจากทะเบียนประวตัแิละฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร   เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา  จงัหวดัพทัลงุ  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ส ำนกัทะเบียนอ ำเภอกงหรำ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
บคุคลซึง่ไมมี่สญัชาตไิทย หรือบคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียน ถกูจ าหนา่ยรายการในทะเบียนประวตัแิละฐานข้อมลู
การทะเบียนราษฎร อนัเน่ืองมาจากไมไ่ปรายงานตวั ไมป่รากฏความเคล่ือนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานาน หรือสาเหตุ
อ่ืน ๆ ซึง่ท าให้ไมมี่ช่ือและรายการบคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรต้องสอบสวนพยานบคุคลท่ีเป็นชนกลุม่น้อยชาติ
พนัธุ์เดียวกนั หรือเป็นกลุม่บคุคลเดียวกนักบัผู้ ร้อง จ านวน 3 คน เพ่ือให้การรับรองยืนยนัพิสจูน์ตวับคุคล 
 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็จจริงท่ีชดัเจน อาจต้องสง่เร่ืองให้
คณะกรรมการหมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึน้ 
4) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ย่ืนค าร้องและจดัท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนัท าการ เทศบาลต าบล
ชะรัด อ าเภอกง
หรา จงัหวดั
พทัลงุ 

- 

2) การพิจารณา 1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน 10 วนัท าการ เทศบาลต าบล - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 พืน้ท่ีเพ่ือพิสจูน์ยืนยนั
สถานะบคุคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขต พิจารณา 
 

ชะรัด อ าเภอกง
หรา จงัหวดั
พทัลงุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขตพิจารณาอนมุตัหิรือไม่
อนมุตัิ 
 

5 วนัท าการ เทศบาลต าบล
ชะรัด อ าเภอกง
หรา จงัหวดั
พทัลงุ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุตั ิ นาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกั
ทะเบียนกลางตรวจสอบ
เพ่ือปรับปรุงรายการ โดย
คืนสถานภาพรายการ
บคุคลในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร และแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุตั ิให้
แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 
 

7 วนัท าการ เทศบาลต าบล
ชะรัด อ าเภอกง
หรา จงัหวดั
พทัลงุ 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร 
ผลการพิจารณาอนมุตัขิอง
นายทะเบียน และ
ด าเนินการปรับปรุงรายการ
โดยคืนสถานภาพรายการ

12 วนัท าการ เทศบาลต าบล
ชะรัด อ าเภอกง
หรา จงัหวดั
พทัลงุ 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

บคุคลในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร 
 

6) 

การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลาง แจ้ง
ผลการด าเนินการปรับปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพ
รายการบคุคลของผู้ ย่ืนค า
ขอในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร    
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน แจ้ง
ผู้ ย่ืนค าขอมาด าเนินการ
ปรับปรุงเอกสารหลกัฐานท่ี
ใช้ในการแสดงตวัของ
ตนเองให้ถกูต้องตรงกนั/
จดัท าบตัรประจ าตวั 
(แล้วแตก่รณี) 
 

5 วนัท าการ เทศบาลต าบล
ชะรัด อ าเภอกง
หรา จงัหวดั
พทัลงุ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   40 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวตัิ
ชนกลุม่น้อย/

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แบบส ารวจเพ่ือ
จดัท าทะเบียน
ประวตัิบคุคลท่ี
ไมมี่สถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89) (แล้วแต่
กรณี) 

2) 

บตัรประจ าตวัคน
ซึง่ไมมี่สญัชาติ
ไทย/บตัร
ประจ าตวับคุคล
ท่ีไมมี่สถานะทาง
ทะเบียน (แล้วแต่
กรณี) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซึง่มี
รูปถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให้ 
(ถ้ามี) เชน่ 
หนงัสือรับรอง
การเกิด หลกัฐาน
การศกึษา  
หลกัฐานการ
ปลอ่ยตวัคมุขงั 
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) รูปถ่ายขนาด 2 - 2 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นิว้ (กรณีไมมี่
เอกสารท่ีมีรูป
ถ่ายท่ีทาง
ราชการออกให้
มาแสดง) 

3) 

ทะเบียนบ้านและ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
พยานผู้ รับรองตวั
บคุคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัปลดัเทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จงัหวดัพทัลงุ   93000 โทร. 074-841927  

โทรสาร. 074-841928 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
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- 
 

วันท่ีพมิพ์ 14/09/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา 

จงัหวดัพทัลงุ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


