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คูมือสําหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมีช่ือ
อยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลทาขาม อําเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยูใน

ทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร  
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลทาขาม อําเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
      5.1 ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 150  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 280  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 80  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ี 

ไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 07/06/2558 19:58  

11. ชองทางการใหบริการ  
      11.1 สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนอําเภอท่ีจัดทําทะเบียนประวัติหรือเคยมีชื่ออยูในทะเบียนบาน /ติดตอดวยตนเอง  

ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา  
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

      11.2 สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลทาขาม ท่ีวาการอําเภอบางปะกง หมู 6  ตําบลทาสะอาน 

อําเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24130 โทรศัพท 038-530120  /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา  

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
บุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทยหรือบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนถูกจําหนายรายการในทะเบียนประวัติและฐานขอมูลการ      
ทะเบียนราษฎรอันเนื่องมาจากไมไปรายงานตัวไมปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเปนเวลานานหรือสาเหตุอ่ืน  ๆ ซ่ึง
ทําใหไมมีชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรตองสอบสวนพยานบุคคลท่ีเปนชนกลุมนอยชาติพันธุ
เดียวกันหรือเปนกลุมบุคคลเดียวกันกับผูรองจํานวน 3 คนเพ่ือใหการรับรองยืนยันพิสูจนตัวบุคคล 

หมายเหตุ 
  1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ      

   ประชาชนเรียบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได    
   เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตอง     
   ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอ 
   ละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก  
   ความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชัดเจนอาจตองสงเรื่องให    
   คณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพ่ิมข้ึน  
4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง 
   พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ.2558 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา
รองตามแบบพิมพท .ร .31 
2) ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

1 วันทําการ สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลทาขาม 
 

- 

2) การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอเท็จจริงใน
พ้ืนท่ีเพ่ือพิสูจนยืนยันสถานะ
บุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พรอมความเห็นเสนอ
นายอําเภอ/ผูอํานวยการเขต
พิจารณา 

10 วันทําการ สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลทาขาม 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายอําเภอ/ผูอํานวยการเขต
พิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ 

5 วันทําการ สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลทาขาม 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัตินาย
ทะเบียนสงเรื่องใหสํานัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือ
ปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
และแจงผลการพิจารณาใหผู
ยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ  
-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัติใหแจง
เหตุผลดังกลาวดวย 

7 วันทําการ สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลทาขาม 

- 

5) การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียนกลางตรวจ 
สอบหลักฐานเอกสารผลการ
พิจารณาอนุมัติของนาย
ทะเบียนและดําเนินการ
ปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

12 วันทําการ สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) การพิจารณา 
 

-สํานักทะเบียนกลางแจงผล
การดําเนินการปรับปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพ
รายการบุคคลของผูยื่นคําขอ
ในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ินแจงผูยื่นคํา
ขอมาดําเนินการปรับปรุง
เอกสารหลักฐานท่ีใชในการ
แสดงตัวของตนเองให
ถูกตองตรงกัน /จัดทําบัตร
ประจําตัว (แลวแตกรณี) 

5 วันทําการ สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วันทําการ 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ทะเบียนประวัติ
ชนกลุมนอย /
แบบสํารวจเพ่ือ
จัดทําทะเบียน
ประวัติบุคคลท่ีไม
มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89) (แลวแตกรณี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) บัตรประจําตัวคน
ซ่ึงไมมีสัญชาติ
ไทย /บัตรประจํา  
ตัวบุคคลท่ีไมมี
สถานะทางทะ  
เบียน (แลวแต
กรณี) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) เอกสารอ่ืนซ่ึงมีรูป
ถายท่ีทางราชการ
ออกให (ถามี ) 
เชนหนังสือรับ  
รองการเกิดหลัก  
ฐา น การศึกษา
หลักฐานการ
ปลอยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) รูปถายขนาด 2 
นิ้ว (กรณีไมมี
เอกสารท่ีมีรูป
ถายท่ีทางราชการ
ออกใหมาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) ทะเบียนบานและ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
พยานผูรับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

16. คาธรรมเนียม 
       16.1 ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ชองทางการรองเรียน 
       17.1 ชองทางการรองเรียน สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลทาขาม ท่ีวาการอําเภอบางปะกง หมู 6 ตําบล 

ทาสะอาน อําเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24130 โทรศัพท 038-530120 
       17.2 ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลทาขาม 122 หมู 3 ตําบลทาขาม อําเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24130 

โทรศัพท 038-573411-2 ตอ 116 โทรสาร 038-573411-2 ตอ 116  หรือ เว็บไซต http://www.thakam.go.th 

       17.3 ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

       17.4 ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

      ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
       - 

วันท่ีพิมพ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นางสาวกัณณิกา ปานกลาง 
อนุมัติโดย นางสมจิตร พันธุสุวรรณ 
เผยแพรโดย นางสาวนิชาภา  เรืองวงษ 
 

 
 

 

http://www.thakam.go.th/

