
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอปรบัปรุงรายการกรณบีคุคลซึѷงไมม่สีญัชาตไิทย/บคุคลทีѷไมม่ ี
สถานะทางทะเบยีนเคยมชี ืѷออยูใ่นทะเบยีนประวตัแิตถ่กูจาํหน่ายรายการออกจากทะเบยีนประวตั ิ
และฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
หนว่ยงานทีѷใหบ้รกิาร :เทศบาลตาํบลหนองพลบัอําเภอหัวหนิจังหวัดประจวบครีขีันธก์ระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงืѷอนไข (ถา้ม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
บคุคลซึѷงไม่มสีัญชาตไิทยหรอืบคุคลทีѷไมม่สีถานะทางทะเบยีนถกูจําหน่ายรายการในทะเบยีนประวัตแิละฐานขอ้มลูการทะเบยีน
ราษฎรอันเนืѷองมาจากไม่ไปรายงานตวัไม่ปรากฏความเคลืѷอนไหวทางทะเบยีนเป็นเวลานานหรอืสาเหตอุืѷนๆซึѷงทําใหไ้มม่ชี ืѷอและ
รายการบคุคลในฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎรตอ้งสอบสวนพยานบคุคลทีѷเป็นชนกลุม่นอ้ยชาตพิันธุเ์ดยีวกันหรอืเป็นกลุม่บคุคล
เดยีวกันกับผูร้อ้งจํานวน 3 คนเพืѷอใหก้ารรับรองยนืยันพสิจูนตั์วบคุคล 
 
หมายเหต ุ
1) ขั Ѹนตอนการดําเนนิงานตามคูม่ือจะเร ิѷมนับระยะเวลาตั Ѹงแตเ่จา้หนา้ทีѷตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีѷระบไุวใ้นคู่มอืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไม่สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีѷจะ
จัดทําบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีѷยืѷนเพิѷมเตมิโดยผูย้ ืѷนคําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/
หรอืยืѷนเอกสารเพิѷมเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกลา่วมเิชน่นั Ѹนจะถอืวา่ผูย้ืѷนคําขอละทิѸงคําขอโดยเจา้หนา้ทีѷและผูย้ืѷน
คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ืѷนคําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) ขั Ѹนตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏขอ้เท็จจรงิทีѷชดัเจนอาจตอ้งสง่เรืѷองใหค้ณะกรรมการ
หมู่บา้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิѷมขึѸน 
4) เจา้หนา้ทีѷจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืѷนคําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีѷพจิารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การ
อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีѷใหบ้รกิาร 
สํานักทะเบยีนทอ้งถิѷนเทศบาลตําบลหนองพลับ  439  ม.10  ต.
หนองพลับอ.หัวหนิจ.ประจวบฯ  77110  โทร.032-571273  ตอ่  
( ทีѷจัดทําทะเบยีนประวัตหิรอืเคยมชีืѷออยู่ในทะเบยีนบา้น ) /ตดิตอ่
ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีѷทางราชการกําหนด) ตั Ѹงแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีѷยง) 

 
ข ัҟนตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีѷรบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :40 วันทําการ 
 

ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยืѷนคํารอ้งและจัดทําคาํรอ้งตามแบบพมิพท์.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 
(หมายเหตุ: -) 

1 วนัทําการ เทศบาลตาํบลหนอง
พลับอาํเภอหวัหนิ

จังหวัดประจวบครีขัีนธ ์
 

2) การพจิารณา 
1) สอบสวนขอ้เทจ็จรงิในพืѸนทีѷเพืѷอพสิจูนย์นืยันสถานะบคุคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายอําเภอ/
ผูอํ้านวยการเขตพจิารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 วนัทําการ เทศบาลตาํบลหนอง
พลับอาํเภอหวัหนิ

จังหวัดประจวบครีขัีนธ ์
 

3) การพจิารณา 
นายอาํเภอ/ผูอํ้านวยการเขตพจิารณาอนมัุตหิรอืไม่อนมัุต ิ
(หมายเหตุ: -) 

5 วนัทําการ เทศบาลตาํบลหนอง
พลับอาํเภอหวัหนิ

จังหวัดประจวบครีขัีนธ ์
 



ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 
4) การพจิารณา 

-กรณีทีѷมคํีาสัѷงอนุมัตนิายทะเบยีนสง่เร ืѷองใหส้าํนักทะเบยีนกลาง
ตรวจสอบเพืѷอปรับปรุงรายการโดยคนืสถานภาพรายการบุคคล
ในฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎรและแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืѷนคํา
ขอทราบเป็นหนังสอื 
-กรณีทีѷมคํีาสัѷงอนุมัตใิหแ้จง้เหตผุลดังกลา่วดว้ย 
(หมายเหตุ: -) 

7 วนัทําการ เทศบาลตาํบลหนอง
พลับอาํเภอหวัหนิ

จังหวัดประจวบครีขัีนธ ์
 

5) การพจิารณา 
สํานักทะเบยีนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการพจิารณา
อนุมัตขิองนายทะเบยีนและดําเนนิการปรับปรงุรายการโดยคนื
สถานภาพรายการบคุคลในฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎร 
(หมายเหตุ: -) 

12 วนัทําการ เทศบาลตาํบลหนอง
พลับอาํเภอหวัหนิ

จังหวัดประจวบครีขัีนธ ์
 

6) การพจิารณา 
-สํานักทะเบยีนกลางแจง้ผลการดําเนนิการปรบัปรงุรายการโดย
คนืสถานภาพรายการบคุคลของผูย้ืѷนคาํขอในฐานขอ้มูลทะเบยีน
ราษฎร   
-สํานักทะเบยีนอําเภอ/สาํนักทะเบยีนทอ้งถิѷนแจง้ผูย้ ืѷนคําขอมา
ดําเนนิการปรบัปรงุเอกสารหลักฐานทีѷใชใ้นการแสดงตัวของ
ตนเองใหถ้กูตอ้งตรงกัน/จัดทําบัตรประจําตัว (แลว้แต่กรณ)ี 
(หมายเหตุ: -) 

5 วนัทําการ เทศบาลตาํบลหนอง
พลับอาํเภอหวัหนิ

จังหวัดประจวบครีขัีนธ ์
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิѷมเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

ทะเบยีนประวตัชินกลุ่มนอ้ย/แบบสาํรวจเพืѷอจดัทาํทะเบยีนประวตั ิ
บคุคลทีѷไมม่สีถานะทางทะเบยีน (แบบ 89) (แลว้แตก่รณ)ี 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัคนซึѷงไมม่สีญัชาตไิทย/บตัรประจําตวับคุคลทีѷไมม่ี
สถานะทางทะเบยีน (แลว้แตก่รณ)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารอืѷนซึѷงมรูีปถา่ยทีѷทางราชการออกให ้(ถา้ม)ี เชน่หนงัสอื
รบัรองการเกดิหลกัฐานการศกึษาหลกัฐานการปล่อยตวัคมุขงัฯลฯ 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

4) 
 

รปูถา่ยขนาด 2 นิҟว (กรณไีมม่เีอกสารทีѷมรีปูถ่ายทีѷทางราชการ
ออกใหม้าแสดง) 
ฉบบัจรงิ2ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

ทะเบยีนบา้นและบตัรประจาํตวัประชาชนของพยานผูร้บัรองตวั
บคุคล 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 



ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไม่เสยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -) 
คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักทะเบยีนทอ้งถิѷนเทศบาลตําบลหนองพลับ  439  ม.10  ต.หนองพลับอ.หัวหนิจ.ประจวบฯ  77110  

โทร.032-571273  ตอ่  103 
(หมายเหตุ: -) 

2) สํานักบรหิารการทะเบยีน 59 หมู่ทีѷ 11 ตําบลบงึทองหลางอําเภอลําลูกกาจังหวดัปทมุธาน ี12150 
(หมายเหตุ: (โทร 1548 (สายดว่น) /http://www.bora.dopa.go.th)) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคู่มอืการกรอก 

ลําดบั ชืѷอแบบฟอรม์ 
ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชืѷอกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณบีุคคลซ ึѷงไมม่ีสญัชาตไิทย/บคุคลทีѷไม่มสีถานะทางทะเบยีนเคยมชีืѷออยู่ในทะเบยีน
ประวัตแิตถ่กูจําหน่ายรายการออกจากทะเบยีนประวัตแิละฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎร 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สาํนักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองสํานักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีѷใหบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและส่วนทอ้งถิѷน (กระบวนงานบรกิารทีѷเบ็ดเสร็จในหนว่ย
เดยีว) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีѷใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืทีѷเกีѷยวขอ้ง: 

 
1)ระเบยีบสาํนักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิѷมเตมิถงึฉบบัทีѷ 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทีѷมคีวามสาํคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืҟนทีѷใหบ้รกิาร:สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิѷน 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีѷกาํหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาทีѷกําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีѷยต่อเดอืน 150 

 จํานวนคําขอทีѷมากทีѷสดุ 280 

 จํานวนคําขอทีѷนอ้ยทีѷสดุ 80 
 

ชืѷออา้งองิของคูม่อืประชาชน:การขอปรับปรงุรายการกรณบีคุคลซึѷงไม่มีสญัชาตไิทย / บคุคลทีѷไมม่สีถานะทางทะเบยีนเคยมี
ชืѷออย่◌ใูนทะเบยีนประวัตแิตถู่กจําหนา่ยรายการออกจากทะเบยีนประวตัแิละฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎร 
 
 

เอกสารฉบบันีѸดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ทีѷ 



วันทีѷเผยแพรคู่่มอื: - 


