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คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุ่มชาติพนัธ์ุหรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยเน่ืองจากเป็น 
                               รายการที่ไม่ถูกต้องตามข้อเทจ็จริง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลต าบลปราณบุรี  อ าเภอปราณบุรี  จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุม่ชาติพนัธ์ุหรือกลุม่ของชนกลุม่น้อยเน่ืองจากเป็นรายการท่ีไม่

ถกูต้องตามข้อเท็จจริง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลปราณบุรี  อ าเภอปราณบุรี  จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนมุติั  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
    1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบบัท่ี 5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ : ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา   ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุม่ชาติพนัธ์ุหรือกลุม่ของชน
กลุม่น้อยเน่ืองจากเป็นรายการท่ีไม่ถกูต้องตามข้อเท็จจริง   04/08/2558  14:31  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลปราณบุรี/ติดตอ่ด้วยตนเอง  ณ  หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
 ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ   - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       รายการกลุม่ชาติพนัธ์ุหรือกลุม่ของชนกลุม่น้อยหรือกลุม่ของบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียนข้อเท็จจริงไม่ถกูต้อง
เน่ืองจากผรู้องแจ้งวา่ตนมิใช่กลุม่ชาติพนัธ์ุหรือเป็นกลุม่คนตา่งด้าวตามท่ีนายทะเบียนบนัทกึไว้ต้องสอบสวนพยาน
บุคคลท่ีเป็นชนกลุม่น้อยชาติพนัธ์ุเดียวกนัหรือเป็นกลุม่บุคคลเดียวกนักบัผู้ ร้องจ านวน 3 คนเพื่อให้การรับรอง 
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หมายเหต ุ
 
       1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
       2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ียื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือวา่ผู้ยื่นค าขอ    
ละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึ  
ความบกพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
       3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงท่ีชดัเจนอาจต้องสง่เร่ืองให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึน้ 
       4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แหง่ พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  พ.ศ.2558 
 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

1) ยื่นค าร้องและจดัท าค าร้อง
ตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสารหลกัฐาน 
 
 

1 วนั เทศบาลต าบลปราณบุรี
อ าเภอปราณบุรี 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

2) การพิจารณา 
 

1) ยื่นค าร้องและจดัท าค าร้อง
ตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสารหลกัฐาน 
 
 

10 วนั เทศบาลต าบลปราณบุรี
อ าเภอปราณบุรี 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขต
พิจารณาอนมุติัหรือไม่อนมุติั 
 
 

5 วนั เทศบาลต าบลปราณบุรี
อ าเภอปราณบุรี 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

4) การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุติันาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกัทะเบียน
กลางเพื่อแก้ไขรายการกลุม่ชาติ
พนัธ์ุก าหนดเลขกลุม่ใหม่ /เปิด
ระบบบนัทกึแก้ไขรายการกลุม่ท่ี
ส ารวจในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร (แล้วแตก่รณี) และแจ้ง
ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบเป็นหนงัสอื 
- กรณีท่ีมีค าสัง่ไม่อนมุติัให้แจ้ง
เหตผุลดงักลา่วด้วย 

7 วนั เทศบาลต าบลปราณบุรี
อ าเภอปราณบุรี 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

5) การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลางตรวจสอบ
หลกัฐานเอกสารผลการพิจารณา
อนมุติัของนายทะเบียนและ
ด าเนินการแก้ไขรายการกลุม่
ชาติพนัธ์ุก าหนดเลขกลุม่ใหม่/
เปิดระบบแก้ไขรายการกลุม่ท่ี
ส ารวจในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร (แล้วแตก่รณี) 

12 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) การพิจารณา 
 

- ส านกัทะเบียนกลางแจ้งผลการ
ด าเนินการแก้ไขรายการกลุม่
ชาติพนัธ์ุก าหนดเลขกลุม่ใหม่/
เปิดระบบแก้ไขรายการกลุม่ท่ี
ส ารวจในฐานข้อมลูทะเบียน
ราษฎร (แล้วแตก่รณี) 
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ินแจ้งผู้ยื่นค าขอ
มาด าเนินการปรับปรุงเอกสาร
หลกัฐานในการแสดงตวัของ
ตนเองให้ถกูต้องตรงกัน/จดัท า
บตัรประจ าตวั (แล้วแตก่รณี) 

5 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   40  วนั 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ทะเบียนประวติัชนกลุม่
น้อย/แบบส ารวจเพื่อ
จดัท าทะเบียนประวติั
บุคคลท่ีไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 89) 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

0 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) บตัรประจ าตวัคนซึง่ไม่มี
สญัชาติไทย/บตัร
ประจ าตวับุคคลท่ีไม่มี
สถานะทางทะเบียน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) เอกสารอ่ืนซึง่มีรูปถ่าย
ท่ีทางราชการออกให้ 
(ถ้ามี) เช่นหนงัสอื
รับรองการเกิด
หลกัฐานการศกึษา
หลกัฐานการปลอ่ยตวั
คมุขงัฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) ทะเบียนบ้านและบตัร
ประจ าตวัประชาชน
ของพยานผู้ รับรองตวั
บุคคล 

ส านกับริหาร
การทะเบียน 

1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
  1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

หมายเหตุ  - 
  

17. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน  ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลปราณบุรี  โทร. 032 - 651816 

หมายเหต ุ  - 
  2) ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดสุิต  กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดสุติ  กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 
 

19. หมายเหต ุ
         - 
 

วันที่พมิพ์ 05/08/2558 
สถานะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลปราณบุรี 

อ าเภอปราณบุรี 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


