
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : 

กำรขอปรบัปรุงรำยกำรกรณีบุคคลซึง่ไมม่สีญัชำตไิทย/บุคคลทีไ่มม่สีถำนะทำงทะเบยีนเคยมชีือ่

อยูใ่นทะเบยีนประวตัแิตถู่กจ ำหนำ่ยรำยกำรออกจำกทะเบยีนประวตัแิละฐำนขอ้มูลทะเบยีนรำษฎร 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :เทศบาลเมอืงบา้นบงึอ าเภอบา้นบงึจังหวัดชลบรุีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

บคุคลซึง่ไมม่สีัญชาตไิทยหรอืบคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนถูกจ าหน่ายรายการในทะเบยีนประวัตแิละฐานขอ้มลูการทะเบยีนร

าษฎรอันเนือ่งมาจากไมไ่ปรายงานตัวไมป่รากฏความเคลือ่นไหวทางทะเบยีนเป็นเวลานานหรอืสาเหตอุืน่ๆซึง่ท าใหไ้มม่ชี ือ่และร

ายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรตอ้งสอบสวนพยานบคุคลทีเ่ป็นชนกลุม่นอ้ยชาตพัินธุเ์ดยีวกนัหรอืเป็นกลุม่บคุคลเดยีวกั

นกับผูร้อ้งจ านวน 3 คนเพือ่ใหก้ารรับรองยนืยันพสิจูนต์ัวบคุคล 

 

หมายเหต ุ

1) 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่ ือประชาชนเรยีบร ้

อยแลว้ 

2) 

กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดท า

บันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอ

กสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดังกลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอื

ผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไ

วเ้ป็นหลักฐาน 

3) 

ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เท็จจรงิหากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิทีช่ดัเจนอาจตอ้งสง่เรือ่งใหค้ณะกรรมการหมูบ่า้นห

รอืคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิม่ข ึน้ 

4) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 

แหง่พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนอ าเภอทีจั่ดท าทะเบยีนประวัตหิรอืเคยมชี ือ่อยูใ่นทะ
เบยีนบา้น /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 
เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวันศกุร ์
(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 
- 16:30 น. 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ทีจั่ดท าทะเบยีนประวัตหิรอืเคยมชี ือ่อยูใ่นท
ะเบยีนบา้น/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 
เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวันศกุร ์
(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 
- 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :40 วันท าการ 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
1) ยืน่ค ารอ้งและจัดท าค ารอ้งตามแบบพมิพท์.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันท าการ ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส า
นักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
1) สอบสวนขอ้เท็จจรงิในพืน้ทีเ่พือ่พสิจูน์ยนืยันสถานะบคุคล 
2) 

10 วันท าการ ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส า
นักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเหน็เสนอนายอ าเภอ/ผูอ้ านวย
การเขตพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

3) กำรพจิำรณำ 
นายอ าเภอ/ผูอ้ านวยการเขตพจิารณาอนุมัตหิรอืไมอ่นุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -) 

5 วันท าการ ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส า
นักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

4) กำรพจิำรณำ 
-
กรณีทีม่คี าสั่งอนุมัตนิายทะเบยีนสง่เรือ่งใหส้ านักทะเบยีนกลางต
รวจสอบเพือ่ปรับปรุงรายการโดยคนืสถานภาพรายการบคุคลในฐ

านขอ้มลูทะเบยีนราษฎรและแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอท
ราบเป็นหนังสอื 
-กรณีทีม่คี าสั่งอนุมัตใิหแ้จง้เหตผุลดังกลา่วดว้ย 
(หมายเหต:ุ -) 

7 วันท าการ ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส า
นักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

5) กำรพจิำรณำ 
ส านักทะเบยีนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการพจิารณาอ
นุมัตขิองนายทะเบยีนและด าเนนิการปรับปรุงรายการโดยคนืสถา

นภาพรายการบคุคลในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
(หมายเหต:ุ -) 

12 วันท าการ ส านักบรหิารการทะเบยีน 
 

6) กำรพจิำรณำ 
-
ส านักทะเบยีนกลางแจง้ผลการด าเนนิการปรับปรุงรายการโดยคื
นสถานภาพรายการบคุคลของผูย้ืน่ค าขอในฐานขอ้มลูทะเบยีนร

าษฎร   
-
ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่แจง้ผูย้ืน่ค าขอมาด า
เนนิการปรับปรุงเอกสารหลักฐานทีใ่ชใ้นการแสดงตัวของตนเอง
ใหถ้กูตอ้งตรงกัน/จัดท าบัตรประจ าตัว (แลว้แตก่รณี) 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วันท าการ ส านักบรหิารการทะเบยีน 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

ทะเบยีนประวตัชินกลุม่นอ้ย/แบบส ำรวจเพือ่จดัท ำทะเบยีนประวตั ิ
บุคคลทีไ่มม่สีถำนะทำงทะเบยีน (แบบ 89) (แลว้แตก่รณี) 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
ส ำเนำ1ฉบับ 
หมำยเหต(ุรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัคนซึง่ไมม่สีญัชำตไิทย/บตัรประจ ำตวับุคคลทีไ่มม่สี
ถำนะทำงทะเบยีน (แลว้แตก่รณี) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ1ฉบับ 
หมำยเหต(ุรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสำรอืน่ซ ึง่มรีปูถำ่ยทีท่ำงรำชกำรออกให ้(ถำ้ม)ี 
เชน่หนงัสอืรบัรองกำรเกดิหลกัฐำนกำรศกึษำหลกัฐำนกำรปลอ่ยต ั
วคมุขงัฯลฯ 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ1ฉบับ 
หมำยเหต(ุรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 

4) 
 

รปูถำ่ยขนำด 2 นิว้ 
(กรณีไมม่เีอกสำรทีม่รีปูถำ่ยทีท่ำงรำชกำรออกใหม้ำแสดง) 
ฉบบัจรงิ2ฉบับ 
ส ำเนำ0ฉบับ 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต-ุ 

5) 
 

ทะเบยีนบำ้นและบตัรประจ ำตวัประชำชนของพยำนผูร้บัรองตวับุค
คล 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ1ฉบับ 
หมำยเหต(ุรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวงศนูยด์ ารงธรรมจังหวัดศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ 
(หมายเหต:ุ (โทร 1567)) 

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน 59 หมูท่ี ่11 ต าบลบงึทองหลางอ าเภอล าลกูกาจังหวัดปทมุธานี 12150 
(หมายเหต:ุ (โทร 1548 (สายดว่น) /http://www.bora.dopa.go.th)) 

3) เทศบาลเมอืงบา้นบงึ 
(หมายเหต:ุ (เลขที ่335 ถนนชลบรุ-ีบา้นบงึต าบลบา้นบงึอ าเภอบา้นบงึจังหวัดชลบรุ ี20170  โทร 038-750940-3 
ตอ่ 114     เว็บไซด ์:  www.banbungcity@go.th       e-mail  :  info@banbungcity.go.th)) 

4) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

5) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงานป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะต าบลคลองเกลอือ าเภอปากเกร็ดจังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมำยเหต ุ

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การขอปรับปรุงรายการกรณีบคุคลซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย/บคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนเคยมชีือ่อยูใ่นทะเบยีน

ประวัตแิตถู่กจ าหน่ายรายการออกจากทะเบยีนประวัตแิละฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและสว่นทอ้งถิน่ 

(กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว) 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 150 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 280 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 80 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การขอปรับปรุงรายการกรณีบคุคลซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย/บคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนเคยมชีือ่

อยูใ่นทะเบยีนประวัตแิตถู่กจ าหน่ายรายการออกจากทะเบยีนประวัตแิละฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 

(เทศบาลเมอืงบา้นบงึจ.ชลบรุ)ี 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคูม่อืส าหรับประชาชน 
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วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 


