
- 1 - 
 

คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอปรบัปรุงรายการ กรณีบคุคลซึ�งไมม่สีญัชาตไิทย/บคุคลที�ไมม่ ี

สถานะทางทะเบยีนเคยมชี ื�ออยูใ่นทะเบยีนประวตั ิแตถู่กจาํหนา่ยรายการออกจากทะเบยีนประวตั ิ

และฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : เทศบาลตาํบลยี�งอ อําเภอยี�งอ จังหวัดนราธวิาส  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

บคุคลซึ�งไม่มสีัญชาตไิทย หรอืบคุคลที�ไม่มสีถานะทางทะเบยีน ถูกจําหน่ายรายการในทะเบยีนประวัตแิละฐานขอ้มลูการ

ทะเบยีนราษฎร อันเนื�องมาจากไม่ไปรายงานตวั ไมป่รากฏความเคลื�อนไหวทางทะเบยีนเป็นเวลานาน หรอืสาเหตอุื�น ๆ ซึ�งทาํให ้

ไม่มชี ื�อและรายการบุคคลในฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎรตอ้งสอบสวนพยานบคุคลที�เป็นชนกลุม่นอ้ยชาตพัินธุเ์ดยีวกนั หรอืเป็น

กลุม่บคุคลเดยีวกันกับผูร้อ้ง จํานวน 3 คน เพื�อใหก้ารรับรองยนืยันพสิจูนต์วับคุคล 

 

หมายเหต ุ

1) ขั �นตอนการดําเนนิงานตามคูม่ือจะเร ิ�มนับระยะเวลาตั �งแตเ่จา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที�ระบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีคาํขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไม่สมบูรณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ที�จะ

จัดทาํบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานที�ยื�นเพิ�มเตมิ โดยผูย้ื�นคาํขอจะตอ้งดาํเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยื�นเอกสารเพิ�มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นั�นจะถอืวา่ผูย้ ื�นคําขอละทิ�งคาํขอ โดยเจา้หนา้ที�และผู ้

ยื�นคาํขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอาํนาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบสําเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกล่าวใหผู้ย้ื�นคําขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) ขั �นตอนของการสอบสวนขอ้เทจ็จรงิ หากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เท็จจรงิที�ชดัเจน อาจตอ้งส่งเร ื�องใหค้ณะกรรมการ

หมู่บา้นหรอืคณะกรรมการชมุชนรับรอง ระยะเวลาตอ้งขยายเพิ�มข ึ�น 

4) เจา้หนา้ที�จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื�นคําขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัที�พจิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.

การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
สํานักทะเบยีนอาํเภอที�จัดทาํทะเบยีนประวัตหิรอืเคยมชีื�ออยู่ใน
ทะเบยีนบา้น /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

สถานที�ใหบ้รกิาร 
สํานักงานเทศบาลตาํบลยี�งอ ถนนเทศบาล 5 ตําบลยี�งอ อาํเภอยี�
งอ จังหวัดนราธวิาส โทร.073-591082 โทรสาร 073-591165/
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที�ยง) 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 40 วันทาํการ 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1) ยื�นคาํรอ้งและจัดทําคาํรอ้งตามแบบพมิพ ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนัทาํการ เทศบาลตาํบลยี�งอ 
อําเภอยี�งอ จังหวดั

นราธวิาส 
 

2) การพจิารณา 
1) สอบสวนขอ้เทจ็จรงิในพื�นที�เพื�อพสิจูนย์นืยันสถานะบคุคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายอําเภอ/
ผูอํ้านวยการเขต พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วนัทาํการ เทศบาลตาํบลยี�งอ 
อําเภอยี�งอ จังหวดั

นราธวิาส 
 

3) การพจิารณา 5 วนัทาํการ เทศบาลตาํบลยี�งอ 
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ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

นายอาํเภอ/ผูอ้ํานวยการเขตพจิารณาอนมัุตหิรอืไม่อนมัุต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

อําเภอยี�งอ จังหวดั
นราธวิาส 

 
4) การพจิารณา 

-กรณีที�มคีําสั�งอนุมัต ิ นายทะเบยีนสง่เรื�องใหสํ้านักทะเบยีน
กลางตรวจสอบเพื�อปรับปรงุรายการ โดยคนืสถานภาพรายการ
บคุคลในฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎร และแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ ้
ย ื�นคาํขอทราบเป็นหนังสอื 
-กรณีที�มคีําสั�งอนุมัต ิใหแ้จง้เหตผุลดังกลา่วดว้ย 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วนัทาํการ เทศบาลตาํบลยี�งอ 
อําเภอยี�งอ จังหวดั

นราธวิาส 
 

5) การพจิารณา 
สํานักทะเบยีนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพจิารณา
อนุมัตขิองนายทะเบยีน และดําเนนิการปรับปรงุรายการโดยคนื
สถานภาพรายการบคุคลในฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎร 
(หมายเหต:ุ -)  

12 วนัทาํการ เทศบาลตาํบลยี�งอ 
อําเภอยี�งอ จังหวดั

นราธวิาส 
 

6) การพจิารณา 
-สํานักทะเบยีนกลาง แจง้ผลการดาํเนนิการปรับปรงุรายการโดย
คนืสถานภาพรายการบคุคลของผูย้ื�นคาํขอในฐานขอ้มูลทะเบยีน
ราษฎร    
-สํานักทะเบยีนอาํเภอ/สาํนักทะเบยีนทอ้งถิ�น แจง้ผูย้ื�นคําขอมา
ดําเนนิการปรบัปรงุเอกสารหลักฐานที�ใชใ้นการแสดงตัวของ
ตนเองใหถ้กูตอ้งตรงกัน/จัดทาํบัตรประจําตวั (แลว้แต่กรณ)ี 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วนัทาํการ เทศบาลตาํบลยี�งอ 
อําเภอยี�งอ จังหวดั

นราธวิาส 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
ทะเบยีนประวตัชินกลุม่นอ้ย/แบบสาํรวจเพื�อจดัทาํทะเบยีนประวตั ิ
บคุคลที�ไมม่สีถานะทางทะเบยีน (แบบ 89) (แลว้แตก่รณ)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสาํเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัคนซึ�งไมม่สีญัชาตไิทย/บตัรประจําตวับคุคลที�ไมม่ี
สถานะทางทะเบยีน (แลว้แตก่รณ)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสาํเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารอื�นซึ�งมรีูปถา่ยที�ทางราชการออกให ้(ถา้ม)ี เชน่ หนงัสอื
รบัรองการเกดิ หลกัฐานการศกึษา  หลกัฐานการปล่อยตวัคมุขงั 
ฯลฯ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสาํเนาถูกตอ้ง) 

- 

4) 
 

รปูถา่ยขนาด 2 นิ�ว (กรณไีมม่เีอกสารที�มรีปูถ่ายที�ทางราชการ
ออกใหม้าแสดง) 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

ทะเบยีนบา้นและบตัรประจาํตวัประชาชนของพยานผูร้บัรองตวั
บคุคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองสาํเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 
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คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไม่เสยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตาํบลยี�งอ ถนนเทศบาล 5 ตําบลยี�งอ อาํเภอยี�งอ จังหวัดนราธวิาส 96180 โทร.073-591082 

โทรสาร 073-591165 
(หมายเหต:ุ -) 

2) สํานักบรหิารการทะเบยีน 59 หมู่ที� 11 ตําบลบงึทองหลาง อําเภอลําลกูกา จังหวดัปทมุธานี 12150 
(หมายเหต:ุ (โทร 1548 (สายดว่น) /http://www.bora.dopa.go.th))  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ศูนยร์วมขอ้มลูการติดต่อราชการ 

www.info.go.th 

วันที�คู่มอืมผีลบังคับใช:้ 09/07/2558 


