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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำร กรณีแก้ไขกลุ่มชำติพนัธ์ุหรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อย เน่ืองจำกเป็น
รำยกำรที่ไม่ถูกต้องตำมข้อเทจ็จริง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองเสนา อ าเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การแก้ไขรายการ กรณีแก้ไขกลุม่ชาติพนัธ์ุหรือกลุม่ของชนกลุม่น้อย เน่ืองจากเป็นรายการท่ีไม่

ถกูต้องตามข้อเท็จจริง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลเมืองเสนา อ าเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุติั  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมิูภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 23/07/2015 11:38  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบำลเมืองเสนำ  อ ำเภอเสนำ  จงัหวดัพระนครศรีอยธุยำ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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รายการกลุม่ชาติพนัธ์ุหรือกลุม่ของชนกลุม่น้อยหรือกลุม่ของบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน ข้อเท็จจริงไม่ถกูต้อง 
เน่ืองจากผรู้องแจ้งวา่ตนมิใช่กลุม่ชาติพนัธ์ุหรือเป็นกลุม่คนตา่งด้าวตามท่ีนายทะเบียนบนัทกึไว้ ต้องสอบสวนพยาน
บุคคลท่ีเป็นชนกลุม่น้อยชาติพนัธ์ุเดียวกนัหรือเป็นกลุม่บุคคลเดียวกนักบัผู้ ร้อง จ านวน 3 คน เพื่อให้การรับรอง 
 
หมายเหตุ 
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ียื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือวา่ผู้ยื่นค าขอละ
ทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงท่ีชดัเจน อาจต้องสง่เร่ืองให้
คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึน้ 
4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นค าร้องและจดัท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 
 
 

1 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พืน้ท่ีเพื่อพิสจูน์ยืนยนั
สถานะบุคคล 

10 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 



3/7 
 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขตพิจารณา  
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขตพิจารณาอนมุติัหรือไม่
อนมุติั 
 

5 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุติั นาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกั
ทะเบียนกลางเพื่อแก้ไข
รายการกลุม่ชาติพนัธ์ุ 
ก าหนดเลขกลุม่ใหม่ /เปิด
ระบบบนัทกึแกไ้ข้รายการ
กลุม่ท่ีส ารวจในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร (แล้วแต่
กรณี) และแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบเป็นหนงัสอื 
-กรณีท่ีมีค าสัง่ไม่อนมุติั ให้
แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 
 

7 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร 
ผลการพิจารณาอนมุติัของ
นายทะเบียน และ
ด าเนินการแก้ไขรายการ
กลุม่ชาติพนัธ์ุ ก าหนดเลข

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

กลุุม่ใหม่/เปิดระบบแก้ไข
รายการกลุม่ท่ีส ารวจใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 
(แล้วแตก่รณี) 
 

6) 

การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลาง แจ้ง
ผลการด าเนินการแก้ไข
รายการกลุม่ชาติพนัธ์ุ 
ก าหนดเลขกลุุม่ใหม่/เปิด
ระบบแก้ไขรายการกลุม่ท่ี
ส ารวจในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร (แล้วแต่
กรณี) 
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน แจ้ง
ผู้ยื่นค าขอมาด าเนินการ
ปรับปรุงเอกสารหลกัฐานใน
การแสดงตวัของตนเองให้
ถกูต้องตรงกนั/จดัท าบตัร
ประจ าตวั (แล้วแตก่รณี) 
 

5 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   40 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ทะเบียนประวติั
ชนกลุม่น้อย/
แบบส ำรวจเพื่อ
จดัท ำทะเบียน
ประวติับุคคลท่ี
ไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียน (แบบ 
89) 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

2) 

บตัรประจ ำตวัคน
ซึง่ไม่มีสญัชำติ
ไทย/บตัร
ประจ ำตวับุคคล
ท่ีไม่มีสถำนะทำง
ทะเบียน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

เอกสำรอ่ืนซึง่มี
รูปถ่ำยท่ีทำง
รำชกำรออกให้ 
(ถ้ำมี) เช่น 
หนงัสอืรับรอง
กำรเกิด หลกัฐำน
กำรศกึษำ  
หลกัฐำนกำร
ปลอ่ยตวัคมุขงั 
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

2) ทะเบียนบ้ำนและ กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส ำเนำ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
พยำนผู้ รับรองตวั
บุคคล 

ถกูต้อง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลเมืองเสนา อ าเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

หมายเหตุ (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (www.muangsena.go.th) 
2. ทำงโทรศพัท์ (0-3520-1560 , 0-3520-1571) 
3. ทำงไปรษณีย์ (43 ถ.วิไลเสนำ (ก.) อ ำเภอเสนำ จงัหวดัพระนครศรีอยธุยำ 13110) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรมส ำนกังำนเทศบำลเมืองเสนำ 
5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟังควำมคิดเห็น (ตัง้อยู่ หนำ้ส ำนกังำนเทศบำลเมืองเสนำ)) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 11/09/2558 
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สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลเมืองเสนา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


