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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุ่มชาตพิันธ์ุหรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยเน่ืองจากเป็น
รายการท่ีไม่ถูกต้องตามข้อเทจ็จริง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลนครอดุรธานี อ าเภอเมืองอดุรธานี จงัหวดัอดุรธานี  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุม่ชาตพินัธุ์หรือกลุม่ของชนกลุม่น้อยเน่ืองจากเป็นรายการท่ีไม่

ถกูต้องตามข้อเท็จจริง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี
เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนัท าการ 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุม่ชาตพินัธุ์หรือกลุม่ของชน
กลุม่น้อยเน่ืองจากเป็นรายการท่ีไมถ่กูต้องตามข้อเท็จจริง 08/06/2558 15:28  

11. ช่องทางการให้บริการ  
 1. สถานท่ีให้บริการ กองทะเบียนราษฎรและบตัรประจ าตวัประชาชน เทศบาลนครอดุรธานี โทร 042 

325176-85 ต่อ 1015  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
2. สถานที่ให้บริการ ศูนย์บริการเทศบาลนครอดุรธานี แห่งที ่2 ถ.นิตโย ต าบลหมากแข้ง อ าเภอเมืองอดุรธานี 
จงัหวดัอดุรธานี 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัอาทิตย์ (ยกเวน้วนัหยดุนกัขตัฤกษ์) ตัง้แต่เวลา 8.30-
16.30 น. 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
รายการกลุม่ชาตพินัธุ์หรือกลุม่ของชนกลุม่น้อยหรือกลุม่ของบคุคลท่ีไมมี่สถานะทางทะเบียนข้อเท็จจริงไมถ่กูต้อง
เน่ืองจากผรู้องแจ้งวา่ตนมิใชก่ลุม่ชาตพินัธุ์หรือเป็นกลุม่คนตา่งด้าวตามท่ีนายทะเบียนบนัทกึไว้ต้องสอบสวนพยาน
บคุคลท่ีเป็นชนกลุม่น้อยชาตพินัธุ์เดียวกนัหรือเป็นกลุม่บคุคลเดียวกนักบัผู้ ร้องจ านวน 3 คนเพ่ือให้การรับรอง 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน  
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมป่รากฏข้อเท็จจริงท่ีชดัเจนอาจต้องสง่เร่ืองให้
คณะกรรมการหมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรองระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึน้  
4) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ .ศ.2558 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ย่ืนค าร้องและจดัท าค า
ร้องตามแบบพิมพ์ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 

1 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงใน
พืน้ท่ีเพ่ือพิสจูน์ยืนยนั
สถานะบคุคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขตพิจารณา 

10 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการ
เขตพิจารณาอนมุตัหิรือไม่
อนมุตัิ 
 

5 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีค าสัง่อนมุตันิาย
ทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกั
ทะเบียนกลางเพ่ือแก้ไข
รายการกลุม่ชาตพินัธุ์
ก าหนดเลขกลุม่ใหม ่/เปิด
ระบบบนัทกึแก้ไขรายการ
กลุม่ท่ีส ารวจในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร (แล้วแต่
กรณี) และแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีท่ีมีค าสัง่ไมอ่นมุตัใิห้
แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 

7 วนัท าการ ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนมุตัขิอง
นายทะเบียนและ
ด าเนินการแก้ไขรายการ
กลุม่ชาตพินัธุ์ก าหนดเลข
กลุม่ใหม/่เปิดระบบแก้ไข
รายการกลุม่ท่ีส ารวจใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 
(แล้วแตก่รณี) 

12 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 
การพิจารณา 
 

-ส านกัทะเบียนกลางแจ้งผล
การด าเนินการแก้ไข
รายการกลุม่ชาตพินัธุ์

5 วนัท าการ ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ก าหนดเลขกลุม่ใหม่/เปิด
ระบบแก้ไขรายการกลุม่ท่ี
ส ารวจในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร (แล้วแต่
กรณี) 
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ินแจ้งผู้
ย่ืนค าขอมาด าเนินการ
ปรับปรุงเอกสารหลกัฐานใน
การแสดงตวัของตนเองให้
ถกูต้องตรงกนั/จดัท าบตัร
ประจ าตวั (แล้วแตก่รณี) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วนัท าการ 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ทะเบียนประวตัิ
ชนกลุม่น้อย/
แบบส ารวจเพ่ือ
จดัท าทะเบียน
ประวตับิคุคลท่ี
ไมมี่สถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) บตัรประจ าตวัคน กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (รับรองส าเนา
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ซึง่ไมมี่สญัชาติ
ไทย/บตัร
ประจ าตวับคุคล
ท่ีไมมี่สถานะทาง
ทะเบียน 

ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอื่นซึ่งมีรูป
ถ่ายที่ทางราชการ
ออกให้ (ถ้ามี) 
เช่นหนังสือ
รับรองการเกิด
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานการ
ปล่อยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านและ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
พยานผู้รับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  

หมายเหตุ(โทร 1567) 
2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลนครอดุรธานี อ าเภอเมืองอดุรธานี จงัหวดัอดุรธานี  

หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.อธิบดี ต.หมากแข้ง อ.เมือง จ.อดุรธานี 41000)  
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3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ คูมื่อประชาชนอยูร่ะหวา่งกนั

จดัท า/แก้ไข (User) 
จัดท าโดย เทศบาลนครอดุรธานี สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


