
คู่มือสําหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึÉงไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลทีÉไม่มีสถานะทาง

ทะเบียนเคยมีชืÉออยู ่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจําหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูล

ทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานทีÉให้บริการ : เทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี อําเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดกําแพงเพชร 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงืÉอนไข (ถ้ามี) ในการยืÉนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

บุคคลซึÉงไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลทีÉไม่มีสถานะทางทะเบียน ถูกจําหน่ายรายการในทะเบียนประวัติและ

ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร อันเนืÉองมาจากไม่ไปรายงานตัว ไม่ปรากฏความเคลืÉอนไหวทางทะเบียนเป็น

เวลานาน หรือสาเหตุอืÉน ๆ ซึÉ งทําให้ไม่มีชืÉอและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรต้องสอบสวน

พยานบุคคลทีÉเป็นชนกลุ่มน้อยชาติพันธ์ุเดียวกัน หรือเป็นกลุ่มบุคคลเดียวกันกับผู ้ ร้อง จํานวน 3 คน เพืÉอให้

การรับรองยืนยันพิสูจน์ตัวบุคคล 

 

หมายเหตุ 

1) ขั Êนตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริÉ มนับระยะเวลาตั Êงแต่เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทีÉระบุ

ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถ

พิจารณาได้ เจ้าหน้าทีÉจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทีÉยืÉนเพิ Éมเติม 

โดยผู้ยืÉนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยืÉนเอกสารเพิ Éมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึก

ดังกล่าว มิเช่นนั Êนจะถือว่าผู้ยืÉนคําขอละทิÊงคําขอ โดยเจ้าหน้าทีÉและผู้ยืÉนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลง

นามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ยืÉนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ

ไว้เป็นหลักฐาน 

3) ขั Êนตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงทีÉชัดเจน อาจต้องส่งเรืÉอง

ให้คณะกรรมการหมู่บ้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพิ Éมขึ Êน 



4) เจ ้าหน้าทีÉจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ยืÉนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันทีÉพิจารณาแล้วเสร็จ ตาม

มาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

 สถานทีÉให้บริการ 

สํานักทะเบียนอําเภอทีÉจัดทําทะเบียนประวัติหรือเคยมี

ชืÉออยู ่ในทะเบียนบ้าน /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน 

จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีÉทางราชการ

กําหนด) ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 สถานทีÉให้บริการ 

สํานักทะเบียนท้องถิÉนเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี 

ทีÉว่าการอําเภอขาณุวรลักษบุรี (ชัÊน 1 ) 

โทร. 055-779630  

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน 

จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีÉทางราชการ

กําหนด) ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพัก

เทีÉยง) 

 

ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 40 วันทําการ 

 

ลําดับ ขั Êนตอน ระยะเวลา ส่วนทีÉรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยืÉนคําร้องและจัดทําคําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 

2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร

หลักฐาน 

1 วันทําการ เทศบาลตําบล

ขาณุวรลักษบุรี 

อ ําเภอขาณุวรลักษ

บุรี จังหว ัด



ลําดับ ขั Êนตอน ระยะเวลา ส่วนทีÉรับผิดชอบ 

(หมายเหต:ุ -)  กําแพงเพชร 

 

2) การพิจารณา 

1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพืÊนทีÉเพืÉอพิสูจน์ยืนยัน

สถานะบุคคล 

2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ

นายอําเภอ/ผู ้อ ํานวยการเขต พิจารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

10 ว ันทําการ เทศบาลตําบล

ขาณุวรลักษบุรี 

อ ําเภอขาณุวรลักษ

บุรี จังหว ัด

กําแพงเพชร 

 

3) การพิจารณา 

นายอําเภอ/ผู ้อ ํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไม่

อนุมัติ 

(หมายเหต:ุ -)  

5 ว ันทําการ เทศบาลตําบล

ขาณุวรลักษบุรี 

อ ําเภอขาณุวรลักษ

บุรี จังหว ัด

กําแพงเพชร 

 

4) การพิจารณา 

-กรณีทีÉมีคําสั Éงอนุมัติ  นายทะเบียนส่งเรืÉองให้สํานัก

ทะเบียนกลางตรวจสอบเพืÉอปรับปรุงรายการ โดยคืน

สถานภาพรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ยืÉนคําขอทราบเป็น

หนังสือ 

-กรณีทีÉมีคําสั Éงอนุมัติ ให้แจ้งเหตุผลดังกล่าวด้วย 

(หมายเหต:ุ -)  

7 ว ันทําการ เทศบาลตําบล

ขาณุวรลักษบุรี 

อ ําเภอขาณุวรลักษ

บุรี จังหว ัด

กําแพงเพชร 

 

5) การพิจารณา 

สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผล

การพิจารณาอนุมัติของนายทะเบียน และดําเนินการ

12 ว ันทําการ สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

 



ลําดับ ขั Êนตอน ระยะเวลา ส่วนทีÉรับผิดชอบ 

ปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพรายการบุคคลใน

ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

(หมายเหต:ุ -)  

6) การพิจารณา 

-สํานักทะเบียนกลาง แจ้งผลการดําเนินการปรับปรุง

รายการโดยคืนสถานภาพรายการบุคคลของผู้ยืÉนคํา

ขอในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร    

-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิÉน แจ้งผู ้

ยืÉนคําขอมาดําเนินการปรับปรุงเอกสารหลักฐานทีÉใช้

ในการแสดงตัวของตนเองให้ถูกต้องตรงกัน/จัดทํา

บัตรประจําตัว (แล้วแต่กรณี) 

(หมายเหต:ุ -)  

5 ว ันทําการ สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชืÉอเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิÉมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

ทะเบียนประวัติชนกลุ ่มน้อย/แบบสํารวจเพืÉอจัดทําทะเบียน

ประวัติบุคคลทีÉไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) (แล้วแต่

กรณ)ี 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บัตรประจําตัวคนซึÉงไม่มีสัญชาติไทย/บัตรประจําตัวบุคคลทีÉ

ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แล้วแต่กรณ)ี 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 



ลําดับ ชืÉอเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิÉมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

3) 

 

เอกสารอืÉนซึÉงมีรูปถ่ายทีÉทางราชการออกให้ (ถ้าม)ี เช่น 

หนังสือรับรองการเกิด หลักฐานการศึกษา  หลักฐานการ

ปล่อยตัวคุมขัง ฯลฯ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

4) 

 

รูปถ่ายขนาด 2 นิÊว (กรณีไม่มีเอกสารทีÉมีรูปถ่ายทีÉทาง

ราชการออกให้มาแสดง) 

ฉบับจริง 2 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

ทะเบียนบ้านและบัตรประจําตัวประชาชนของพยานผู้

รับรองตัวบุคคล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

  

 



 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ร้องเรียนต่อนายทะเบียนท้องถิÉนเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี 

(หมายเหต:ุ (สํานักงานเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี (ชัÊน 1 ) 

โทร. 055- 870594-5  ต่อ  17 

))  

2) ร้องเรียนต่อศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี 

(หมายเหต:ุ (สํานักงานเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี (ชัÊน 1) 

โทร. 055-870594-5 ต่อ 12 

))  

3) ร้องเรียนต่อศูนย์ดํารงธรรมอําเภอขาณุวรลักษบุรี 

(หมายเหต:ุ (โทร. 055 - 779250))  

4) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ 

(หมายเหต:ุ (โทร 1567))  

5) สํานักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ทีÉ 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 

12150 

(หมายเหต:ุ (โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th))  

6) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต:ุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้  

ปณ.1111 เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู ่มือการกรอก 

ลําดับ ชืÉอแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก 

 



หมายเหตุ 

- 

 

 

 

ชืÉอกระบวนงาน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึÉงไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลทีÉไม่มีสถานะทางทะเบียน

เคยมีชืÉออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจําหน่ายรายการออกจากทะเบียนประว ัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี อําเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดกําแพงเพชร 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีÉให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ Éน (กระบวนงาน

บริการทีÉเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  

กฎหมายทีÉให้อํานาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิÉมเติมถึง

ฉบับทีÉ 5 พ.ศ. 2551 

 

ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

พืÊนทีÉให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิÉน  

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 ว ัน  

ข้อมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉลีÉยต่อเดือน 150  

 จํานวนคําขอทีÉมากทีÉสุด 280  

 จํานวนคําขอทีÉน้อยทีÉสุด 80  

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าท ีѷ 



ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึÉงไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลทีÉไม่มีสถานะ

ทางทะเบียนเคยมีชืÉออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจําหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูล

ทะเบียนราษฎร เทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี สําเนาคู่มือประชาชน 20/08/2015 21:32  

 

เอกสารฉบับนีÊดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

ว ันทีÉเผยแพร่คู่มือ: - 


