
คูมือสําหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนเคยมีช่ืออยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติ
และฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
หนวยงานท่ีใหบริการ :เทศบาลตําบลสันกําแพงอําเภอสันกําแพงจังหวัดเชียงใหมกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
บุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทยหรือบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนถูกจําหนายรายการในทะเบียนประวัติและฐานขอมูลการทะเบียน
ราษฎรอันเนื่องมาจากไมไปรายงานตัวไมปรากฏความเคล่ือนไหวทางทะเบียนเปนเวลานานหรือสาเหตุอ่ืนๆซ่ึงทําใหไมมีช่ือและ
รายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรตองสอบสวนพยานบุคคลท่ีเปนชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกันหรือเปนกลุมบุคคล
เดียวกันกับผูรองจํานวน 3 คนเพื่อใหการรับรองยืนยันพิสูจนตัวบุคคล 
 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
เรียบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีย่ืนเพิ่มเติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ /
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูย่ืน
คําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) ขั้นตอนของการสอบสวนขอเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชัดเจนอาจตองสงเรื่องใหคณะกรรมการ
หมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพิ่มขึ้น  
4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ.การ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ.2558 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานที่ใหบร ิการ  
สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลสันกําแพงเทศบาลตําบลสัน
กําแพง 9 หมู 8 ต.สันกําแพงอ.สันกําแพงจ.เชียงใหม (สํานัก
ทะเบียนอําเภอท่ีจัดทําทะเบียนประวัติหรือเคยมีช่ืออยูในทะเบียน
บาน) /ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดใหบร ิการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

สถานที่ใหบร ิการ  
สํานักทะเบียนทองถิ่นท่ีจัดทําทะเบียนประวัติหรือเคยมีช่ืออยูใน
ทะเบียนบาน/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดใหบร ิการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :40 วันทําการ 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ย่ืนคํารองและจัดทําคํารองตามแบบพิมพท .ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน  
(หมายเหตุ: -) 

1 วันทําการ สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
1) สอบสวนขอเท็จจริงในพื้นท่ีเพื่อพิสูจนยืนยันสถานะบุคคล  
2) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ/
ผูอํานวยการเขตพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 วันทําการ สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
3) การพิจารณา 

นายอําเภอ/ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ 
(หมายเหตุ: -) 

5 วันทําการ สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 
4) การพิจารณา 

-กรณีท่ีมีคําส่ังอนุมัตินายทะเบียนสงเรื่องใหสํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพื่อปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพรายการบุคคล
ในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรและแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคํา
ขอทราบเปนหนังสือ 
-กรณีท่ีมีคําส่ังอนุมัติใหแจงเหตุผลดังกลาวดวย 
(หมายเหตุ: -) 

7 วันทําการ สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

5) การพิจารณา 
สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสารผลการพิจารณา
อนุมัติของนายทะเบียนและดําเนินการปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
(หมายเหตุ: -) 

12 วันทําการ สํานักบริหารการทะเบียน 
 

6) การพิจารณา 
-สํานักทะเบียนกลางแจงผลการดําเนินการปรับปรุงรายการโดย
คืนสถานภาพรายการบุคคลของผูย่ืนคําขอในฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร   
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนทองถิ่นแจงผูย่ืนคําขอมา
ดําเนินการปรับปรุงเอกสารหลักฐานท่ีใชในการแสดงตัวของ
ตนเองใหถูกตองตรงกัน/จัดทําบัตรประจําตัว (แลวแตกรณี) 
(หมายเหตุ: -) 

5 วันทําการ สํานักบริหารการทะเบียน 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี)  หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

ทะเบียนประวัติชนกลุมนอย/แบบสํารวจเพ่ือจัดทําทะเบียนประวัติ
บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) (แลวแตกรณี) 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บัตรประจําตัวบุคคลท่ีไมมี
สถานะทางทะเบียน (แลวแตกรณี) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารอื่นซึ่งมีรูปถายท่ีทางราชการออกให (ถามี) เชนหนังสือ
รับรองการเกิดหลักฐานการศึกษาหลักฐานการปลอยตัวคุมขังฯลฯ  
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกตอง) 

- 

4) 
 

รูปถายขนาด 2 น้ิว (กรณีไมมีเอกสารท่ีมีรูปถายท่ีทางราชการ
ออกใหมาแสดง) 
ฉบับจริง2ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

ทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนของพยานผูรับรองตัว
บุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

 



คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอ 

(หมายเหตุ: (โทร 1567)) 
2) สํานักบริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี 11 ตําบลบึงทองหลางอําเภอลําลูกกาจังหวัดปทุมธานี 12150 

(หมายเหตุ: (โทร 1548 (สายดวน) /http://www.bora.dopa.go.th)) 
3) เทศบาลตําบลสันกําแพงอ.สันกําแพงจ.เชียงใหมโทร. 053-331904 

(หมายเหตุ: -) 
4) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

 

หมายเหตุ 

- 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย /บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมีช่ืออยูในทะเบียน
ประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร  
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน :สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน  

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว) 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ 
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ : 

 
1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดับผลกระทบ:บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีใหบริการ:สวนภูมิภาค, ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 150 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 280 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 80 
 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 10:37 การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติ
ไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมีช่ืออยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูล
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