
คู่มือส าหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวดันครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
กรณีของชนกลุ่มน้อย เลขประจ าตวัประชาชนขึน้ต้นด้วย 6, 7 ที่เข้ามาอาศยัอยู่เป็นเวลานาน ได้รับการส ารวจและจดัท าทะเบียน
ประวตัิไว้แล้ว แตไ่มป่รากฎช่ือและรายการบคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบนัทึกถ้อยค าบคุคลที่เป็นชนกลุม่
น้อยชาติพนัธุ์เดียวกนั จ านวน 3 คน เพื่อให้การรับรอง 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจดัท า
บนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่ว มิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ ได้รับ
มอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความบกพร่องดงักล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ ได้รับมอบอ านาจไว้เป็น
หลกัฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงที่ชดัเจน อาจต้องสง่เร่ืองใ ห้คณะกรรมการหมู่บ้าน
หรือคณะกรรมการชมุชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพิ่มขึน้ 
4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบ ยีนนัะองถิ่นนัะย นั กทะ ำะเบ ยีนนัระเักิ ่  (ส ำนักทะเบ ยีนนัะองถิ่นนั
บะศีำล  ิำีลโพธ์่ทลำถ)/ิ่ทิ่งทอั นินับงถ ณ หน่ัันถำนั  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
บร่ทใหอีะ่ทำะักนั ักนัะะ์ ิึถ ักนัศุทะ์ (นทบัอนัักนัหนุทะย นะำถ
ะำชทำะท ำหนัท) ิกถ้แิ่บัลำ 08:30 - 16:30 นั. (มยพกทบะย นนถ) 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 40 วนัท าการ 
ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1) ยื่นค าร้องและจดัท าค าร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถกูต้องของเอกสารหลกัฐาน 

1 วนัท าการ ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน 
 

2) การพิจารณา 
1) สอบสวนข้อเท็จจริงในพืน้ท่ีเพื่อพิสจูน์ยืนยนัสถานะบคุคล 
2) รวบรวมพยานหลกัฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนพิจารณา  

10 
วนัท าการ 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนมุตัิหรือไมอ่นมุตัิ 

5 วนัท าการ ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน 

4) การพิจารณา 
-กรณีท่่ีมีค าสัง่อนมุตั ินายทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกัทะเบียนกลางตรวจสอบ เพื่อขอ
ปรับปรุงรายการโดยการเพิ่มช่ือและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบเป็นหนงัสอื 
-กรณีที่มีค าสัง่ไมอ่นมุตัิ ให้แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 

7 วนัท าการ ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน 
 



ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
5) การพิจารณา 

ส านกัทะเบียนกลางตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร ผลการพิจารณาอนุมัติของนาย
ทะเบียน และด าเนินการปรับปรุงรายการโดยการเพิ่มช่ือและรายการบุคคลใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 

12 
วนัท าการ 

ส า นั ก บ ริ ห า ร ก า ร
ทะเบียน 
 

6) การพิจารณา 
-ส านักทะเบียนกลางแจ้งผลการด าเนินการปรับปรุงรายการโดยการเพิ่มช่ือและ
รายการบคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียนท้องถ่ินแจ้งผู้ยื่นค าขอมาด าเนินการเพิ่มช่ือใน
เอกสารหลกัฐานท่ีใช้ในการแสดงตวัของตนเอง/จดัท าบตัรประจ าตวั 

5 วนัท าการ ส า นั ก บ ริ ห า ร ก า ร
ทะเบียน 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

ทะเบียนประวัติชนกลุ่มน้อย 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถกูต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

เอกสารอื่นซ่ึงมีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หนังสือรับรองการเกิด 
หลักฐานการศึกษา หลักฐานการปล่อยตัวคุมขัง ฯลฯ 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถกูต้อง) 

- 

3) 
 

รูปถ่ายขนาด 2 นิว้ (กรณีไม่มีเอกสารที่มีรูปถ่ายที่ทางราชการออกให้มาแสดง) 
ฉบับจริง 2 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของพยานผู้รับรองตัวบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถกูต้อง) 

กรมการปกครอง 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม  ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง  262  หมู่ 4 ต าบลโพธ์ิกลาง  อ าเภอเมืองนครราชสีมา  จงัหวดันครราชสีมา  30000  

โทรศพัท์ 044-930238-9  โทรสาร  044-930238 
2) ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำนบหิ:ุ ( บลขะย น 1 ิ.พ่ษณโุลท บขิทสุ่ิ ทะม. 10300 / สำนท่ันั 1111 / www.1111.go.th / ิูอ รณ.1111 บลขะย น 1           
ิ.พ่ษณโุลท บขิทสุ่ิ ทะม. 10300))  

 
 



แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มยแีีฟงะ์ม ิกั งน่ำถ แลเคู่มืงทำะทะงท 
หมายเหตุ 
- 
 


