
คู่มือสำหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการ 
กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสญัชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : เทศบาลนครนครราชสีมา อำเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีของชนกลุ่มน้อย เลขประจำตัวประชาชนข้ึนต้นด้วย 6, 7 ที่เข้ามาอาศัยอยู่เป็นเวลานาน 
ได้รับการสำรวจและจัดทำทะเบียนประวัติไว้แล้ว 
แต่ไม่ปรากฎช่ือและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบันทึกถ้อยคำบุคคลที่เป็นชนกลุ่มนอ้ยช
าติพันธ์ุเดียวกัน จำนวน 3 คน เพื่อให้การรับรอง 
หมายเหต ุ
1) 
ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแตเ่จา้หน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาช
นเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรอืมีความบกพรอ่งไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไมส่ามารถพจิารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที่ยื่นเพิ่มเติม 
โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว 
มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิง้คำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผูย้ื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว 
และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดงักล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รบัมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนข้อเทจ็จริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจรงิที่ชัดเจน 
อาจต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการหมูบ่้านหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพิ่มข้ึน 
4) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพจิารณาใหผู้้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสรจ็ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
สำนักทะเบียนท้องถ่ินทีจ่ัดทำทะเบียนประวัติ/ติดต่อด้วยตนเอ
ง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 40 วันทำการ 



 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1) ยื่นคำร้องและจัดทำคำรอ้งตามแบบพมิพ์ ท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วันทำการ สำนักทะเบียนอำเภอ/ส
ำนักทะเบียนท้องถ่ิน 

 

2) การพิจารณา 
1) สอบสวนข้อเทจ็จริงในพื้นที่เพือ่พิสจูน์ยืนยันสถานะบุคคล 
2) 
รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนพจิ
ารณา  
(หมายเหต:ุ -)  

10 วันทำการ สำนักทะเบียนอำเภอ/ส
ำนักทะเบียนท้องถ่ิน 

 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนมุัต ิ
 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วันทำการ สำนักทะเบียนอำเภอ/ส
ำนักทะเบียนท้องถ่ิน 

 

4) การพิจารณา 
-กรณีที่่มีคำสัง่อนุมัติ
 นายทะเบียนส่งเรือ่งใหส้ำนักทะเบียนกลางตรวจสอบ 
เพื่อขอปรับปรงุรายการโดยการเพิ่มช่ือและรายการบุคคลในฐ
านข้อมูลทะเบียนราษฎร 
และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีที่มีคำสัง่ไม่อนุมัติ ให้แจ้งเหตผุลดงักล่าวด้วย 
(หมายเหต:ุ -)  

7 วันทำการ สำนักทะเบียนอำเภอ/ส
ำนักทะเบียนท้องถ่ิน 

 

5) การพิจารณา 
สำนักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
ผลการพจิารณาอนุมัติของนายทะเบียน 
และดำเนินการปรับปรงุรายการโดยการเพิม่ช่ือและรายการบุ
คคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
(หมายเหต:ุ -)  

12 วันทำการ สำนักบริหารการทะเบี
ยน 
 

6) การพิจารณา 
-
สำนักทะเบียนกลางแจ้งผลการดำเนินการปรบัปรุงรายการโด
ยการเพิม่ช่ือและรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
-

5 วันทำการ สำนักบริหารการทะเบี
ยน 
 



ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนทอ้งถ่ินแจง้ผู้ยื่นคำขอมา
ดำเนินการเพิ่มช่ือในเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัวของ
ตนเอง/จัดทำบัตรประจำตัว 
(หมายเหต:ุ -)  

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
ทะเบียนประวัติชนกลุม่น้อย 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(รับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

เอกสารอ่ืนซึ่งมีรูปถา่ยท่ีทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น 
หนังสือรับรองการเกิด หลักฐานการศึกษา 
หลักฐานการปล่อยตัวคมุขัง ฯลฯ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(รับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 

3) 
 

รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
(กรณีไม่มีเอกสารท่ีมีรูปถา่ยท่ีทางราชการออกให้มาแสดง) 
ฉบับจริง 2 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

ทะเบียนบา้นและบัตรประจำตัวประชาชนของพยานผู้รบัรองตัวบุค
คล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(รับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ลำดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -)  
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 



ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) สำนักงานเทศบาลนครนครราชสีมา - เลขที่ 635 ถนนโพธ์ิกลาง ต.ในเมือง อ.เมืองนครราชสีมา จ.นครราชสีมา          
- โทรศัพท์   :   0-4423-4600  ต่อ  1322, 1324  
- สายด่วน   :   1132 เทศบาลนครนครราชสมีา  - อเีมล์ (E-mail)   :   info@koratcity.go.th    
- เว็บไซด์     :    http://www.koratcity.go.th/ 
(หมายเหต:ุ -) 

2) สำนักบริหารการทะเบียน 59 หมู่ที่ 11 ตำบลบึงทองหลาง อำเภอลำลูกกา จงัหวัดปทุมธานี 12150 
(หมายเหต:ุ (โทร 1548 (สายด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th))  

3) เว็บไซด์ http://www.koratcity.go.th งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์   044-234688 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ เทศบาลนครนครราชสีมา สายด่วน หมายเลข 1559 
(หมายเหต:ุ -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุริตในภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลองเกลอื อำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสำหรบันักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / 
Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหต ุ
- 
 
Infographic 



ลำดับ ชื่อ 
ไม่มีข้อมูล 

 
 

 
ชื่อกระบวนงาน: การขอปรบัปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมม่ีสญัชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
ชื่อเรียกท่ัวไป: - 
หน่วยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สำนักบรหิารการทะเบียน 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ
กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบบัที่ 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการทีม่ีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม 
พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: ไม่ม ี
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0 วัน 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 40 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 100 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 15 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: สำเนาคู่มือประชาชน 28/07/2015 13:51 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


