
คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวดันครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผู้ ร้องยงัไมบ่รรลนุิติภาวะ) 

2. กรณีแก้ไขรายการสญัชาติ ได้แก่ 
(1) นายอ าเภอ เป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวตัิ จากสญัชาติอื่น หรือไม่มีสญัชาติ /เป็นสญัชาติไทย/ เน่ืองจากการ
คดัลอกรายการผิดพลาด หรือบิดามารดา ได้สญัชาติไทยหรือได้แปลงสญัชาติไทย 
(2) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน เป็นกรณีแก้ไขรายการสญัชาติจากสญัชาติไทย หรือจากไม่มีสญัชาติ หรือ
จากสญัชาติอื่น &quot;เป็นสญัชาติอื่น&quot; เน่ืองจากการคดัลอกราชการผิดพลาด หรือลงรายการผิดไปจากข้อเท็จจริง 
หรือการเสียสญัชาติไทย 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิด
จากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้
แล้วเสร็จ ภายใน 30 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้องด าเนินการ
หารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี ้การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักล่าว
ตอ่ไป 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ทีผู่ร้้องมีชื่อในทะเบียนบา้น))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วนั 
ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 
10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/

ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน 
2) การพิจารณา 

นายทะเบียน ตรวจสอบเอกสาร (ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบ้าน พยานบุคคลที่น่าเช่ือถือ 
รวบรวมหลกัฐานพร้อมความเห็นเสนอ นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน 
หรือนายอ าเภอ (แล้วแตก่รณี) พิจารณา 

10 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน หรือนายอ าเภอ (แล้วแตก่รณี) พิจารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และแจ้งผลการพิจารณา 

5 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน 
 

 
 
 



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

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (ของผู้ ร้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (ของผูู้มอบหมาย พร้อมหนงัสอืมอบหมาย กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14 ของผูู้ร้อง 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

ส านักทะ เบียนอ า เภอ /ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

4) 
 

เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ต้องการจะแก้ไข 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

ส านักทะ เบียนอ า เภอ /ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

5) 
 

เอกสารอื่นที่่ทางราชการออกให้ 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

- 

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 

(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1     
ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300))  

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
หมายเหตุ 
- 
 


