
คู่มือส าหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน
เคยมีช่ืออยู่ในทะเบียนประวัต ิแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัตแิละฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวดันครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
บุคคลซึ่งไม่มีสญัชาติไทย หรือบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน ถูกจ าหน่ายรายการในทะเบียนประวตัิและฐานข้อมูลการ
ทะเบียนราษฎร อนัเน่ืองมาจากไมไ่ปรายงานตวั ไมป่รากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเป็นเวลานาน หรือสาเหตอุื่น ๆ ซึง่ท า
ให้ไมม่ีช่ือและรายการบคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรต้องสอบสวนพยานบุคคลท่ีเป็นชนกลุ่มน้อยชาติพนัธุ์เดียวกนั หรือ
เป็นกลุม่บคุคลเดียวกนักบัผู้ ร้อง จ านวน 3 คน เพ่ือให้การรับรองยืนยนัพิสจูน์ตวับคุคล 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ี
จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพ่ิมเติม โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข
และ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ โดย
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทึกความบกพร่องดงักล่าวให้
ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
3) ขัน้ตอนของการสอบสวนข้อเท็จจริง หากผลการสอบสวนไม่ปรากฏข้อเท็จจริงท่ีชดัเจน อาจต้องส่งเร่ืองให้คณะกรรมการ
หมูบ้่านหรือคณะกรรมการชมุชนรับรอง ระยะเวลาต้องขยายเพ่ิมขึน้ 
4) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแต่วนัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถ่ินที่จัดท าทะเบียนประวัติหรือเคยมีชื่ออยู่ใน
ทะเบียนบ้าน (ส านกังานทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง)/
ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

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) รวบรวมพยานหลกัฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอ/ผู้ อ านวยการเขต 
พิจารณา 

10  
วนัท าการ 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน 
 

3) การพิจารณา 
นายอ าเภอ/ผู้อ านวยการเขตพิจารณาอนมุตัิหรือไมอ่นมุตัิ 

5 วนัท าการ ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน 
 



ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
4) การพิจารณา 

-กรณีที่มีค าสัง่อนุมตัิ  นายทะเบียนส่งเร่ืองให้ส านกัทะเบียนกลางตรวจสอบเพื่อ
ปรับปรุงรายการ โดยคืนสถานภาพรายการบคุคลในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร และ
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบเป็นหนงัสอื 
-กรณีที่มีค าสัง่อนมุตัิ ให้แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 

7 วนัท าการ ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน 
 

5) การพิจารณา 
ส านกัทะเบียนกลางตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร ผลการพิจารณาอนุมัติของนาย
ทะเบียน และด าเนินการปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร 

12 วนัท า
การ 

ส า นั ก บ ริ ห า ร ก า ร
ทะเบียน 
 

6) การพิจารณา 
-ส านักทะเบียนกลาง แจ้งผลการด าเนินการปรับปรุงรายการโดยคืนสถานภาพ
รายการบคุคลของผู้ยื่นค าขอในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร    
-ส านกัทะเบียนอ าเภอ/ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน แจ้งผู้ยื่นค าขอมาด าเนินการปรับปรุง
เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการแสดงตัวของตนเองให้ถูกต้องตรงกัน /จัดท าบัตร
ประจ าตวั (แล้วแตก่รณี) 

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/แบบส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนประวัติบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน (แบบ 89) (แล้วแต่กรณี) 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถกูต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวคนซึ่ งไม่มีสัญชาติไทย/บัตรประจ าตัวบุคคลที่ ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน (แล้วแต่กรณี) 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถกูต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

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

- 

4) 
 

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

- 

5) 
 

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 

(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 
- 
 


