
คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขรายการ กรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธ์ุหรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อย เน่ืองจากเป็น
รายการที่ไม่ถูกต้องตามข้อเทจ็จริง 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวดันครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
รายการกลุม่ชาติพนัธุ์หรือกลุม่ของชนกลุม่น้อยหรือกลุม่ของบคุคลท่ีไมม่ีสถานะทางทะเบียน ข้อเท็จจริงไมถ่กูต้อง เน่ืองจากผู้
ร้องแจ้งวา่ตนมิใช่กลุม่ชาติพนัธุ์หรือเป็นกลุม่คนตา่งด้าวตามท่ีนายทะเบียนบนัทกึไว้ ต้องสอบสวนพยานบุคคลท่ีเป็นชนกลุ่ม
น้อยชาติพนัธุ์เดียวกนัหรือเป็นกลุม่บคุคลเดียวกนักบัผู้ ร้อง จ านวน 3 คน เพ่ือให้การรับรอง 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะ
จดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /
หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและ   
ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทึกความบกพร่องดงักล่าวให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือ
ผู้ 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 ำนกททเบบ ยนทอ้งถ่ินบทศบำลต ำบลโพธ์ิทลำง (ส ำนกททเบบ ยนทอ้งถ่ิน
ท จ่กดท ำทเบบ ยนปรเวกติหรือม ชื่อในทเบบ ยนบำ้น)/ติดต่อดว้ยตนบอง ณ 
หน่วยงำน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
บปิดให้บริทำรวกน จกนทร์ ถึง วกนศุทร์ (ยทบว้นวกนหยุดท ่ทำง
รำชทำรท ำหนด) ตกง้แต่บวลำ 08:30 - 16:30 น. (ม พกทบท ย่ง) 

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/ผู้อ านวยการเขตพิจารณา  

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 าสัง่อนมุตัิ นายทะเบียนสง่เร่ืองให้ส านกัทะเบียนกลางเพื่อแก้ไขรายการกลุม่
ชาติพนัธุ์ ก าหนดเลขกลุม่ใหม ่/เปิดระบบบนัทกึแกไข้รายการกลุม่ที่ส ารวจในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร (แล้วแต่กรณี) และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบเป็นหนงัสือ 
-กรณีที่มีค าสัง่ไมอ่นมุตัิ ให้แจ้งเหตผุลดงักลา่วด้วย 

7 วนัท า
การ 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน 
 

5) การพิจารณา 
-ส านักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณาอนุมัติของนาย
ทะเบียน และด าเนินการแก้ไขรายการกลุ่มชาติพนัธุ์  ก าหนดเลขกลุุ่มใหม่/เปิดระบบ
แก้ไขรายการกลุม่ที่ส ารวจในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร (แล้วแตก่รณี) 

12 วนัท า
การ 

ส า นั ก บ ริ ห า ร ก า ร
ทะเบียน 
 

6) การพิจารณา 
-ส านกัทะเบียนกลาง แจ้งผลการด าเนินการแก้ไขรายการกลุม่ชาติพนัธุ์ ก าหนดเลขกลุุม่
ใหม่/เปิดระบบแก้ไขรายการกลุม่ที่ส ารวจในฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร (แล้วแต่กรณี) 
-ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท้องถ่ิน แจ้งผู้ ยื่นค าขอมาด าเนินการปรับปรุง
เอกสารหลักฐานในการแสดงตัวของตนเองให้ถูกต้องตรงกัน /จัดท าบัตรประจ าตัว 
(แล้วแตก่รณี) 

5 วนัท า
การ 

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

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวคนซึ่ งไม่มีสัญชาติไทย /บัตรประจ าตัวบุคคลที่ ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน 
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) 
 

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 หมู่ที่ 4 ต าบลโพธ์ิกลาง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวดันครราชสีมา 30000  

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

(หมำยบหต:ุ ( บลขท ่ 1 ถ.พิษณโุลท บขตดสิุต ททม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 บลขท ่ 1             
ถ.พิษณโุลท บขตดสิุต ททม. 10300))  

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่ม แบบฟอร์ม ตกวอย่ำง แลเคู่มือทำรทรอท 
หมายเหตุ 
- 
 


