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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หนว่ยงานทีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลบา้นแหลม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชอืกระบวนงาน:การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับรหิารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารทีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทใีห้อาํนาจการอนุญาต หรือทเีกียวข้อง: 

1) ระเบียบสาํนกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทาํทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพมิเตมิถงึฉบบัท ี5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พนืทใีห้บริการ: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทกีาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทกีาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาที 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลยีต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทมีากทสีุด 0  

 จาํนวนคาํขอทน้ีอยทสีุด 0  

10. ชอือ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคูมื่อประชาชน] การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ

ขอ้ 115) 02/06/2558 15:29  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทใีห้บริการ เทศบาลตาํบลบา้นแหลม อาํเภอบา้นแหลม  จงัหวดัเพชรบรีุ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีทางราชการกาํหนด) ตงัแตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ – 

 

2)    สถานทใีห้บริการ เทศบาลตาํบลบา้นแหลม อาํเภอบา้นแหลม จงัหวดัเพชรบรุ ี
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงอืนไข(ถ้ามี) ในการยืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูยื้นคาํรอ้งไดแ้ก่ผูที้ประสงคจ์ะแกไ้ขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูร้อ้งยงัไมบ่รรลนุิต ิ     

ภาวะ) 

2. การแกไ้ขรายการซงึไมใ่ช่รายการสญัชาติไดแ้ก่ 

(1) นายทะเบียนอาํเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถินเป็นกรณีมีหลกัฐานเอกสารราชการมาแสดง 

(2) นายอาํเภอเป็นกรณีไมมี่เอกสารราชการมาแสดง 

3. เงือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอาํพรางหรือโดยมีรายการขอ้ความ

ผิดจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนดาํเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและพิจารณา

ใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 30วนั 

(2) กรณีทีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตัขิอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสาํคญัตอ้ง

ดาํเนินการหารือมายงัสาํนกัทะเบียนกลางใหด้าํเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทงันีการหารือตอ้งสง่ใหส้าํนกั

ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัทีรบัเรือง) โดยส่งผ่านสาํนกัทะเบียนจงัหวดัเพือสง่ใหส้าํนกัทะเบียนกลางเพือตอบ

ขอ้หารือดงักล่าวตอ่ไป 

13. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทรัีบผิดชอบ 

ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ทีรบัเรืองคาํขอและ

ตรวจสอบหลกัฐานการยืน

ประกอบพิจารณาใน

เบืองตน้ 
 

5 นาที สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ

หลกัฐาน (ถา้มี) สอบสวน

เจา้บา้นพยานบคุคลที

นา่เชือถือรวบรวมพรอ้ม

ความเห็นเสนอใหน้าย

ทะเบียนอาํเภอหรือนาย

ทะเบียนทอ้งถินหรือ

นายอาํเภอ (แลว้แตก่รณี) 

พิจารณา 

10 วนั สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิน 

- 
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ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือ

นายทะเบียนทอ้งถินหรือ

นายอาํเภอ (แลว้แตก่รณี) 

พิจารณาอนญุาต/ไม่

อนญุาตและแจง้ผลการ

พิจารณา 
 

5 วนั สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขนัตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยนืคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทอีอกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

2) 

หลกัฐานทีขอ

แกไ้ขเช่น

ทะเบียนบา้น

ฉบบัเจา้บา้นสตูิ

บตัรมรณบตัร 

สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิน 

1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอนื ๆ สาํหรับยนืเพมิเตมิ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานทีทาง

ราชการออกให ้

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์าํรงธรรมกระทรวงศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัศนูยด์าํรงธรรมอาํเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนกรมการปกครองสาํนกับรหิารการทะเบียนโทร. 1547 

หมายเหตุ(สาํนกับริหารการทะเบยีนกรมการปกครองถ.ลาํลูกกาคลอง 9  อ.ลาํลูกกาจ.ปทมุธานีโทร 1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท ี1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขท ี1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยด์าํรงธรรมเทศบาลตาํบลบา้นแหลม 99 หมู่ที 7 ต .บา้นแหลม อ.บา้นแหลม           

จ .เพชรบรีุ 76110 โทร 032-772096  

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทพีมิพ ์ 19/07/2558 

สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 

จัดทาํโดย นางปินทอง  ศรจงัหวดั 

อนุมัตโิดย นายวนั  เมฆอคัคี 

เผยแพร่โดย นายวนั  เมฆอคัคี 

 

 


