
คูม่ือสาหรับประชาชน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลขาณุวรลักษบุรี อำเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดกำแพงเพชร 
 

 

 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ยื่นคำร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดา
มารดา(กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุนิติภาวะ) 

 2. การแก้ไขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติ ได้แก่ 

  (1) นายทะเบียนอำเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสาร
ราชการมาแสดง 

  (2) นายอำเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 

เงื่อนไข :  

 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอำ
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 

 (2) กรณีที ่มีความซับซ้อน หรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคัญต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 
วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียน
จังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
สำนักงานเทศบาลตำบลขาณุวรลักษบุรี 

อำเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดกำแพงเพชร 62130 
โทรศัพท์ : 055-870595 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกาหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 16 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและตรวจสอบหลักฐานการ
ยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

5 นาที สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

2) การพิจารณา  
นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน (ถา้มี) สอบสวน
เจา้บา้นพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือรวบรวมพร้อม
ความเห็นเสนอให ้นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือนายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) 
พิจารณา 

10 วัน สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอำเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือ
นายอำเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณาอนุญาต/ไม่
อนุญาตและแจ้งผล การพิจารณา 

5 วัน สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจำตัวประชาชน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ : ของผู้ร้อง 

กรมการปกครอง  
 

2) หลักฐานที่ขอแก้ไข เช่น ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านสูติบัตร
มรณบัตร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 

สำนักทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

3) หลักฐานที่ทางราชการออกให้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ : ถ้ามี 

- 

 

 

 



ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 0 บาท  

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนาบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนาบริการ 

1) สานักปลัดเทศบาล สำนักงานเทศบาลตำบลขาณุวรลักษบุรี 
หมายเหตุ : 999 หมู่ 3 ตำบลป่าพุทรา อำเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดกำแพงเพชร 
โทรศัพท์ : 055-870595 
เว็บไซต์ : https://www.khanuworalaksaburi.go.th 

2) ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร. 1567 
3) กรมการปกครอง สำนักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 

หมายเหตุ : สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำลูกกาคลอง 9 อ.ลำลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทรศัพท์ : 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

4) ศูนย์บริการประชาชน สานักปลัดสานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ : เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิตกทม. 10300 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 


