
คูมือสําหรับประชาชน : การแกไขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร 
หนวยงานทีใ่หบรกิาร : เทศบาลตําบลระแหง อําเภอลาดหลุมแกว จงัหวัดปทุมธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วธีิการ เงือ่นไข (ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยืน่คํารอง ไดแก ผูท่ีประสงคจะแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบดิามารดา (กรณผี รองยังไมบรรลนิุติภาวะ) 
 
2. การแกไขรายการ ซ่ึงไมใชรายการสัญชาติ ไดแก 
 
(1) นายทะเบยีนอําเภอหรือนายทะเบยีนทองถิ่น เปนกรณมีหีลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
 
(2) นายอาํเภอ เปนกรณไีมมีเอกสารราชการมาแสดง 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณมีีเหตุอันควรสงสยัวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบยีบ หรือโดยอาํพราง หรือโดยมีรายการขอความผดิ
จากความเปนจรงิ ใหนายทะเบยีนดาํเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอม และพจิารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 30วัน 
 
(2) กรณีท่ีมคีวามซับซอนหรือขอสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสาํคัญ ตองดาํเนินการหารือ
มายังสาํนักทะเบยีนกลาง ใหดาํเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสาํนักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน 
นับแตวันท่ีรับเร่ือง) โดยสงผานสาํนักทะเบยีนจงัหวดั เพื่อสงใหสาํนักทะเบยีนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
  
 

ชองทางการใหบริการ 
 

 สถานทีใ่หบรกิาร 
สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถิน่/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถงึ วัน
ศุกร (ยกเวนวนัหยุดที่ทางราชการกาํหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 15 วัน 
 

ลําดบั ขัน้ตอน ระยะเวลา สวนทีร่บัผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีรับเร่ืองคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องตน 
(หมายเหตุ: (งานทะเบยีนฯ เทศบาลตําบลระแหง))  

5 นาที สํานักทะเบียนอาํเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียน ตรวจสอบหลักฐาน (ถาม)ี สอบสวนเจาบาน พยาน
บุคคลท่ีนาเชื่อถือ รวบรวมพรอมความเหน็เสนอให นายทะเบียน
อําเภอ หรือนายทะเบียนทองถิน่ หรือนายอาํเภอ (แลวแตกรณ)ี 
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 วนั สํานักทะเบียนอาํเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิน่ หรือนายอําเภอ 
(แลวแตกรณ)ี พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: (งานทะเบยีนฯ เทศบาลตําบลระแหง))  

5 วนั สํานักทะเบียนอาํเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถาม)ี หนวยงานภาครฐัผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจาํตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผูรอง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หลักฐานทีข่อแกไข เชน ทะเบียนบานฉบบัเจาบาน สูติบตัร มรณ
บัตร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สํานักทะเบียนอาํเภอ/สํานักทะเบยีน
ทองถิ่น 

3) 
 

หลักฐานทีท่างราชการออกให 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถาม)ี 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดบั รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -)  
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชองทางการรองเรียน / แนะนาํบรกิาร 
1) ศูนยดาํรงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

(หมายเหตุ: -)  
2) กรมการปกครอง สาํนักบริหารการทะเบยีน โทร. 1547 

(หมายเหตุ: (สํานักบริหารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th))  

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสาํนักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พษิณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร  
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สาํนักบริหารการทะเบยีน กรมการปกครอง สาํนักบริหารการทะเบยีน 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนวยเดยีว 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

  
1)ระเบยีบสาํนักทะเบยีนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิม่เติมถงึฉบบัที่ 5 พ.ศ. 2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พื้นทีใ่หบรกิาร: สวนภมูิภาค, ทองถิ่น 

ขอมูลสําหรบัเจาหนาที ่



กฎหมายขอบงัคับ/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จาํนวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จาํนวนคําขอทีม่ากท่ีสดุ 0 

 จาํนวนคําขอทีน่อยท่ีสุด 0 
 

ชือ่อางอิงของคูมือประชาชน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 


