
คูมือสําหรับประชาชน : การแกไขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร 
หนวยงานทีใ่หบรกิาร : เทศบาลตําบลระแหง อําเภอลาดหลุมแกว จงัหวัดปทุมธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วธีิการ เงือ่นไข (ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยืน่คํารอง ไดแก ผูท่ีประสงคจะแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบดิามารดา (กรณผี รองยังไมบรรลนิุติภาวะ) 
 
2. การแกไขรายการ ซ่ึงไมใชรายการสัญชาติ ไดแก 
 
(1) นายทะเบยีนอําเภอหรือนายทะเบยีนทองถิ่น เปนกรณมีหีลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
 
(2) นายอาํเภอ เปนกรณไีมมีเอกสารราชการมาแสดง 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณมีีเหตุอันควรสงสยัวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบยีบ หรือโดยอาํพราง หรือโดยมีรายการขอความผดิ
จากความเปนจรงิ ใหนายทะเบยีนดาํเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอม และพจิารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 30วัน 
 
(2) กรณีท่ีมคีวามซับซอนหรือขอสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสาํคัญ ตองดาํเนินการหารือ
มายังสาํนักทะเบยีนกลาง ใหดาํเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสาํนักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน 
นับแตวันท่ีรับเร่ือง) โดยสงผานสาํนักทะเบยีนจงัหวดั เพื่อสงใหสาํนักทะเบยีนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
  
 

ชองทางการใหบริการ 
 

 สถานทีใ่หบรกิาร 
สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถิน่/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถงึ วัน
ศุกร (ยกเวนวนัหยุดที่ทางราชการกาํหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 15 วัน 
 

ลําดบั ขัน้ตอน ระยะเวลา สวนทีร่บัผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีรับเร่ืองคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องตน 
(หมายเหตุ: (งานทะเบยีนฯ เทศบาลตําบลระแหง))  

5 นาที สํานักทะเบียนอาํเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียน ตรวจสอบหลักฐาน (ถาม)ี สอบสวนเจาบาน พยาน
บุคคลท่ีนาเชื่อถือ รวบรวมพรอมความเหน็เสนอให นายทะเบียน
อําเภอ หรือนายทะเบียนทองถิน่ หรือนายอาํเภอ (แลวแตกรณ)ี 
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 วนั สํานักทะเบียนอาํเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิน่ หรือนายอําเภอ 
(แลวแตกรณ)ี พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: (งานทะเบยีนฯ เทศบาลตําบลระแหง))  

5 วนั สํานักทะเบียนอาํเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถาม)ี หนวยงานภาครฐัผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจาํตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผูรอง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หลักฐานทีข่อแกไข เชน ทะเบียนบานฉบบัเจาบาน สูติบตัร มรณ
บัตร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สํานักทะเบียนอาํเภอ/สํานักทะเบยีน
ทองถิ่น 

3) 
 

หลักฐานทีท่างราชการออกให 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถาม)ี 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดบั รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -)  
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชองทางการรองเรียน / แนะนาํบรกิาร 
1) ศูนยดาํรงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  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) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสาํนักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พษิณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร  
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สาํนักบริหารการทะเบยีน กรมการปกครอง สาํนักบริหารการทะเบยีน 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนวยเดยีว 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

  
1)ระเบยีบสาํนักทะเบยีนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิม่เติมถงึฉบบัที่ 5 พ.ศ. 2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสาํคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พื้นทีใ่หบรกิาร: สวนภมูิภาค, ทองถิ่น 

ขอมูลสําหรบัเจาหนาที ่



กฎหมายขอบงัคับ/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จาํนวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จาํนวนคําขอทีม่ากท่ีสดุ 0 

 จาํนวนคําขอทีน่อยท่ีสุด 0 
 

ชือ่อางอิงของคูมือประชาชน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 


