
คู�มือสําหรับประชาชน : การแก�ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน�วยงานที่ให�บริการ :เทศบาลตําบลหาดท�าเสา อําเภอเมืองชัยนาท จังหวัดชัยนาทกระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ' วิธีการ เง่ือนไข (ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู!ย่ืนคําร!อง ได!แก� ผู!ที่ประสงค'จะแก!ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผ!.ร!องยังไม�บรรลุนิติ
ภาวะ) 
 
2. การแก!ไขรายการ ซ่ึงไม�ใช�รายการสัญชาติ ได!แก� 
 
(1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท!องถ่ิน เป7นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
 
(2) นายอําเภอ เป7นกรณีไม�มีเอกสารราชการมาแสดง 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว�าการแจ!งเป7นไปโดยมิชอบด!วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการข!อความ
ผิดจากความเป7นจริง ให!นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข!อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล!อม และพิจารณา
ให!แล!วเสร็จ ภายใน 30วัน 
 
(2) กรณีที่มีความซับซ!อนหรือข!อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข!อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ต!องดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให!ดําเนินการให!แล!วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือต!องส�งให!สํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแต�วันท่ีรับเรื่อง) โดยส�งผ�านสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อส�งให!สํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข!อหารือ
ดังกล�าวต�อไป 
 
 
ช�องทางการให�บริการ 
 
 
สถานที่ให
บริการ 
สํานักทะเบียนท
องถ่ินเทศบาลตําบลหาดท�าเสา/ติดต�อด
วย
ตนเอง ณ หน�วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป�ดให
บริการวัน จันทร# ถึง 
วันเสาร# (ยกเว
นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :15 วัน 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส�วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ!าหน!าที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบื้องต!น 
(หมายเหตุ: (สํานักทะเบียนท
องถ่ินเทศบาลตําบลหาดท�าเสา)) 

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท!องถ่ิน 

 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียน ตรวจสอบหลักฐาน (ถ!ามี) สอบสวนเจ!าบ!าน 
พยานบุคคลที่น�าเช่ือถือ รวบรวมพร!อมความเห็นเสนอให! 
นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนท!องถ่ิน หรือนายอําเภอ 
(แล!วแต�กรณี) พิจารณา 
(หมายเหตุ: (สํานักทะเบียนท
องถ่ินเทศบาลตําบลหาดท�าเสา)) 

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท!องถ่ิน 

 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนท!องถ่ินเทศบาลตําบลหาดท�าเสา พิจารณา 
อนุญาต/ไม�อนุญาต และแจ!งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: (สํานักทะเบียนท
องถ่ินเทศบาลตําบลหาดท�าเสา)) 

2 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท!องถ่ิน 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ�ามี) หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู!ร!อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หลักฐานที่ขอแก�ไข เช�น ทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน สูติบัตร มรณ
บัตร 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท!องถ่ิน 

3) 
 

หลักฐานที่ทางราชการออกให� 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ!ามี) 

- 

 



ค�าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค�าธรรมเนียม ค�าธรรมเนียม (บาท / ร�อยละ) 

1) ไม�เสียค�าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช�องทางการร�องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช�องทางการร�องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ศูนย'ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย'ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย'ดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
(หมายเหตุ: -) 

2) กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
(หมายเหตุ: (สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th)) 

3) ศูนย'บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู
 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอร'ม ตัวอย�างและคู�มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร'ม 

ไม�มีแบบฟอร#ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:การแก!ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน�วยงานกลางเจ�าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว 
หมวดหมู�ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให�อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข�อง: 

 
1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว�าด
วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก
ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551 
ระดับผลกระทบ:บริการท่ีมีความสําคัญด!านเศรษฐกิจ/สังคม 
พ้ืนที่ให�บริการ:ส�วนภูมิภาค, ท!องถ่ิน 
กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงที่กําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข�อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0 
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0 
 จํานวนคําขอที่น!อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ�างอิงของคู�มือประชาชน:สําเนาคู�มือประชาชน 22/07/2015 11:16 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน'โหลดจากเว็บไซต'ระบบสารสนเทศศูนย'กลางข!อมูลคู�มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร�คู�มือ: - 

ข�อมูลสําหรับเจ�าหน�าที่ 


