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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลศรีพนา อ าเภอเซกา จงัหวดับงึกาฬ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลศรีพนา อ าเภอเซกา จงัหวดับงึกาฬ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส ำนกัทะเบียนกลำง วำ่ดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 09/09/2015 11:30 การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียน
ราษฎร เทศบาลต าบลศรีพนา  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบยีนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลศรีพนำ ณ ทีว่ำ่กำรอ ำเภอเซกำ อ.เซกำ จ.บงึกำฬ โทร. 

0 4248 9231/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูย่ื้นค ารอ้ง ไดแ้ก่ ผูท่ี้ประสงคจ์ะแกไ้ขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผู้ ู รอ้งยงัไมบ่รรลุ
นิตภิาวะ) 
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2. การแกไ้ขรายการ ซึ่งไมใ่ชร่ายการสญัชาติ ไดแ้ก่ 
 
(1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถ่ิน เป็นกรณีมีหลกัฐานเอกสารราชการมาแสดง 
 
(2) นายอ าเภอ เป็นกรณีไมมี่เอกสารราชการมาแสดง 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 30วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

(ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ินเทศบาล
ต าบลศรีพนา ณ 
ท่ีวา่การอ าเภอเซ
กา อ.เซกา จ.บงึ
กาฬ โทร. 0 4248 
9231) 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ 10 วนั ส านกัทะเบียน (ส านกัทะเบียน
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

หลกัฐาน (ถา้มี) สอบสวน
เจา้บา้น พยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือ รวบรวมพรอ้ม
ความเห็นเสนอให ้นาย
ทะเบียนอ าเภอ หรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน หรือ
นายอ าเภอ (แลว้แตก่รณี) 
พิจารณา 
 

อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

ทอ้งถ่ินเทศบาล
ต าบลศรีพนา ณ 
ท่ีวา่การอ าเภอเซ
กา อ.เซกา จ.บงึ
กาฬ โทร. 0 4248 
9231) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน หรือ
นายอ าเภอ (แลว้แตก่รณี) 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

5 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

(ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ินเทศบาล
ต าบลศรีพนา ณ 
ท่ีวา่การอ าเภอเซ
กา อ.เซกา จ.บงึ
กาฬ โทร. 0 4248 
9231) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้้อง) 

2) 
หลกัฐำนท่ีขอ
แกไ้ข เช่น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั

1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ทะเบียนบำ้น
ฉบบัเจำ้บำ้น สูติ
บตัร มรณบตัร 

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หลกัฐำนท่ีทำง
รำชกำรออกให้ 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน กรมการปกครอง ส านกับรหิารการทะเบียน โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกัปลดั เทศบาลต าบลศรีพนา 179 ม.10 ต.เซกา อ.เซกา จ.บงึกาฬ 38150 โทร.0 

4248 9258 ตอ่ 11 โทรสาร 0 4248 9656  เฟสบุ๊ค ส านกังานเทศบาลต าบลศรีพนา หรือ 
http:sriphanacity.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
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ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 09/09/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหนา้

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลศรีพนา อ าเภอเซกา 

จงัหวดับงึกาฬ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


