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คู่มือสำหรับประชาชน : การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลศรีพนา อำเภอเซกา จังหวดับึงกาฬ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2.   หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลศรีพนา อำเภอเซกา จังหวัดบึงกาฬ 
3.   ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.   หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5.   กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
  1) ระเบยีบสำนกัทะเบียนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ่มเตมิ ถงึฉบับที ่5  

พ.ศ. 2551 
6.   ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม 
7.   พื้นท่ีให้บริการ : สว่นภูมิภาค , ท้องถิ่น 
8.   กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 
     ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9.   ข้อมูลสถิติ 
      จำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0 
      จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
      จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชน 09/09/2015 11:30 การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียน 
      ราษฎร เทศบาลตำบลศรีพนา 
11.  ช่องทางการให้บริการ 
  1) สถานที่ให้บริการ 
 สำนักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลตำบลศรพีนา ณ ที่ว่าการอำเภอเซกา อำเภอเซกา จังหวดับึงกาฬ 38150  
 โทร. 0 4248 9258 / ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัด จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
 08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที่ยง) 
12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ ผูท้ี่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรอืบิดามารดา (กรณีผูู้ร้องยังไม่บรรลุนิติ
ภาวะ) 
  2. การแก้ไขรายการ ซึง่ไม่ใช่รายการสัญชาต ิได้แก่ 
  (1) นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น เป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
  (2) นายอำเภอ เป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
  3. เง่ือนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการ 
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และ
พิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วัน 
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  (2) กรณีที ่ม ีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส ำคัญ               
ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้สำนัก 
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื ่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง        
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ 
ตรวจสอบหลักฐานการยืน่ 
ประกอบพิจารณาใน 
เบ้ืองต้น 

5 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลศรีพนา 
ณ ที่วา่การอำเภอ    
เซกา อำเภอเซกา 
จังหวัดบึงกาฬ  
โทร. 0 4248 9231 

 

2) 

การพิจารณา นายทะเบียน ตรวจสอบ
หลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวน 
เจ้าบ้าน พยานบุคคลที่ 
น่าเชื่อถือ รวบรวมพร้อม 
ความเห็นเสนอให้ นาย
ทะเบียนอำเภอ หรือนาย 
ทะเบียนท้องถิ่น หรือ 
นายอำเภอ (แล้วแต่กรณ)ี 
พิจารณา 

10 วัน สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลศรีพนา 
ณ ที่วา่การอำเภอ    
เซกา อำเภอเซกา 
จังหวัดบึงกาฬ  
โทร. 0 4248 9231 

 

3) 

การพิจารณา นายทะเบียนอำเภอหรือ 
นายทะเบียนท้องถิ่น หรือ 
นายอำเภอ (แล้วแต่กรณ)ี 
พิจารณา อนุญาต/ไม ่
อนุญาต และแจ้งผลการ 
พิจารณา 

5 วัน สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลศรีพนา 
ณ ที่วา่การอำเภอ    
เซกา อำเภอเซกา 
จังหวัดบึงกาฬ  
โทร. 0 4248 9231 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

14.  งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
  15.1)  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตวั
ประชาชน 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลศรพีนา ณ  
ที่ว่าการอำเภอเซกา 

1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

2) 

หลักฐานที่ขอ  
แกไ่ข เช่น
ทะเบียนบา้น 
ฉบับเจ้าบ้าน สูติ 
บัตร มรณบัตร 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลศรพีนา ณ  
ที่ว่าการอำเภอเซกา 

1 0 ฉบับ - 

 
  15.2)  เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) 
หลักฐานที่ทาง 
ราชการออกให ้

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16.  ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
 หมายเหตุ – 
17.  ช่องทางการร้องเรียน 

ช่องทางการร้องเรียน สำนักปลัด เทศบาลตำบลศรีพนา 179 ม.10 ต.เซกา อ.เซกา จ.บึงกาฬ 38150  
โทร.0 4248 9258 โทรสาร. 0 4248 9656 เฟสบุ๊ค สำนักงานเทศบาลตำบลศรีพนา หรือ https://spn.go.th/ 
หมายเหตุ – 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19.  หมายเหตุ 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทำโดย เทศบาลตำบลศรีพนา อำเภอเซกา 

จังหวัดบึงกาฬ สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 

https://spn.go.th/

