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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรกรณีแก้ไขรำยกำรสัญชำติ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น เทศบาลต าบลคลองต าหรุ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแกไ้ขรายการสญัชาติ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น เทศบาลต าบลคลองต าหรุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแกไ้ข
รายการสญัชาติ (ระเบียบฯขอ้ 115/1) 02/06/2558 15:31  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถิ่น เทศบำลต ำบลคลองต ำหรุ (อ ำเภอเมืองชลบรีุ) โทรศพัท์ : 038-

145666 , ศูนยบ์ริกำรสว่นหนำ้อ ำเภอเมืองชลบรีุ (อมตะนคร) โทรศพัท ์: 038-457589 /ตดิต่อดว้ยตวัเอง ณ 
หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่ร้อ้งมีชือ่ในทะเบียนบำ้น) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูร้อ้งไดแ้ก่ผูป้ระสงคจ์ะแกไ้ขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูร้อ้งยงัไม่
บรรลนุิติภาวะ 
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2. กรณีแกไ้ขรายการสญัชาติไดแ้ก่ 
(1) นายอ าเภอเป็นกรณีแกไ้ขรายการของเจา้ของประวติัจากสญัชาติอ่ืนหรือไม่มีสญัชาติเป็นสญัชาติไทย เนื่องจากการ
คดัลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาไดส้ญัชาติไทยหรือไดแ้ปลงสญัชาติไทย 
(2) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถิ่นเป็นกรณีแกไ้ขรายการสญัชาติจากสญัชาติไทยหรือจากไม่มีสญัชาติ
หรือจากสญัชาติอ่ืนเป็นสญัชาติอ่ืน เนื่องจากการคดัลอกราชการผิดพลาดหรือลงรายการผิดไปจากขอ้เท็จจรงิหรือการ
เสียสญัชาติไทย 
 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการขอ้ความ
ผิดจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและพิจารณา
ใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 30 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติัขอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดัเพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางเพื่อตอบ
ขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
เอกสาร (ถา้มี) สอบสวนเจา้
บา้นพยานบุคคลที่
น่าเชื่อถือรวบรวมหลกัฐาน
พรอ้มความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นหรือ

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

นายอ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 
พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถิ่นหรือ
นายอ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

5 วนั ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูม้อบหมำย
พรอ้มหนงัสือ
มอบหมำยกรณี
มอบหมำย) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส ำเนำทะเบียน ส ำนกัทะเบียน 1 0 ฉบบั - 



4/4 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บำ้นฉบบัเจำ้บำ้
นท.ร. 14 ของผู้
รอ้ง 

อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

2) 
เอกสำรกำร
ทะเบียนรำษฎรที่
ตอ้งกำรจะแกไ้ข 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 1 ฉบบั - 

3) 
เอกสำรอ่ืนท่่ีทำง
รำชกำรออกให ้

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ – 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวงมหาดไทย ศนูยด์ ารงธรรมจงัหวดัชลบรุี ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ

เมืองชลบรุี  โทร. 1567 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น เทศบาลต าบลคลองต าหรุ อ าเภอเมืองชลบรุี จงัหวดัชลบรุี 
20000  โทรศพัท ์: 038-145666  เว็บไซต ์ www.klongtumrucity.go.th 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ  

   - 
 


