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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 

หนว่ยงานที่รับผดิชอบ: เทศบาลต าบลแมป่าน อ าเภอลอง จังหวัดแพร่ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลแมป่าน อ าเภอลอง จังหวัดแพร่ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง วา่ด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 

5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บรกิำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลแม่ปาน  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บรกิำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลแมป่าน 

ที่วา่การอ าเภอลอง อ าเภอลอง จังหวัดแพร่ /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่

เวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมำยเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค าร้อง ได้แก่ ผูท้ี่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรอืบิดามารดา (กรณีผู้รอ้งยังไม่

บรรลุนติิภาวะ) 
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2. การแก้ไขรายการ ซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติ ได้แก่ 

 

(1) นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบียนท้องถิ่น เป็นกรณีมหีลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 

 

(2) นายอ าเภอ เป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมีรายการ

ข้อความผดิจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนนิการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 30วัน 

 

(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง

ด าเนนิการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี ้การหารือต้องส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อสง่ให้ส านักทะเบียนกลาง 

เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐาน

การยื่นประกอบพิจารณา

ในเบือ้งตน้ 
 

5 นาที เทศบาลต าบล

แมป่าน อ าเภอ

ลอง จังหวัดแพร่ 

- 

2) 

 

 

 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ

หลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวน

เจ้าบ้าน พยานบุคคลที่

น่าเชื่อถือ รวบรวมพร้อม

ความเห็นเสนอให ้นาย

ทะเบียนท้องถิ่น หรอื

นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) 

พิจารณา 

10 วัน เทศบาลต าบล

แมป่าน อ าเภอ

ลอง จังหวัดแพร่ 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

 

 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนท้องถิ่น หรอื

นายอ าเภอ (แล้วแต่กรณี) 

พิจารณา อนุญาต/ไม่

อนุญาต และแจ้งผลการ

พิจารณา 
 

5 วัน เทศบาลต าบล

แมป่าน อ าเภอ

ลอง จังหวัดแพร่ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วัน 

 

14. งำนบรกิำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้รอ้ง) 

2) 

หลักฐานที่ขอ

แก้ไข เชน่ 

ทะเบียนบ้าน

ฉบับเจ้าบ้าน สูติ

บัตร มรณบัตร 

ส านักทะเบียน

อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หลักฐานที่ทาง

ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   

 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 

1567 

หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 

หมำยเหตุ (ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธาน ีโทร 

1548 หรอื www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลแมป่าน  โทรศัพท์ : 0-546-57054 ต่อ 

101 

หมำยเหตุ - 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

19. หมำยเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 05/08/2558 

สถำนะ รออนุมัตขิั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลแมป่าน อ าเภอลอง 

จังหวัดแพร่ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


