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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน:การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน 

๓. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
๑) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัที ่๕ 

พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

๗. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ๐นาที 
๙. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน๐  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สดุ ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด ๐  

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ
ขอ้ ๑๑๕) ๐๒/๐๖/๒๕๕๘ ๑๕:๒๙  

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
๑) สถานทีใ่ห้บริการส ำนกังำนเทศบำลต ำบลหำดเจำ้ส ำรำญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู ่ ๒  ต ำบลหำดเจำ้ส ำรำญ  

อ ำเภอเมือง  จงัหวดัเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศพัท์ :  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหต ุ- 

 
๑๒. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
๑. ผูย้ื่นค ารอ้งไดแ้ก่ผูท่ี้ประสงคจ์ะแกไ้ขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้ ู รอ้งยงัไม่บรรลนิุติ
ภาวะ) 



2/5 
 

 
๒. การแกไ้ขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสญัชาติไดแ้ก่ 
 
(๑) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถิน่เป็นกรณีมีหลกัฐานเอกสารราชการมาแสดง 
 
(๒) นายอ าเภอเป็นกรณไีม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
 
๓. เงื่อนไข 
 
(๑) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการขอ้ความ
ผิดจากความเป็นจริงใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอ้มและพิจารณา
ใหแ้ลว้เสร็จภายใน ๓๐วนั 
 
(๒) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติัขอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน ๙๐ วนั (ทัง้นีก้ารหารือตอ้งส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลางภายใน ๓๐ วนันบัแต่วนัท่ีรบัเร่ือง) โดยส่งผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดัเพื่อส่งใหส้ านักทะเบียนกลางเพื่อตอบ
ขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเร่ืองค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพจิารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

๕ นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

๒) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
หลกัฐาน (ถา้ม)ี สอบสวน
เจา้บา้นพยานบุคคลท่ี
น่าเชื่อถือรวบรวมพรอ้ม

๑๐ วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

ความเห็นเสนอใหน้าย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่นหรือ
นายอ าเภอ (แลว้แต่กรณี) 
พิจารณา 
 

๓) 

การพิจารณา 
 

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

๕ วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๑๕ วนั 
 

๑๔. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

๑) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง ๑ ๐ ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

๒) 

หลกัฐำนท่ีขอ
แกไ้ขเช่น
ทะเบียนบำ้น
ฉบบัเจำ้บำ้นสติู
บตัรมรณบตัร 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

๑ ๐ ฉบบั - 
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๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

๑) 
หลกัฐำนท่ีทำง
รำชกำรออกให ้

- ๑ ๐ ฉบบั (ถำ้ม)ี 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
๑) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม๐ บาท 
หมำยเหตุ - 
 
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวงศนูยด์ ารงธรรมจงัหวดัศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอโทร. ๑๕๖๗ 

หมายเหต-ุ 
๒) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรมการปกครองส านกับริหารการทะเบียนโทร. ๑๕๔๗ 

หมายเหต(ุส ำนกับริหำรกำรทะเบียนกรมกำรปกครองถ.ล ำลูกกำคลอง ๙  อ.ล ำลูกกำจ.ปทมุธำนโีทร ๑๕๔๘ 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

๓) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหต(ุ เลขที ่๑ ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สำยด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตูป้ณ.
๑๑๑๑ เลขที ่๑ ถ.พษิณุโลกเขตดสิุตกทม. ๑๐๓๐๐) 

๔)   ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต าบลหาดเจา้ส าราญ   
        อ าเภอเมอืง  จงัหวดัเพชรบุร ี ๗๖๑๐๐   
        โทรศพัท ์:  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ 
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มอืกำรกรอก 

 
๑๙. หมำยเหต ุ
- 
 
วันที่พมิพ ์ ๑๖/๐๗/๒๕๕๘ 
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สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สิริกร    ภคพงศพ์นัธ ์     

เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ    
อนุมัติโดย บุญยอด  มาคลา้ย 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
 

 
 

 


