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คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลทาขาม อําเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน : การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2.  หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลทาขาม อําเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
      5.1 ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา : -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ : 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  : 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด : 0 
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด : 0 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน : [สําเนาคูมือประชาชน] การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ 

ขอ 115) 02/06/2558 15:29  
11. ชองทางการใหบริการ  
      11.1 สถานท่ีใหบริการ : สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลทาขาม ท่ีวาการอําเภอบางปะกง หมู 6  ตําบลทาสะอาน 

อําเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24130 โทรศัพท 038-530120  / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ : เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ : - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     12.1 ผูยื่นคํารองไดแกผูท่ีประสงคจะแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูรองยังไมบรรลุ           
            นิติภาวะ) 
     12.2 การแกไขรายการซ่ึงไมใชรายการสัญชาติไดแก 
            (1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน เปนกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
            (2) นายอําเภอ เปนกรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง 
     12.3 เง่ือนไข มีดังนี้ 
           (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการ 
     ขอความผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน 
     แวดลอมและพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 30ว ั
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       (2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง   
     ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงให   
     สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียน
     กลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

 

5 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลทาขาม 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน (ถามี) สอบสวนเจา
บานพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ
รวบรวมพรอมความเห็น
เสนอใหนายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน
หรือนายอําเภอ (แลวแต
กรณี) พิจารณา 

 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลทาขาม 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ินหรือ
นายอําเภอ (แลวแตกรณี ) 
พิจารณาอนุญาต /ไมอนุญาต
และแจงผลการพิจารณา 

 

5 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลทาขาม 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) หลักฐานท่ีขอ
แกไขเชนทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
สูติบัตรมรณบัตร 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หลักฐานท่ีทาง
ราชการออกให 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

16. คาธรรมเนียม 
       16.1 ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ชองทางการรองเรียน 
       17.1 ชองทางการรองเรียน สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลทาขาม ท่ีวาการอําเภอบางปะกง หมู 6 ตําบลทาสะอาน 

อําเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24130 โทรศัพท 038-530120 
       17.2 ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลทาขาม 122 หมู 3 ตําบลทาขาม อําเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24130 

โทรศัพท 038-573411-2 ตอ 116 โทรสาร 038-573411-2 ตอ 116  หรือ เว็บไซต http://www.thakam.go.th 
       17.3 ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 
       17.4 ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1 
ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

      ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
       - 
วันท่ีพิมพ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นางสาวกัณณิกา ปานกลาง 
อนุมัติโดย นางสมจิตร พันธุสุวรรณ 
เผยแพรโดย นางสาวนิชาภา  เรืองวงษ 
 

 
 

http://www.thakam.go.th/

