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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:สาํนกัปลดัเทศบาล 

เทศบาลเมืองประโคนชยั อาํเภอประโคนชยั จงัหวดับรุีรมัย ์

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกัปลดัเทศบาล เทศบาลเมืองประโคนชยั อาํเภอประโคนชยั จงัหวดับรุีรมัย ์

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสาํนกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทาํทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: เทศบาลเมืองประโคนชยั อาํเภอประโคนชยั จงัหวดับรุีรมัย ์

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ นาที 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ

ขอ้ 115) 02/06/2558 15:29  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสาํนกัทะเบียนทอ้งถิ่น/ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน339  ม. 6 ถ.โชคชยั-เดชอดุม อ.ประ

โคนชยั จ.บรุีรมัย ์31140 โทรศพัท ์0 4467 0858  หรือ  เวบ็ไซต ์ http://www.prakhonchai.go.th 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ – 

 

 

 

 

http://www.prakhonchai.go.th/
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูย่ื้นคาํรอ้งไดแ้ก่ผูท้ี่ประสงคจ์ะแกไ้ขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูร้อ้งยงัไม่บรรลนุิติ

ภาวะ) 

2. การแกไ้ขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสญัชาติไดแ้ก่ 

(1) นายทะเบียนทอ้งถ่ินเป็นกรณีมีหลกัฐานเอกสารราชการมาแสดง 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอาํพรางหรือโดยมีรายการขอ้ความ

ผิดจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนดาํเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและพิจารณา

ใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 30วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติัขอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสาํคญัตอ้ง

ดาํเนินการหารือมายงัสาํนกัทะเบียนกลางใหด้าํเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือตอ้งสง่ใหส้าํนกั

ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านสาํนกัทะเบียนจงัหวดัเพื่อสง่ใหส้าํนกัทะเบียนกลางเพื่อตอบ

ขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องคาํขอและ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งตน้ 
 

5 นาที สาํนกัปลดั 

เทศบาลเมือง

ประโคนชยั 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ

หลกัฐาน (ถา้มี) สอบสวน

เจา้บา้นพยานบุคคลที่

น่าเชื่อถือรวบรวมพรอ้ม

ความเห็นเสนอใหน้าย

ทะเบียนทอ้งถ่ินพิจารณา 

10 วนั สาํนกัปลดั 

เทศบาลเมือง

ประโคนชยั 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทอ้งถ่ิน

พิจารณาอนญุาต/ไม่

อนญุาตและแจง้ผลการ

พิจารณา 

5 วนั สาํนกัปลดั 

เทศบาลเมือง

ประโคนชยั 

- 
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ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

 

14. งานบริการนีผ้่านการดาํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

     - 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

2) 

หลกัฐานที่ขอ

แกไ้ขเช่น

ทะเบียนบา้น

ฉบบัเจา้บา้นสติู

บตัรมรณบตัร 

สาํนกัปลดั 

เทศบาลตาํบล 

ประโคนชยั 

1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานท่ีทาง

ราชการออกให ้

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 

หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์าํรงธรรมกระทรวงศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัศนูยด์าํรงธรรมอาํเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

ช่องทางการร้องเรียนกรมการปกครองถ.ลาํลกูกาคลอง 9  อ.ลาํลกูกาจ.ปทมุธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

- 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีพิ่มพ ์ 01/01/2569 

สถานะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 

จัดทาํโดย  

อนุมัติโดย  

เผยแพร่โดย  

 

 

 
 


