
คู่มือสำหรับประชาชน : การแก้ไขรายการในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎร
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลดอนโมง อำเภอ
หนองเรือ จังหวัดขอนแก่น 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

๑.ชื่อกระบวนงาน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียน
ราษฎร 
๒.หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตำบลดอนโมง 
อำเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแก่น
๓.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
๕.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

 
1)ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
2551 
๖.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้าน
เศรษฐกิจ/สังคม
๗.พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น
๘.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0

๙.ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0

๑๐.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: [สำเนาคู่มือประชาชน] 
การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  



๑๑.ช่องทางการให้บริการ
 สถานที่ให้บริการ
สำนักปลัด  เทศบาลตำบลดอน
โมง  อ.หนองเรือ  จ.ขอนแก่น  
40240  เบอร์โทรศัพท์  043-
299472  ,  043-299471  ต่อ  
22/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วย
งาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวัน
หยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30
น.(มีพักเที่ยง)

๑๒.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และ
ในการพิจารณาอนุญาต
1. ผู้ร้องได้แก่ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการใน
เอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยังไม่
บรรลุนิติภาวะ)

2. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติได้แก่

(1) นายอำเภอเป็นกรณีแก้ไขรายการของเจ้าของประวัติจาก
สัญชาติอื่นหรือไม่มีสัญชาติ&quot;เป็นสัญชาติไทย&quot;
เนื่องจากการคัดลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาได้
สัญชาติไทยหรือได้แปลงสัญชาติไทย

(2) นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณี
แก้ไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทยหรือจากไม่มีสัญชาติ
หรือจากสัญชาติอื่น&quot;เป็นสัญชาติอื่น&quot; 
เนื่องจากการคัดลอกราชการผิดพลาดหรือลงรายการผิดไปจาก
ข้อเท็จจริงหรือการเสียสัญชาติไทย

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วย



กฎหมายระเบียบหรือโดยอำพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิด
จากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จ
จริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จ
ภายใน 30 วัน

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการ
ปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) 
โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

๑๓.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที
่

ประเภทขั้น
ตอน

รายละเอียด
ของขั้นตอน
การบริการ

ระยะ
เวลา
ให้

บริการ

ส่วนงาน
/ หน่วย
งานที่
รับผิด

ชอบ 

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจ้าหน้าที่
รับเรื่อง
คำขอและตรวจ
สอบหลักฐาน
การยื่น
ประกอบ
พิจารณาใน
เบื้องต้น

10 
นาที

สำนัก
ทะเบียน
อำเภอ/
สำนัก
ทะเบียน
ท้อง
ถิ่น

-

2) การพิจารณา นายทะเบียน
ตรวจสอบ
เอกสาร (ถ้า
มี) สอบสวน
เจ้าบ้านพยาน

10 วัน สำนัก
ทะเบียน
อำเภอ/
สำนัก
ทะเบียน

-



ที
่

ประเภทขั้น
ตอน

รายละเอียด
ของขั้นตอน
การบริการ

ระยะ
เวลา
ให้

บริการ

ส่วนงาน
/ หน่วย
งานที่
รับผิด

ชอบ 

หมายเหตุ

บุคคลที่น่า
เชื่อถือ
รวบรวมหลัก
ฐานพร้อมความ
เห็นเสนอนาย
ทะเบียน
อำเภอหรือ
นายทะเบียน
ท้องถิ่นหรือ
นายอำเภอ (แล
้วแต่กรณี) 
พิจารณา

ท้อง
ถิ่น

3)

การพิจารณา นายทะเบียน
อำเภอหรือ
นายทะเบียน
ท้องถิ่นหรือ
นายอำเภอ 
(แล้วแต่กรณี)
พิจารณา
อนุญาต/ไม่
อนุญาตและ
แจ้งผลการ
พิจารณา

5 วัน สำนัก
บริหาร
การ
ทะเบียน

-

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน

๑๔.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลา
ปฏิบัติราชการมาแล้ว



ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที
่

รายการ
เอกสาร
ยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาครัฐ
ผู้ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนับ
เอกส
าร 

หมายเหตุ

1)

บัตร
ประจำ
ตัว
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบับ (ของผู้
ร้อง)

2)

บัตร
ประจำ
ตัว
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

1 0 ฉบับ (ของผู้
มอบหมาย
พร้อม
หนังสือ
มอบหมาย
กรณีมอบ
หมาย)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที
่

รายการ
เอกสาร
ยื่น
เพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาครัฐ
ผู้ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนับ
เอกส
าร 

หมายเหตุ

1)

สำเนา
ทะเบียน
บ้าน
ฉบับ
เจ้าบ้า
นท.ร. 14 
ของผู้
ร้อง

สำนัก
ทะเบียน
อำเภอ/
สำนัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น

1 0 ฉบับ -

2) เอกสาร สำนัก 1 1 ฉบับ -



ที
่

รายการ
เอกสาร
ยื่น
เพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาครัฐ
ผู้ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนับ
เอกส
าร 

หมายเหตุ

การ
ทะเบียน
ราษฎร
ที่
ต้องการ
จะแก้ไข

ทะเบียน
อำเภอ/
สำนัก
ทะเบียน
ท้องถิ่น

3)

เอกสาร
อื่น
ที่่ทาง
ราชการ
ออกให้

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี)

๑๖.ค่าธรรมเนียม
1
)

ไม่เสียค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

๑๗.ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ
ลำ
ดับ

ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ

1) ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลดอนโมง
(หมายเหตุ: (1.ทางโทรศัพท์  043-299472  ,  043-299471
2.ทางไปรษณีย์  เทศบาลตำบลดอนโมง  99/9  ม.9  ถนนมลิ
วรรณ  ต.บ้านกง  อ.หนองเรือ  จ.ขอนแก่น  40240
3.ร้องเรียนด้วยตนเอง)) 

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 



๑๘.แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลำ
ดับ

ชื่อแบบฟอร์ม

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

๑๙.หมายเหตุ
-


