
               คู่มือสำหรับประชาชน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  
               หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานทะเบยีนราษฎร เทศบาลเมืองนครนายก 
                กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักบริหารการทะเบียน  
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง :  
    ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551  
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม   
7. พื้นที่ให้บริการ :  ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค ส่วนท้องถิ่น   
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ จำนวนเฉล่ียต่อเดือน: 0  
                  จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด: 0  
                  จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด: 0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : (สำเนาคู่มือประชาชน) การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  
11. ช่องทางการให้บริการ สถานที่ให้บริการ : งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองนครนายก  
                          ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์  
                                เวลาเปิดรับคำขอ : เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 - 16.30 น.  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยืน่คำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
      1. ผู้ยื่นคำร้องได้แก่ผู้ท่ีประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้อง ยังไม่บรรลุนิติภาวะ)  
      2. การแก้ไขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติได้แก่ 
          (1) นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง  
          (2) นายอำเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
      3. เงื่อนไข  
          (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอำพรางหรือ  โดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความจริงให้นายทะเบียนดำเนินากรตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณา
ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน  
          (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบ เอกสารสำคัญต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำนเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียน
กลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียน จังหวัดเพื่อส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
 

 

 

 

 

 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร  

การตรวจสอบเอกสาร เจ ้าหน้าที ่ร ับเร ื ่องคำขอและ 
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

5 นาที สำนักทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2 การพิจารณา นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบ้าน
พยาน บุคคลที่น่าเชื่อถือรวบรวมพร้อม ความเห็นเสนอให้
นายทะเบียน อำเภอหรือนายทะเบ ียนท้องถิ ่น หรือ
นายอำเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณา 

10 นาที สำนักทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

3 การพิจารณา นายทะเบ ียนอำเภอหร ือนาย ทะเบ ียนท้องถิ ่นหรือ
นายอำเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณาอนุญาต/ ไม่อนุญาต
และแจ้งผลการ พิจารณา 

5 นาที สำนักทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดำเนินการ รวม 15 นาที    

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดชั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ผ่านการดำเนินการลดช้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน   

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  
      15.1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวประชาชน กรมปกครอง 1 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 
2. หลักบานท่ีขอแก้ไข เช่น ทะเบียนบ้าน

ฉบับเจ้าบ้านสูติบัตรมรณบัตร 
สำนักทะเบียนอำเภอ/
สำนักทะเบียนท้องถิ่น 

   

      15.2 เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. หลักฐานท่ีทางราชการออกให้ - 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

      15. ค่าธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

      16. ช่องทางการร้องเรียน 
  1. ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองนครนายก ณ ห้องสำนักปลัดเทศบาล  

2. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่าน E-service ได้ท่ี https://www.nayokcity.go.th/ 
3. Facebook fan page : สำนักงานเทศบาลเมืองนครนายก  
4. หมายเลขโทรศัพท์ : 037 313298 

       17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       19. หมายเหตุ:  


