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คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลหนองสองหอง   อําเภอเมือง จงัหวัดหนองคาย 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถิน่เทศบาลตําบลหนองสองหอง    
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถงึฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทีม่ีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ
ขอ 115) 02/06/2558 15:29  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานทีใ่หบริการสํานกัทะเบียนทองถิน่เทศบาลตําบลหนองสองหอง  ที่วาการอําเภอเมืองหนองคาย    

จังหวัดหนองคาย   โทรศัพท  0 4241 3965  หรือ  0 4249 5101   /ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกผูที่ประสงคจะแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูรองยังไมบรรลุนิติ
ภาวะ) 
2. การแกไขรายการซึง่ไมใชรายการสัญชาติไดแก 
(1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิน่เปนกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
(2) นายอําเภอเปนกรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนนิการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพจิารณา
ใหแลวเสร็จภายใน 30วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง
ดําเนนิการหารือมายังสํานกัทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันับแตวันที่รับเร่ือง) โดยสงผานสํานกัทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพือ่ตอบ
ขอหารือดังกลาวตอไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเร่ืองคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองตน 
 

5 นาท ี สํานักทะเบียน
ทองถิน่เทศบาล
ตําบลหนองสอง
หอง   

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน (ถามี) สอบสวน
เจาบานพยานบุคคลที่
นาเช่ือถือรวบรวมพรอม
ความเห็นเสนอใหนาย
ทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิน่หรือ
นายอําเภอ (แลวแตกรณี) 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถิน่เทศบาล
ตําบลหนองสอง
หอง   

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนทองถิน่หรือ
นายอําเภอ (แลวแตกรณี) 
พิจารณาอนญุาต/ไม
อนุญาตและแจงผลการ
พิจารณา 
 

5 วัน สํานักทะเบียน
ทองถิน่เทศบาล
ตําบลหนองสอง
หอง   

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบรกิารนีผ้านการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนนิการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง) 

2) 

หลักฐานที่ขอ
แกไขเชน
ทะเบียนบาน
ฉบับเจาบานสูติ
บัตรมรณบัตร 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถิน่ 

1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให 

- 1 0 ฉบับ (ถาม)ี 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1)     ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลหนองสองหอง   

        สํานกังานเทศบาลตําบลหนองสองหอง โทรศัพท  :0 4249 5101 หรือทางเว็บไซต  www.nong2hong-nk.org 
         หมายเหตุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวดัศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนกรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 
หมายเหตุ(สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานโีทร 1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกังานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

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

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 
วันที่พิมพ 15/09/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองสองหอง   
อนุมัติโดย เทศบาลตําบลหนองสองหอง   
เผยแพรโดย เทศบาลตําบลหนองสองหอง   
 

 
 

 


