
คู่ม ือสําหร ับประชาชน : การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที ให้บริการ :เทศบาลตําบลสมเด็จอําเภอสมเด็จจังหวัดกาฬสินธุก์ระทรวงมหาดไทย 
 
หล ักเกณฑ์ ว ิธ ีการ เงื อนไข (ถ้าม)ี ในการยื นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การแก ้ ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 
สถานที ยื นคําร ้ อง 
 
1. กรณีขอแก ้ ไขรายการในสูต ิบัตรมรณบัตรทะเบียนบ ้ านสําเนาทะเบียนบ ้ านทะเบียนบ ้ านกลางและทะเบียนประวัติ 
 
- ให ้ ยื นคําร ้ องที สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท ้ องถิ นแห่งท ้ องที ที ผู ้ ร ้ องมีช ื ออยู่ในทะเบียนบ ้ านและทะเบียนประวัต ิ 
 
2. กรณีขอแก ้ ไขรายการในทะเบียนคนเกิดทะเบียนคนตายและใบแจ ้ งการย ้ ายที อยู่ 
 
- ให ้ ยื นคําร ้ องที สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท ้ องถิ นแห่งท ้ องที ที จัดทําทะเบียนคนเกิดทะเบียนคนตายหรือใบแจ ้ งการ
ย ้ ายที อยู่ 
 
ผู ้ ยื นคําร ้ อง 
 
1. กรณีขอแก ้ ไขรายการในทะเบียนบ ้ านหรือทะเบียนประวัต ิผู ้ ยื นคําร ้ องได ้ แก่เจ ้ าบ ้ านยหรือเจ ้ าของรายการที ขอแก ้ ไขหรือบ ิดา
มารดา (กรณีเจ ้ าของรายการที ขอแก ้ ไขยังไม่บรรลุนิต ิภาวะ) หรือผู ้ ที ได ้ รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 
 
2. กรณีขอแก ้ ไขรายการในสูต ิบัตรหรือทะเบียนคนเกิดผู ้ ยื นคําร ้ องได ้ แก่เจ ้ าของรายการที ขอแก ้ ไขหรือบิดามารดา (กรณีเจ ้ าของ
รายการยังไม่บรรลุนิต ิภาวะ) หรือผู ้ ที ได ้ รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 
 
3. กรณีขอแก ้ ไขรายการในมรณบัตรหรือทะเบียนคนตายผู ้ ยื นคําร ้ องได ้ แก่บ ิดามารดาญาติพี น ้ องหรือผู ้ ที มีน ิต ิสัมพันธ์กับ
ผู ้ เสียชีว ิต 
 
 

ช่องทางการให ้บริการ 
 

สถานที ให้บริการ 
สํานักทะเบียนท ้ องถิ นเทศบาลตําบลสมเด็จ/ติดต่อด ้ วยตนเองณ
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให ้ บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว ้ นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั  งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที ยง) 

 
ข ั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที ร ับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :25 นาท ี
 

ลําด ั บ ข ั นตอน ระยะเวลา ส่วนที ร ั บผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1 เมื อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท ้ องถิ นได ้ รับคําร ้ อง
ขอแก ้ ไขเปลี ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรให ้
ดําเนินการดังนี  
- ครวจความสอบหลักฐานของผู ้ แจ ้ ง 
- กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารที ทางราบการออกให ้ แสดง 
-แก ้ ไขเปลี ยนแปลงรายการที ไม่ถูกต ้ องในเอกสารการทะเบียน
ราษฎรและฐานข ้ อมูลตามความประสงค์ของผู ้ แจ ้ งโดยใช ้ท.ร.97 
ก 
- มอบหลักฐานที เกี  ยวข ้ องคืนให ้ ผู ้ แจ ้ ง 
- ไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
 
(หมายเหตุ: -) 

5 นาท ี สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท ้ องถ ิ  น 

 



ลําด ั บ ข ั นตอน ระยะเวลา ส่วนที ร ั บผิดชอบ 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

2. การแก ้ ไขเปลี  ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
ให ้ ใช ้ ว ิธ ีขีดฆ ่าหรือข ้ อความเดิมแล ้ วเขียนคําหรือข ้ อความที 
ถูกต ้ องแทนด ้ วยหม ึกสีแดงและให ้ นายทะเบียนลงลายมือช ื  อและ
วันเดือนปีกํากับไว ้โดยห ้ ามมิให ้ ใช ้ ว ิธีลบขูดหรือทําด ้ วยประการ
ใดให ้ ข ้ อความลบเลือนไป 
(หมายเหตุ: ( )) 

5 นาท ี สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท ้ องถ ิ  น 

 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
3. กรณีการแก ้ ไขรายการในสูต ิบัตรและมรณบัตรหากสูติบัตร
หรือมรณบัตรที ขอแก ้ ไขออกให ้ โดยสํานักทะเบียนอื  นให ้ ทํา
หนังสือแจ ้ งสํานักทะเบียนนั  นเพื อแก ้ ไขเปลียนแปลงทะเบียนคน
เกิดหรือทะเบียนคนตายให ้ ถูกต ้ องตรงกัน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาไม่รวมในการต ิดต่อกับสํานักทะเบียนที 
ออกเอกสารให)้) 

5 นาท ี สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท ้ องถ ิ  น 

 

4) การตรวจสอบเอกสาร 
4. กรณีแก ้ ไขรายการในใบแจ ้ งย ้ ายที  อยู่ถ ้ าเป็นรายการวันเดือนปี
เกิดหรือสัญชาติห ้ ามแก ้ ไขเปลี  ยนแปลงรายการในเอกสาร
ดังกล่าวแต่ให ้ ใช ้ วิธ ียกเลิกเอการเดิมแล ้ วออกเอกสารให ้ ใหม่ 
(หมายเหตุ: -) 

5 นาท ี สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท ้ องถ ิ  น 

 

5) การตรวจสอบเอกสาร 
5. กรณีนายทะเบียนพบว่ามีบุคคลในทะเบียนบ ้ านที  มีอยุครบ 15 
ปีบริบูรณ์ให ้ แก ้ ไขรายการคํานําหน ้ าชื  อบุคคลนั  นในทะบเ◌ ยี น
บ ้ านฉบับเจ ้ าบ ้ านจากเด็กชายหรือเด็กหญิงเป็นนายหรือนางสาว
แล ้ วแต่กรณีโดยไม่ต ้ องให ้ ผู ้ เกี  ยวข ้ องยื นคําร ้ อง 
 
(หมายเหตุ: -) 

5 นาท ี สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท ้ องถ ิ  น 

 

 

รายการเอกสาร หล ักฐานประกอบ 
ลําด ั บ ชื อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาคร ั ฐผู ้ออกเอกสาร 

1) 
 

บ ัตรประจําต ั วประชาชน 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท ้ องถ ิ น 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบ ั บจร ิง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท ้ องถ ิ น 

3) 
 

สูติบ ั ตร 
ฉบ ั บจร ิง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท ้ องถ ิ น 

4) 
 

รายการบ ัตรประจําต ั วคนซึ งไม่มีส ัญชาติไทย 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท ้ องถ ิ น 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําด ั บ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
 
 



ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบร ิการ 
ลําด ั บ ช่องทางการร ้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักทะเบียนท ้ องถิ นเทศบาลตําบลสมเด็จโทร 046-861651 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที  1 ถ.พิษณุโลกเขตดุส ิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ ปณ.1111 
เลขที  1 ถ.พิษณุโลกเขตดุส ิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ต ั วอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําด ั บ ชื อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหต ุ
ที ต ้ ั งหมายเลขโทรศัพท์สํานักทะเบียนท ้ องถ ิ  นเทศบาลตําบลสมเด็จ 
 
ที ว่าการอําเภอสมเด็จอําเภอสมเด็จจังหวัดกาฬส ินธุ์ 46150 
 
โทรศัพท์ 043-861651 
 
 
 
 

ชื อกระบวนงาน:การแก ้ ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลสมเด็จอําเภอสมเด็จจังหวัดกาฬสินธุ์กรมส่งเสร ิมการปกครองท ้ องถิ น
เทศบาลตําบลสมเด็จอําเภอสมเด็จจังหวัดกาฬสินธุ์ 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ
กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หร ือที เกี ยวข้อง: 
 
1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวา่ด ้ วยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 
 
2)ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด ้ วยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก ้ ไขเพิ มเติมถ ึงฉบับที  5 พ.ศ. 2551 
ระด ั บผลกระทบ:บริการทั วไป 
พื นที ให้บริการ:ท ้ องถิ  น 
กฎหมายข้อบ ั งค ั บ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา:ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด ้ วยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ.2535 
ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: 10.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0 

 จํานวนคําขอที มากที สุด 0 

 จํานวนคําขอที น ้อยที สุด 0 
 

ชื ออ้างอิงของคู่ม ือประชาชน:การแก ้ ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 
 

เอกสารฉบับนี  ดาวนโ์หลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข ้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที เผยแพร่คู่มือ: - 

ข ้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าที  


