
คู่มือสําหรับประชาชน : การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานท่ีให้บริการ  เทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
.............................................................................................................................................................................. 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร 

สถานท่ียื่นคําร้อง 
1. กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร มรณบัตร ทะเบียนบ้าน สําเนาทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลางและ

ทะเบียนประวัติ 
- ให้ยื่นคําร้องท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ / สํานักทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีท่ีผู้ร้องมีชื่นอยู่ในทะเบียนบ้าน

และทะเบียนประวัติ 
2. กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตายและใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
- ให้ยื่นคําร้องท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ / สํานักทะเบียนท้องถ่ินแห่งท้องท่ีท่ีจัดทําทะเบียนคนเกิดทะเบียน

คนตายหรือใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 

ผู้ยื่นคําร้อง 
1. กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติผู้ยื่นคําร้อง............หรือเจ้าของรายการท่ีขอ

แก้ไขหรือบิดามารดา(กรณีเจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก
บุคคลดังกล่าว 

2. กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิดผู้ยื่นคําร้องได้แก่ เจ้าของรายการท่ีขอแก้ไขหรือ
บิดามารดา(กรณีเจ้าของรายการยังไม่บรรลุนิติภาวะ)หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว 

3. กรณีขอแก้ไขรายการในมรณบัตรหรือทะเบียนคนตายผู้ยื่นคําร้องได้แก่ บิดามารดา ญาติพ่ีน้องหรือผู้ท่ี
มีนิติสัมพันธ์กับผู้เสียใฃชีวิต 

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ  
ท่ีว่าการอําเภอสมเด็จ ถนนถีนานนท์ 
อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-861651  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ :  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.        
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :  25 นาที 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินได้
รับคําร้องขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎรให้ดําเนินการดังนี้ 
  - ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง 
  - กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารท่ีทางราชการออกให้.... 
 
 

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 



ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
    - แก้ไชเปลี่ยนแปลงรายการท่ีไม่ถูกต้องในเอกสารการ

ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลตามความประสงค์ของผู้
แจ้ง............... 
    - มอบหลักฐานท่ีเก่ียวข้องคืนให้ผู้แจ้ง 
    - ไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ:-) 

  

2) การตรวจสอบเอกสาร 
2.การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียน
ราษฎรให้ใช้วิธีขีดฆ่าหรือข้อความเดิมแล้วเขียนคําหรือ
ข้อความท่ีถูกต้องแทนด้วยหมึกสีแดงและให้นายทะเบียน
ลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้ โดยห้ามมิให้ใช้วิธีลบ
ขูดหรือทําด้วยประการใดให้ข้อความลบเลื่อนไป 

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
3.กรณีการแก้ไขรายการในสูติบัตรและมรณบัตรหากสูติ
บัตรหรือมรณบัตรท่ีขอแก้ไขออกให้โดยสํานักทะเบียนอ่ืน
ให้ทําหนังสือแจ้งสํานักทะเบียนนั้นเพ่ือแก้ไขเปลี่ยนแปลง
ทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตายให้ถูกต้องตรงกัน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาไม่รวมในการติดต่อกับสํานัก
ทะเบียนท่ีออกเอกสารให้)) 

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

4) การตรวจสอบเอกสาร 
4.กรณีแก้ไขรายการในใบแจ้งย้ายท่ีอยู่ถ้าเป็นรายการวัน
เดือนปีเกิดหรือสัญชาติห้ามแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการใน
เอกสารดังกล่าวแต่ให้ใช้วิธียกเลิกเอกสารเดิมแล้วออก
เอกสารให้ใหม่ 

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

5) การตรวจสอบเอกสาร 
5.กรณีนายทะเบียนพบว่ามีบุคคลในทะเบียนบ้านท่ีมีอายุ
ครบ 15 ปีบริบูรณ์ให้แก้ไขรายการคํานําหน้าชื่อบุคคลใน
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านจากเด็กชายหรือเด็กหญิงเป็น
นายหรือนางสาวแล้วแต่กรณีโดยไม่ต้องให้ผู้เก่ียวข้องยื่น
คําร้อง 

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ -   

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท้องถ่ิน 



 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวนและรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

3) สูจิบัตร 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

4) รายการบัตรประจําตัวคนซ่ึงมีสัญชาติไทย 
ฉบับจริง   1   ฉบับ  
สําเนา      0   ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียนแนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ โทร.1567 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 

หรือ www.bora.dopa.go.th 
3) สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลสมเด็จ อําเภอสมเด็จ จังหวัดกาฬสินธุ์ โทร.043-861651 
4) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300  

 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการการอก 
    ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


