
 
 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน : กำรแกไ้ขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ : เทศบำลต ำบลวงักะ 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงำน : กำรแกไ้ขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน : ส ำนกับรหิำรกำรทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบรกิำร : กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร : อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง : 
     1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงวำ่ดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 
รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5  
         พ.ศ. 2551 
6. ระดบัผลกระทบ : บรกิำรทีม่ีควำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร : สว่นภูมภิำค, ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0  นำที 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ชือ่อำ้งองิของคูม่ือประชำชน [ส ำเนำคูม่ือประชำชน] 

กำรแกไ้ขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร (ระเบียบฯขอ้ 115) 02/06/2558 
15:29  

11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
      1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร  ทีว่ำ่กำรอ ำเภอสงัขละบุรี/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง  ณ  หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหต ุ- 

12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 1. 
ผูย้ืน่ค ำรอ้งไดแ้กผู่ท้ีป่ระสงค์จะแกไ้ขรำยกำรเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรหรือบดิำมำรด
ำ (กรณีผูร้อ้งยงัไม ่
          บรรลุนิตภิำวะ) 
 2. กำรแกไ้ขรำยกำรซึง่ไมใ่ชร่ำยกำรสญัชำตไิดแ้ก ่
  (1) 
นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำยทะเบียนทอ้งถิน่เป็นกรณีมีหลกัฐำนเอกสำรรำชกำรมำแสดง 
  (2) นำยอ ำเภอเป็นกรณีไมม่ีเอกสำรรำชกำรมำแสดง 
 3. เงือ่นไข 



 
 

  (1) 
กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวำ่กำรแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมำยระเบียบหรือโดยอ ำพร
ำงหรือโดยมีรำยกำรขอ้ควำมผดิจำกควำมเป็นจรงิใหน้ำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้
อเท็จจรงิสอบสวนพยำนบุคคลพยำนแวดลอ้มและพจิำรณำให้แลว้เสร็จภำยใน 30  วนั 
  (2) 
กรณีทีม่ีควำมซบัซ้อนหรือขอ้สงสยัในแนวทำงกำรปฏบิตัขิอ้กฎหมำยหรือกำรตรวจสอบ
เอกสำรส ำคญัตอ้งด ำเนินกำรหำรือมำยงัส ำนกัทะเบียนกลำงใหด้ ำเนินกำรใหแ้ลว้เสร็จภำ
ย ใน  90 ว ัน  (ทั้ ง น้ี ก ำ ร ห ำรื อ ต้ อ ง ส่ ง ให้ ส ำ นั ก ท ะ เบี ย น ก ล ำ งภ ำย ใน  30 
ว ั น นั บ แ ต่ ว ั น ที่ ร ั บ เ รื่ อ ง ) 
โดยสง่ผำ่นส ำนกัทะเบียนจงัหวดัเพือ่สง่ใหส้ ำนกัทะเบียนกลำงเพือ่ตอบขอ้หำรือดงักลำ่ว
ตอ่ไป 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

เจำ้หน้ำทีร่บัเรือ่งค ำ
ขอและตรวจสอบหล ั
กฐำนกำรยืน่ประกอ
บพจิำรณำในเบื้องต้
น 
 

5 นำที ส ำนกัทะเบีย
นเทศบำลต ำ

บล 
วงักะ 

 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยทะเบียนตรวจส
อบหลกัฐำน (ถำ้มี) 
สอบสวนเจำ้บำ้นพย
ำนบุคคลทีน่่ำเชือ่ถือ
รวบรวมพรอ้มควำม
เห็นเสนอใหน้ำยทะเ
บียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนทอ้งถิน่หรือ
นำยอ ำเภอ 
(แลว้แตก่รณี) 
พจิำรณำ 
 

10 วนั ส ำนกัทะเบีย
นเทศบำลต ำ

บล 
วงักะ 

 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอ
หรือนำยทะเบียนทอ้
งถิน่หรือนำยอ ำเภอ 
(แลว้แตก่รณี) 
พจิำรณำอนุญำต/ไ

5 วนั ส ำนกัทะเบีย
นเทศบำลต ำ

บล 
วงักะ 

 



 
 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

มอ่นุญำตและแจง้ผ
ลกำรพจิำรณำ 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
 ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

กรมกำรปกค
รอง 

1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

2) 

หลกัฐำนทีข่
อแกไ้ขเชน่
ทะเบียนบำ้น
ฉบบัเจำ้บำ้น
สูตบิตัรมรณ
บตัร 

ส ำนกัทะเบีย
นอ ำเภอ/ส ำนั
กทะเบียนทอ้ง
ถิน่ 

1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
หลกัฐำนทีท่
ำงรำชกำรอ
อกให ้

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 
      1) ไมเ่สียคำ่ธรรมเนียม 

คำ่ธรรมเนียม 0 บำท 
หมำยเหต ุ- 

17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียน 



 
 

      1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียน  ศนูย์รบัเรือ่งรำวรอ้งทุกข์  ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลวงักะ 
          หมำยเหตุ ( ทีอ่ยู ่ เทศบำลต ำบลวงักะ 339  หมู ่3  ต ำบลหนองลู  
อ ำเภอสงัขละบุรี  จงัหวดักำญจนบุรี 

              เบอร์โทรศพัท์ 034-595-093 
             โทรสำร  034-595-093  ตอ่ 105 
             เว็บไซด์  www.wangka.go.th 
             Face book  เทศบำลต ำบลวงักะ) 

        2) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์ด ำรงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ำรงธรรมจงัหวดั 
ศนูย์ด ำรงธรรมอ ำเภอ  โทร. 1567 
            หมำยเหตุ- 
        3) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียนส ำนกับรหิำรกำรทะเบียน กรมกำรปกครอง ถ.ล ำลูกกำ 
คลอง 9  อ.ล ำลูกกำ จ.ปทุมธำนี  

   โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
   หมำยเหตุ- 

        4) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชน ส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
            หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th /  

  ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 
19. หมำยเหต ุ

- 
 
 

 
 

 

http://www.wangka.go.th/

