
คู่มือส ำหรับประชำชน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลสันทรายอ าเภอแม่จันจังหวัดเชียงรายกระทรวงมหาดไทย 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุ

นิติภาวะ) 
2. การแก้ไขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติได้แก่ 
(1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
(2) นายอ าเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและ
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียน
กลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลสันทราย/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :15 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 

5 นาท ี เทศบาลต าบลสันทราย
อ าเภอแม่จันจังหวัด

เชียงราย 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบ้าน

10 วัน เทศบาลต าบลสันทราย
อ าเภอแม่จันจังหวัด



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือรวบรวมพร้อมความเห็นเสนอให้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นหรือนายอ าเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

เชียงราย 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นหรือนายอ าเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

5 วัน เทศบาลต าบลสันทราย
อ าเภอแม่จันจังหวัด

เชียงราย 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผู้ร้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หลักฐานที่ขอแก้ไขเช่นทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านสูติบัตรมรณบัตร 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หลักฐานที่ทางราชการออกให้ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามี) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
 
 



ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ: -) 

2) กรมการปกครองส านักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 
หมายเหตุ: (ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

3) ส านักงานเทศบาลต าบลสันทรายอ าเภอแม่จันจังหวัดเชียงราย 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (www.sansaimaechan.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 0-5315-3554  
3. ร้องเรียนด้วยตนเองงานนิติการส านักปลัดเทศบาลต าบลสันทราย )) 

4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111    
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ - 

 
ชื่อกระบวนงำน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน : ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 1)ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร
พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 
ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ : - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ : 0.0 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน : 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 


