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คูมื่อส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หนว่ยงำนท่ีรับผิดชอบ:เทศบำลเมืองสมทุรสงครำมอ ำเภอเมืองสมทุรสงครำมจงัหวดัสมทุรสงครำม 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
2. หนว่ยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบำลเมืองสมทุรสงครำมอ ำเภอเมืองสมทุรสงครำมจงัหวดัสมทุรสงครำม 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมูข่องงำนบริกำร:อนญุำต/ออกใบอนญุำต/รับรอง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรท่ีมีควำมส ำคญัด้ำนเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นภมูิภำค, ท้องถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมลูสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสดุ 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคูมื่อประชำชน กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรเทศบำลเมืองสมทุรสงครำมนภวรรณ

ส ำเนำคูมื่อประชำชน 23/07/2015 21:16  
11. ชอ่งทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนทีใ่ห้บริกำรเทศบำลเมืองสมทุรสงครำม 541/1 ถ.สมทุรสงครำม-บำงแพต.แม่กลองอ.เมืองฯจ.
สมทุรสงครำมโทรศพัท์/โทรสำร 034 711703,720803 // http:www.smsk-city.go.th/ติดต่อดว้ยตนเองณ
หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหต ุ- 

 
12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
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1. ผู้ ย่ืนค ำร้องได้แก่ผู้ ท่ีประสงค์จะแก้ไขรำยกำรเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรหรือบิดำมำรดำ (กรณีผูู้ร้องยงัไมบ่รรลนิุติ
ภำวะ) 
 
2. กำรแก้ไขรำยกำรซึง่ไมใ่ชร่ำยกำรสญัชำตไิด้แก่ 
 
(1) นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำยทะเบียนท้องถ่ินเป็นกรณีมีหลกัฐำนเอกสำรรำชกำรมำแสดง 
 
(2) นำยอ ำเภอเป็นกรณีไมมี่เอกสำรรำชกำรมำแสดง 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำยระเบียบหรือโดยอ ำพรำงหรือโดยมีรำยกำรข้อควำม
ผิดจำกควำมเป็นจริงให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยำนบคุคลพยำนแวดล้อมและพิจำรณำ
ให้แล้วเสร็จภำยใน 30วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีควำมซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทำงกำรปฏิบตัข้ิอกฎหมำยหรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคญัต้อง
ด ำเนินกำรหำรือมำยงัส ำนกัทะเบียนกลำงให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วนั (ทัง้นีก้ำรหำรือต้องสง่ให้ส ำนกั
ทะเบียนกลำงภำยใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผำ่นส ำนกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้ส ำนกัทะเบียนกลำงเพ่ือตอบ
ข้อหำรือดงักล่ำวตอ่ไป 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำท่ีรับเร่ืองค ำขอและ
ตรวจสอบหลกัฐำนกำรย่ืน
ประกอบพิจำรณำใน
เบือ้งต้น 
 

5 นำที เทศบำลเมือง
สมทุรสงครำม
อ ำเภอเมือง
สมทุรสงครำม
จงัหวดั
สมทุรสงครำม 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนตรวจสอบ
หลกัฐำน (ถ้ำมี) สอบสวน
เจ้ำบ้ำนพยำนบคุคลท่ี
นำ่เช่ือถือรวบรวมพร้อม
ควำมเห็นเสนอให้นำย
ทะเบียนอ ำเภอหรือนำย
ทะเบียนท้องถ่ินหรือ
นำยอ ำเภอ (แล้วแตก่รณี) 
พิจำรณำ 
 

10 วนั เทศบำลเมือง
สมทุรสงครำม
อ ำเภอเมือง
สมทุรสงครำม
จงัหวดั
สมทุรสงครำม 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนอ ำเภอหรือ
นำยทะเบียนท้องถ่ินหรือ
นำยอ ำเภอ (แล้วแตก่รณี) 
พิจำรณำอนญุำต/ไม่
อนญุำตและแจ้งผลกำร
พิจำรณำ 
 

5 วนั เทศบำลเมือง
สมทุรสงครำม
อ ำเภอเมือง
สมทุรสงครำม
จงัหวดั
สมทุรสงครำม 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้ำ่นกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบตัิรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหนว่ยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

2) 

หลกัฐำนท่ีขอ
แก้ไขเชน่
ทะเบียนบ้ำน
ฉบบัเจ้ำบ้ำนสตูิ
บตัรมรณบตัร 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หนว่ยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
หลกัฐำนท่ีทำง
รำชกำรออกให้ 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ำมี) 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 
1) ไมเ่สียคำ่ธรรมเนียม 

คำ่ธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหต ุ- 
 

 
17. ชอ่งทำงกำรร้องเรียน 
1) ชอ่งทำงกำรร้องเรียนเทศบำลเมืองสมทุรสงครำม 541/1 ถ.สมทุรสงครำม-บำงแพต.แมก่ลองอ.เมืองฯจ.

สมทุรสงครำมโทรศพัท์/โทรสำร 034 711703,720803 // http:www.smsk-city.go.th 
หมำยเหต-ุ 

2) ชอ่งทำงกำรร้องเรียนกรมกำรปกครองส ำนกับริหำรกำรทะเบียนโทร. 1547 
หมำยเหต(ุส ำนกับริหำรกำรทะเบียนกรมกำรปกครองถ.ล ำลูกกำคลอง 9  อ.ล ำลูกกำจ.ปทมุธำนีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th) 

3) ชอ่งทำงกำรร้องเรียนศนูย์บริกำรประชำชนส ำนกัปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
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18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูมื่อกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย นภวรรณ เปล่ียนดวง 
อนุมัตโิดย สมชำย ตนัประเสริฐ 
เผยแพร่โดย นพฒัน์ ธนำภรณ์วิริยะกลุ 

 
 

 

 


