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คู่มือสําหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลหนองกราด
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลหนองกราด อําเภอด่านขุนทด

จังหวัดนครราชสีมา
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร

พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จํานวนเฉล่ียต่อเดือน0
จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0
จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
11.ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการ เทศบาลตําบลหนองกราด เลขที่ 234 หมู่ที่ 4 ตําบลหนองกราด อําเภอด่านขุนทด จังหวัด

นครราชสีมา 30210 โทร. 044-973557 ต่อ 17 (ติดต่อสอบถาม)
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบลหนองกราด อยู่ท่ีว่าการอําเภอด่านขุนทด โทร.044-389581 /ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา
08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ เว็บไซต์ www.nongkradcity.go.th

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผู้ยื่นคําร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา

(กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุนิติภาวะ)
2. การแก้ไขรายการซ่ึงไม่ใช่รายการสัญชาติได้แก่

(1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง
(2) นายอําเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง

3. เง่ือนไข
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการข้อ

ความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและ
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30วัน

http://www.nongkradcity.go0th
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(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญต้อง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือต้องส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป
3. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท้องถ่ิน

-

2) การพิจารณา นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน (ถ้ามี)
สอบสวนเจ้าบ้านพยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือ
รวบรวมพร้อมความเห็นเสนอให้นายทะเบียน
อําเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินหรือ
นายอําเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณา

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท้องถ่ิน

-

3) การพิจารณา นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน
หรือนายอําเภอ (แล้วแต่กรณี) พิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา

5 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท้องถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน

13.งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน
14.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวระชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง)

2)
หลักฐานท่ีขอแก้ไขเช่น
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านสูติ
บัตรมรณบัตร

สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท้องถ่ิน

1 0 ฉบับ -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1) หลักฐานท่ีทางราชการออกให้ - 1 0 ฉบับ (ถ้ามี)
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15.ค่าธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม

ค่าธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

16.ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวงศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดศูนย์ดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567

หมายเหตุ -
2) ช่องทางการร้องเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียนโทร. 1547

หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ
www.bora.dopa.go.th)

3) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตําบลหนองกราด เลขที่ 234 หมู่ที่ 4 ตําบลหนองกราด อําเภอด่านขุนทด
จังหวัดนครราชสีมา 30210 โทร. 044-973447 ต่อ 17
www.nongkradcity.go.th
หมายเหตุ บริการประชาชน E-Service https://www.nongkradcity.go.th/eservice.php

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

17.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

18. หมายเหตุ
-

วันที่พิมพ์ 1/01/2569
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงานก.พ.ร.

(OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองกราด
อนุมัติโดย นายฐานะ มาศขุนทด ปลัดเทศบาล/

นายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตําบล
หนองกราด

เผยแพร่โดย งานประชาสัมพันธ์ ทต.หนองกราด

http://www.nongkradcity.go.th
https://www.nongkradcity.go.th/eservice.php

