
คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลเมืองเก่า อ าเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผูร้้องยังไม่

บรรลุนิติภาวะ) 

2. การแก้ไขรายการ ซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติ ได้แก่ 

(1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น เป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 

(2) นายอ าเภอ เป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 

พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง

ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้

ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก

ทะเบียนกลาง  

เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเมืองเก่า อ าเภอเมือง 
จังหวัดขอนแก่น โทรศ พท์ 043-239998/ติดต่อด้วยตนเอง 
 ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด 
ที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

นายทะเบียน ตรวจสอบหลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวนเจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ รวบรวมพร้อมความเห็นเสนอให้ 
นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอ าเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอ าเภอ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -)  

5 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

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

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ร้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หลักฐานที่ขอแก้ไข เช่น ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร มรณ
บัตร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หลักฐานที่ทางราชการออกให้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

- 

 

 

 

 



ค่าธรรมเนียม 

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

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเมืองเก่า อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น โทรศ พท์ 043-239998 

(หมายเหตุ: -)  
2) ฝ่ายปกครอง ส านักปลัด เทศบาลต าบลเมืองเก่า อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 043-258102 - 4 ต่อ 127 

โทรสาร 043-258106 
(หมายเหตุ: -)  

3) เว็ปไซต์ www.mueangkao.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
 
 


