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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขรำยกำรบ้ำนกรณีมีรำยกำรบ้ำนผิดไปจำกขอ้เทจ็จริงหรือบ้ำนเลขทีซ่ ำ้กนั 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร ส านกัปลดั เทศบาลต าบลรมิปิง อ าเภอเมืองล าพนู จงัหวดัล าพนู 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแกไ้ขรายการบา้นกรณีมีรายการบา้นผิดไปจากขอ้เท็จจรงิหรือบา้นเลขที่ซ  า้กนั 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: งานทะเบียนราษฎร ส านกัปลดั เทศบาลต าบลรมิปิง  
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 
1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่8 พ.ศ. 2564 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  นาที 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแกไ้ขรายการบา้นกรณีมีรายการบา้นผิดไปจากขอ้เท็จจรงิหรือบา้นเลขที่
ซ  า้กนั (ระเบียบฯขอ้ 36 และขอ้ 39)    

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลรมิปิง (งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลรมิปิง) โทรศัพท ์053 - 563647 
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผูแ้จง้ไดแ้กเ่จา้บา้นหรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 
  2. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบยีบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการขอ้ความผดิจาก
ความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน15วนั 
   (2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตัิขอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัตอ้งด าเนินการหารือ
มายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือตอ้งส่งใหส้ านกัทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแต่วนัท่ี
รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดัเพื่อส่งใหส้ านกัทะเบียนกลางเพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวตอ่ไป 
 
 
 
 
 
 



22 
 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 

1 วนั  ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลรมิปิง 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนขอ้เท็จจรงิพยาน
เอกสารพยานบคุคลและพยาน
แวดลอ้มและรวบรวมความเห็น
เพื่อเสนอใหน้ายทะเบยีน
พิจารณา 

5 วนั  ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลรมิปิง 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบยีนพิจารณารบัแจง้/
ไม่รบัแจง้และแจง้ผลการ
พิจารณา 

1 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถิ่นเทศบาล
ต าบลรมิปิง  

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแลว้  
       ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

1) ส าเนาทะเบียนบา้น
ฉบบัเจา้บา้น ท.ร. 
14 

ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

2) หนงัสือมอบอ านาจ
และบตัรประจ าตวั
ประชาชนผูม้อบ
อ านาจ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบอ านาจ) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน แจง้ผ่านศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดัล าพนู 
2) ช่องทางการรอ้งเรียน  ส านกังานเทศบาลต าบลรมิปิง  อ าเภอเมืองล าพนู  จงัหวดัล าพนู  
999 หมู่ 6  ต าบลรมิปิง  อ าเภอเมืองล าพนู  จงัหวดัล าพนู   51000 
โทรศัพท ์053 - 500984 (งานนิติการ ส านกัปลดั ) 

 
18. ตวัอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไมม่ีแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 
 

 
 

 


