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คูมอืสําหรบัประชาชน : การแกไขรายการบานกรณีมรีายการบานผดิไปจากขอเทจ็จริงหรอืบานเลขทีซ่้ํากนั 

หนวยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การแกไขรายการบานกรณีมรีายการบานผิดไปจากขอเท็จจรงิหรือบานเลขที่ซ้ํากัน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  อําเภอเขาฉกรรจ  จังหวัดสระแกว 

3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร : รับแจง  

5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วของ : 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535  

รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ทีใ่หบรกิาร: สวนภูมภิาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที 

9. ขอมลูสถิต ิ

 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  

 จํานวนคําขอที่นอยทีส่ดุ 0  

10. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานทีใ่หบรกิาร  สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  อําเภอเขาฉกรรจ  จังหวัดสระแกว  

27000 โทร.0 37561 099  / /ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

 

11. หลกัเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรอืผูไดรับมอบหมาย 

2. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอําพรางหรอืโดยมีรายการ

ขอความผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนนิการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอม

และพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน 
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(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนนิการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อ

ตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ

และตรวจสอบหลักฐาน

การยื่นประกอบพิจารณา

ในเบือ้งตน 
 

1 วัน สํานักทะเบียน

ทองถิ่นเทศบาล

ตําบลเขาฉกรรจ 

 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนขอเท็จจริงพยาน

เอกสารพยานบุคคลและ

พยานแวดลอมและ

รวบรวมความเห็นเพื่อ

เสนอใหนายทะเบียน

พิจารณา 
 

5 วัน สํานักทะเบียน

ทองถิ่นเทศบาล

ตําบลเขาฉกรรจ 
 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจง/ไมรับแจงและแจงผล

การพิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน

ทองถิ่นเทศบาล

ตําบลเขาฉกรรจ 
 

- 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 7 วัน 

 

13. งานบรกิารนีผ้านการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบา

นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสอืมอบ

อํานาจและบัตร

ประจําตัว

ประชาชนผมอบ

อํานาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบ

อํานาจ) 

 

15. คาธรรมเนยีม 

1) ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

 

16. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว  27000 

หมายเหต ุ(โทรศัพท  0 3751 1349  หรอื  www.khaochakan.go.th) 

2) ชองทางการรองเรยีน กรมการปกครอง  สํานักบริหารการทะเบียน  โทร. 1547 

หมายเหต ุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา  จ.ปทุมธาน ี    

โทร 1548 หรอื www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด  โทร. 1567 

หมายเหต-ุ 
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4) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /      

 ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 
 


