
คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรที่ไม่เกี่ยวกับ

รายการสัญชาติ กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตบางพลัด กรุงเทพมหานคร  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้าม)ี ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน ดังนี ้

 

 1. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านกลาง สูติบัตร หรือมรณบัตร ให้ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนแห่ง

ท้องที่ที่ผู้ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง แล้วแต่กรณ ี

 

 2. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย ให้ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ที่จัดท า

ทะเบียนคนเกิดหรือทะเบียนคนตาย 

หมายเหต ุ

1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

เรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะ

จัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น

เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอ

หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ

อ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา10 แห่ง พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  
 

ช่องทางการให้บริการ 

 

 สถานท่ีให้บริการ 
ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตบางพลัด ที่อยู่ : เลขที่ 39 ถนนจรัญ
สนิทวงศ์ แขวงบางอ้อ เขตบางพลัด กรุงเทพมหานคร 10700 
โทรศัพท์ : 0 2433 6508/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 2 ช่ัวโมง 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

2. สอบสวนผู้ร้องและพยานบุคคล 
 
(หมายเหต:ุ -)  

90 นาที ฝ่ายทะเบียนส านักงาน
เขตบางพลัด 

 

2) การพิจารณา 

กรณีอนุญาต 
   - แก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
กรณีไม่อนุญาต  

   - แจ้งเหตุที่ไม่อาจด าเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ค าส่ังภายใน 15 วัน 
 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาที ฝ่ายทะเบียนส านักงาน

เขตบางพลัด 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวของผู้ร้อง 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (อาทิเช่น บัตรประจ าตัวประชาชน, บัตรประจ าตัวคนซ่ึงไม่มี

สัญชาติไทย, ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว, หนังสือเดินทาง, บัตร
ประจ าตัวคนพิการ ฯลฯ แล้วแต่กรณี 
) 

- 

2) 

 

บัตรประจ าตัวของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบ

อ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

บัตรประจ าตัวของพยานบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ร้อง 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีต้องการแก้ไขเปล่ียนแปลง 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  

 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตบางพลัด ที่อยู่ : เลขที่ 39 ถนนจรัญสนิทวงศ์ แขวงบางอ้อ เขตบางพลัด 
กรุงเทพมหานคร 10700 โทรศัพท์ : 0 2433 6508 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต:ุ ( 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 ช่ือแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ที่ตั้ง/หมายเลขโทรศัพท์ ส านักงานเขต 50 เขต 
 



http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 

 
 
 

 

 

ช่ือกระบวนงาน: การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรที่ไม่เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีไม่มีเอกสาร

ราชการมาแสดง  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551  

  
2)ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ.2551)  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา: ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการปฎิบัติงาน การทะเบียนราษฎรเพ่ือ

ประชาชน พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรที่ไม่เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณี

ไม่มีเอกสารราชการมาแสดง ส านักงานเขตบางพลัด (นางสาวสุวรรณี สุนทรมณีโชติ) 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าท่ี 


