
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแก้ไขรำยกำรบ้ำน กรณีมีรำยกำรบ้ำนผิดไปจำกข้อเท็จจริง หรือบ้ำนเลขที่ซ  ำกัน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลหน้าพระลาน อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสระบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 
2. เงื่อนไข 
     (1) กรณมีีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความ
เป็นจริง ให้นายทะเบยีนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพจิารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
     (2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้องด าเนินการหารือมายัง
ส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับ
เรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจงัหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบยีนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

หมำยเหตุ : งานทะเบียนราษฎร มีการเปลี่ยนแปลงระบบการจัดเกบ็เอกสารที่ใช้ประกอบการตดิต่องานทะเบียน (เอกสารทุกอย่างจะถกู
สแกนแล้วส่งข้อมูลไปเก็บไว้ในระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนกลางการทะเบียน ) ท าให้ใช้เวลาในการด าเนินการมากขึ้น 
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหน้ำพระลำน เลขท่ี 1/1 หมู่ 2 
ต ำบลหน้ำพระลำน อ ำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสระบุรี 18240 
โทรศัพท์ 036 – 347 570 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (หมำยเหตุ  ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนักทะเบยีน
ท้องถิ่น (ที่่บ้ำนตั้งอยู)่))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. 

 

ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 7 วัน 
 

ล ำดับ ขั นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น 
(หมำยเหต:ุ (งำนทะเบียนรำษฎร  มีกำรเปลี่ยนแปลงระบบกำรจัดเก็บ
เอกสำรที่ใช้ประกอบกำรตดิต่องำนทะเบียน (เอกสำรทุกอย่ำงจะถูก
สแกนแล้วส่งข้อมูลไปเก็บไว้ในระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนกลำงกำร
ทะเบียน )  ท ำให้ใช้เวลำในกำรด ำเนินกำรมำกข้ึน ))  

1 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
สอบสวนข้อเท็จจริง พยานเอกสาร พยานบุคคล และพยานแวดล้อม 
และรวบรวมความเห็น เพื่อเสนอให้นายทะเบียนพิจารณา 
(หมำยเหต:ุ (ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหน้ำพระลำน 
เทศบำลต ำบลหน้ำพระลำน))  

5 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 



ล ำดับ ขั นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไมร่ับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 
(หมำยเหต:ุ (ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหน้ำพระลำน 
เทศบำลต ำบลหน้ำพระลำน))  

1 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน ท.ร. 14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน
ท้องถิ่น 

3) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ และบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้มอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมอบอ านาจ) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 
 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

(หมำยเหต:ุ -)  
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านักงานเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 

(หมำยเหต:ุ  
     1. ทำงอินเทอร์เน็ต ( http://www.naphralan.go.th ) 
     2. ทำงโทรศัพท์ ( โทร. 036 - 347125 - 6 ) 
     3. ทำงโทรสำร ( โทร. 036 - 347127 ) 
     4. ทำงไปรษณีย์ ( 1/1  หมู่  2  ต ำบลหน้ำพระลำนอ ำเภอเฉลมิพระเกียรติจังหวัดสระบุรี  18240 ) 
     5. ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลต ำบลหน้ำพระลำน  ( โทร. 036 - 347125  ) 
     6. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
     7. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้ำเทศบำลต ำบลหน้ำพระลำน)  
 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน : การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขท่ีซ้ ากนั  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน : ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
      1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551  
ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ : - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน : การแก้ไขรายการบา้น กรณมีีรายการบ้านผดิไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขท่ีซ้ ากัน   
                                     ( ผู้รับผิดชอบ : ส านักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบาลต าบลหน้าพระลาน ) 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


