
คู่มือสำหรับประชาชน: การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ำกัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลสอยดาว อำเภอสอยดาว จังหวัดจันทบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ำกัน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตำบลสอยดาว อำเภอสอยดาวจังหวัดจันทบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม ถึง

ฉบับที ่5 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือ
บ้านเลขท่ีซ้ำกันเทศบาลตำบลสอยดาวสำเนาคู่มือประชาชน 25/07/2015 19:13  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลสอยดาว อำเภอสอยดาว จังหวัดจันทบุรี 

8/119  ม.1 ต.ปะตง อ.สอยดาว จ.จันทบุรี 22180 
โทรศัพท ์: 039 480 401  / โทรสาร 039 480 400  
website : www.Soidaochan.go.th /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอำพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้
สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) 
การ
ตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น  

1 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา  สอบสวนข้อเท็จจริงพยานเอกสาร
พยานบุคคลและพยานแวดล้อมและ
รวบรวมความเห็นเพื่อเสนอให้นาย
ทะเบียนพิจารณา  

5 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 
การพิจารณา  นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับ

แจ้งและแจ้งผลการพิจารณา  

1 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านท.ร. 14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
หนังสือมอบอำนาจและ
บัตรประจำตัวประชาชน
ผู้มอบอำนาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบ
อำนาจ) 

 



16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลตำบลสอยดาว อำเภอสอยดาวจังหวัดจันทบุรี  8/119  ม.1 ต.ปะตง 

อ.สอยดาว จ.จันทบุรี 22180 โทรศัพท ์: 039 480 401 /โทรสาร 039 480 400  
website : www.Soidaochan.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนสำนักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลำลูกกาคลอง 9  อ.ลำลูกกา 
จ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
19. หมายเหตุ 
- 
 
วันที่พิมพ์ 04/08/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที ่2 โดยสำนักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทำโดย เทศบาลตำบลสอยดาวอำเภอสอยดาวจังหวัดจันทบุรีสถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 


