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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเทจ็จริงหรือบ้านเลขที่ซ ํา้กัน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานกังานเทศบาลตําบลดงเยน็ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
กรม:สง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซํา้กนั 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัเทศบาลตําบลดงเย็น 
3. ประเภทของงานบริการ :กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ :รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือท ี่เกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ท ี่ให้บริการ : ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0นาที 
9. ข้อมูลสถติ  ิ
 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  
 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  
 จาํนวนคาํขอที่น้อยท ี่สุด 0  
10. ชื่ออ้างองิของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจาก

ข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซํา้กนั (ระเบียบฯข้อ 36 และข้อ 39) 02/06/2558 14:20  
11. ช่องทางการให้บริการ   
1) สถานทีใ่ห้บริการ สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลดงเย็น (ท่ีบ้่านต้ังอยู่)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.(มีพักเท่ียง) 
 

12. หลักเกณฑ์ วธิ ีการ  เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ  และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. เง่ือนไข 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพจิารณา
ให้แล้วเสร็จภายใน 15วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคญัต้อง
ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้สํานกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่ร ับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอ ียดของข ัน้ตอน
การบริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
ร ับผิดชอบ  

หมายเหต  ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

1 วนั สํานกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ตําบลดงเยน็ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนข้อเท็จจริงพยาน
เอกสารพยานบคุคลและ
พยานแวดล้อมและรวบรวม
ความเห็นเพ่ือเสนอให้นาย
ทะเบียนพิจารณา 

5 วนั สํานกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ตําบลดงเยน็ 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 

1 วนั สํานกัทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาล
ตําบลดงเยน็ 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร  
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร   หมายเหต  ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ  สาํหรับยื่นเพ ิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ ิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร  
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร   หมายเหต  ุ

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้า
นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือมอบ
อํานาจและบัตร
ประจําตัว
ประชาชนผ้◌ู
มอบอํานาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหต  ุ- 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลตําบลดงเยน็ ตําบลดงเย็น  อําเภอเมืองมกุดาหาร  จงัหวดัมกุดาหาร  
(สํานกัปลดั : งานนิตกิาร) โทรศพัท์ : 042612803  โทรสาร  042614624  หรือ  www.dongyenmun.com 

  
18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหต  ุ
- 
 
วันท ี่พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย เทศบาลตําบลดงเย็น 

อําเภอเมืองมกุดาหาร  จงัหวดัมกุดาหาร 
อนุมัตโิดย  

 
(นายอทิุน  จนัทะโสม) 

นายกเทศมนตรีตําบลดงเยน็ 
เผยแพร่โดย นางสาวบษุดี  ดีดวงพนัธ์ 
 

 
 

 


