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คู�มือสําหรับประชาชน :  การแก�ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก�ไขรายการสัญชาติ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ :  สํานักทะเบียนท�องถ่ินเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน  จังหวัดแม�ฮ�องสอน 
กรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ช่ือกระบวนงาน : การแก�ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก�ไขรายการสัญชาติ 
2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน : สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง : 
 ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว�าด�วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก�ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ

ท่ี 5 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญด�านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให�บริการ : เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 
8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน [สําเนาคู�มือประชาชน] การแก�ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก�ไข

รายการสัญชาติ (ระเบียบฯข�อ 115/1) 02/06/2558 15:31  
11.  ช�องทางการให�บริการ 
 สถานท่ีให
บริการ สํานักทะเบียนท�องถ่ินเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 75 ถนนสิงหนาทบํารุง ตําบลจองคํา 

อําเภอเมือง จังหวัดแม�ฮ�องสอน โทร. 053 614346/ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป6ดให�บริการวันจันทร8ถึงวันศุกร8 (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม�หยุดพักเท่ียง) 
หมายเหตุ  - 

12.  หลักเกณฑ? วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู�ร�องได�แก�ผู�ประสงค@จะแก�ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู�ร�องยังไม�

บรรลุนิติภาวะ) 
      2. กรณีแก�ไขรายการสัญชาติได�แก� 
         (1) นายอําเภอเปBนกรณีแก�ไขรายการของเจ�าของประวัติจากสัญชาติอ่ืนหรือไม�มีสัญชาติ &quot; เปBนสัญชาติ
ไทย&quot; เนื่องจากการคัดลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาได�สัญชาติไทยหรือได�แปลงสัญชาติไทย 
         (2) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท�องถ่ินเปBนกรณีแก�ไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทยหรือจากไม�มี
สัญชาติหรือจากสัญชาติอ่ืน&quot;เปBนสัญชาติอ่ืน&quot; เนื่องจากการคัดลอกราชการผิดพลาดหรือลงรายการผิดไป
จากข�อเท็จจริงหรือการเสียสัญชาติไทย 
      3. เง่ือนไข 
         (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว�าการแจ�งเปBนไปโดยมิชอบด�วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการ
ข�อความผิดจากความเปBนจริงให�นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข�อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล�อมและ
พิจารณาให�แล�วเสร็จภายใน 30 วัน 
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        (2) กรณีท่ีมีความซับซ�อนหรือข�อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข�อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญต�อง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให�ดําเนินการให�แล�วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือต�องส�งให�สํานัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต�วันท่ีรับเรื่อง) โดยส�งผ�านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส�งให�สํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข�อหารือดังกล�าวต�อไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน/หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ�าหน�าท่ีรับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองต�น 

10 นาที สํานักท�องถ่ินเทศบาล
เมืองแม�ฮ�องสอน/
สํานักทะเบียนอําเภอ 

- 

2) การ
พิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร (ถ�า
มี) สอบสวนเจ�าบ�านพยานบุคคลท่ี
น�าเชื่อถือรวบรวมหลักฐานพร�อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนท�องถ่ินหรือ
นายอําเภอ (แล�วแต�กรณี) พิจารณา 

10 วัน สํานักท�องถ่ินเทศบาล
เมืองแม�ฮ�องสอน/
สํานักทะเบียนอําเภอ 

- 

3) การ
พิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียน
ท�องถ่ินหรือนายอําเภอ (แล�วแต�
กรณี) พิจารณาอนุญาต/ไม�อนุญาต
และแจ�งผลการพิจารณา 

5 วัน สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 

14.  งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
      ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงาน
ภาครัฐผู�ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู�ร�อง) 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู�มอบหมายพร�อม
หนังสือมอบหมายกรณี
มอบหมาย) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียนบ�านฉบับ
เจ�าบ�านท.ร.14 ของผู�ร�อง 

สํานักท�องถ่ินเทศบาล
เมืองแม�ฮ�องสอน/สํานัก
ทะเบียนอําเภอ 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารการทะเบียน
ราษฎรท่ีต�องการจะแก�ไข 

สํานักท�องถ่ินเทศบาล
เมืองแม�ฮ�องสอน/สํานัก
ทะเบียนอําเภอ 

1 1 ฉบับ - 

3) เอกสารอ่ืนท่ีทางราชการ
ออกให� 

- 1 0 ฉบับ (ถ�ามี) 

 
16. ค�าธรรมเนียม 

 ไม�เสียค�าธรรมเนียม 
ค�าธรรมเนียม    0   บาท 

          หมายเหตุ     - 
17.  ช�องทางการร�องเรียน 

ถ�าการบริการไม�เปBนไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�น สามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี  
1.1.1.1. ทางอินเทอร�เนต  :  www.mmhs.go.th 
2.2.2.2. ทาง Face book  :  เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 
3.3.3.3. ทางโทรศัพท�  :  

- นายกเทศมนตรีเมืองแม�ฮ�องสอน   โทร .053 612036 
- ปลัดเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน      โทร .053 611236 

4.4.4.4. ทางไปรษณีย� :  สํานักงานเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน เลขท่ี 75   ถนนสิงหนาทบํารุง ตําบลจองคํา อําเภอ
เมือง  จังหวัดแม�ฮ�องสอน รหัสไปรษณีย8 58000 

5.5.5.5.  ร
องเรียนด
วยตนเอง  :  สํานักงานเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 
6.6.6.6.  ตู
รับฟ.งความคิดเห็น ของเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 

18.   ตัวอย�างแบบฟอร?ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

       ไม�มีแบบฟอร8ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

19.  หมายเหตุ    - 
วันท่ีพิมพ? 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร�คู�มือบนเว็บไซต@แล�ว 
จัดทําโดย จันทร@เพ็ญ  อินตRะปวง 
อนุมัติโดย ปกรณ@  จีนาคํา 
เผยแพร�โดย สมบูรณ@  ใจเย็น 

 


