
งานทีใ่ห้บริการ
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ

ต้ังแต่เวลา

หรือบิดามารดา (กรณีเจ้าของรายการทีข่อแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ)  หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว
๒. กรณีขอแก้ไขรายการในสูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ เจ้าของรายการทีข่อแก้ไข หรือบิดามารดา 
(กรณีเจ้าของรายการทีข่อแก้ไขยังไม่บรรลุนิติภาวะ) หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายจากบุคคลดังกล่าว
๓. กรณีขอแก้ไขรายการในมรณบัตร หรือทะเบียนคนตาย ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ บิดามารดา ญาติพีน่้อง หรือผู้ทีม่ีสัมพันธ์กับผู้เสียชีวิต

ฉบับเจ้าบ้าน บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง เอกสารทีท่างราชการ
ออกให้ทีจ่ะใช้อ้างอิงเป็นหลักฐานในการขอแก้ไขรายการ
(๒) กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารทีท่างราชการออกให้แสดง ให้สอบสวน
เจ้าบ้านและพยานบุคคลทีน่่าเชื่อถือ 
 (ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)
(๓) รวบรวมหลักฐานเสนอ นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น
หรือนายอ าเภอ
(๔) กรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง เป็นอ านาจพิจารณาของ
นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น
ส่วนกรณีทีไ่ม่มีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง เป็นอ านาจพิจารณา
ของนายอ าเภอ
(นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น หรือนายอ าเภอ พิจารณา
 ระยะเวลา ๑๕ นาท)ี
(๕) แก้ไขเปล่ียนแปลงรายการทีไ่ม่ถูกต้องในเอกสารการทะเบียนราษฎร
และฐานข้อมูลตามความประสงค์ของผู้แจ้ง โดยใช้ ท.ร.๙๗ ก

ระยะเวลา
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
(๑) เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง ได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้าน งานทะเบียนราษฎร

๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ
๑. กรณีขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ เจ้าบ้าน หรือเจ้าของรายการทีข่อแก้ไข

1.งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์ :074305337 (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)
โทรสาร :074305336

คู่มอืส าหรับบริการประชาชน

การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๕)
งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 



(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาทีต้่องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย 
เพือ่ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

(๔) หลักฐานอื่นทีท่างราชการออกให้ (ถ้าม)ี 
(๕) พยานบุคคลทีน่่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย ๒ คน)

 โทรศัพท์ :074 305 337
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที ่ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองคลองแห

(๒) หลักฐานทีข่อแก้ไข เช่น ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร มรณบัตร ฯลฯ

ค่าธรรมเนียม
 -

การรับเรื่องร้องเรียน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช้
(๑) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง


