
งานท่ีให	บริการ การแก�ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ข�อ 115)
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท�องถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ  

ขอบเขตการให	บริการ
1.  กรณีขอแก�ไขรายการในสูติบัตร, มรณบัตร วันจันทร* ถึง ศุกร*
ทะเบียนบ�าน, สําเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ทะเบียนบ�านกลาง และทะเบียนประวัติ ยื่นสํานัก ต้ังแต4เวลา  08.30-16.30  น.
ทะเบียนท�องถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ ท่ีผู�ร�องมี
ชื่ออยู4ในทะเบียนบ�าน และทะเบียนประวัติ

2.  กรณีขอแก�ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียน
คนตาย และใบแจ�งการย�ายท่ีอยู4 ให�ยื่นคําร�องท่ีสํานัก
ทะเบียนท�องถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ ท่ีจัดทํา
ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย หรือใบแจ�งการย�าย
ท่ีอยู4

โทรศัพท* : 0-4439-7175
โทรสาร : ๐-๔๔๓๙-๗๑๖๒  ต4อ 0

หลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ
1.  กรณีขอแก�ไขรายการในทะเบียนบ�านหรือทะเบียนประวัติ ผู�ยื่นคําร�องได�แก4 เจ�าบ�าน หรือเจ�าของรายการท่ี
ขอแก�ไข หรือบิดามารดา (กรณีเจ�าของรายการท่ีขอแก�ไขยังไม4บรรลุนิติภาวะ) หรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายจาก
บุคคลดังกล4าว
2.  กรณีขอแก�ไขรายการในสูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด ผู�ยื่นคําร�องได�แก4 เจ�าของรายการท่ีขอแก�ไข หรือบิดา
มารดา (กรณีเจ�าของรายการท่ีขอแก�ไขยังไม4บรรลุนิติภาวะ) หรือ ผู�ท่ีได�รับมอบหมายจากบุคคลดังกล4าว
3.  กรณีขอแก�ไขรายการในมรณบัตร หรือทะเบียนคนตาย ผู�ยื่นคําร�อง ได�แก4 บิดา มารดา ญาติพ่ีน�อง หรือผู�ท่ี
มีนิติสัมพันธ*กับผู�เสียชีวิต

ข้ันตอนและวิธีการให	บริการ
ข้ันตอน หน�วยงานผู	รับผิดชอบ
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู�แจ�ง ได�แก4 สําเนาสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

ทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน บัตรประจําตัวประชาชนของ
ผู�แจ�ง เอกสารท่ีทางราชการออกให�ท่ีจะใช�อ�างอิงเปOน

คู�มือสําหรับประชาชน



หลักฐานในการขอแก�ไขรายการ

2.  กรณีไม4มีหลักฐานเอกสารท่ีทางราชการออกให� สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

แสดง ให�สอบสวนเจ�าบ�านและพยานบุคคลท่ีน4าเชื่อถือ
(ไม4นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)

3.  รวบรวมหลักฐานเสนอ นายทะเบียนอําเภอ หรือ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

นายทะเบียนท�องถ่ิน หรือนายอําเภอ

4.  แก�ไขเปลี่ยนแปลงรายการท่ีไม4ถูกต�องในเอกสาร สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

การทะเบียนราษฎร และฐานข�อมูลตามความประสงค*
ของผู�แจ�ง โดยใช� ท.ร.97

ระยะเวลา
(1)  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที(หมายเหตุ : นับต้ังแต4ได�รับเอกสารครบถ�วน และไม4รวมระยะเวลาการรอรับบริการ
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต�องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 15 วัน (หมายเหตุ : ไม4นับรวมระยะเวลาท่ี
     ต�องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, พยานแวดล�อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน4วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
     หรือการหารือข�อกฎหมาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต	องใช	
1.  บัตรประจําตัวประชาชนของผู�ร�อง
2.  หลักฐานท่ีขอแก�ไข เช4น ทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน สูติบัตร มรณบัตร ฯลฯ
3.  หลักฐานอ่ืนท่ีทางราชการออกให� (ถ�ามี)
4.  พยานบุคคลท่ีน4าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได� (อย4างน�อย 2 คน)
5.  หลักฐานการศึกษา (ใบสุทธิ) หรือสําเนาทะเบียนนักเรียน
6.  หลักฐานทางการทหาร ส.ด.8 หรือ ส.ด.9
7.  ทะเบียนสมรส, ใบสําคัญการหย4า
8.  ใบเปลี่ยนชื่อตัว หรือ ชื่อสกุล

ค�าธรรมเนียม
ไม4เสียค4าธรรมเนียม



การรับเรื่องร	องเรียน
ถ�าการให�บริการไม4เปOนไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต4อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี
ศูนย*ดํารงธรรมเทศบาลตําบลขามทะเลสอ  โทรศัพท* : ๐-๔๔๓๙-๗๑๖๒  ต4อ 111  
หรือ  เว็บไซต*  http://www.khamtalayso.go.th


