
คูมือสําหรับประชาชน : การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลตกพรม อําเภอขลุง จังหวัดจันทบุร ี
 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผูยื่นคํารองไดแกผูที่ประสงคจะแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา 
(กรณีผูรองยังไมบรรลุนิติภาวะ) 
 2. การแกไขรายการซึ่งไมใชรายการสัญชาติ ไดแก 
  (1) นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถ่ินเปนกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
  (2) นายอําเภอเปนกรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง 
 เงื่อนไข : 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพราง 
หรือโดยมีรายการขอความผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน 
  (2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบ 
เอกสารสําคัญตองดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน 
(ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด 
เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ 
สํานักงานทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลตกพรม 

อําเภอขลุง จังหวัดจันทบุรี 22110  
โทรศัพท 039-600774 

ติดตอดวยตนเอง 

ระยะเวลาเปิดใหบริการ 
เปิดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15วัน 
ลําดับ ขั้นตอน เวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่รับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น 

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/ 
สํานักทะเบียนทองถ่ิน 



ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
2) การพิจารณา 

นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน (ถามี) สอบสวนเจาบาน 
พยานบุคคลที่นาเช่ือถือรวบรวมพรอมความเห็นเสนอให 
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินหรือนายอําเภอ 
(แลวแตกรณี) พิจารณา 

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/ 
สํานักทะเบียนทองถ่ิน 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถ่ิน หรือนายอําเภอ 
(แลวแตกรณี) พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตและแจงผล 
การพิจารณา 

5 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/ 
สํานักทะเบียนทองถ่ิน 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา0 ฉบับ 
หมายเหตุ : ของผูรอง 

กรมการปกครอง 

2) หลักฐานท่ีขอแกไข เชน ทะเบียนบานฉบับเจาบานสูติบัตรมรณบัตร
ฉบับจริง 1ฉบับ 
สําเนา0     ฉบับ 
 

สํานักทะเบียนอําเภอ/ 
สํานักทะเบียนทองถ่ิน 

3) หลักฐานท่ีทางราชการออกให  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา0 ฉบับ 
หมายเหตุ : ถามี 

 

4) สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแกกรรม) 
โดยใหทายาทท่ียื่นคําขอเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

 
คาธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 0 บาท 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักปลัด สํานักงานเทศบาลตําบลตกพรม 
 25 หมูท่ี 6 ตําบลตกพรม อําเภอขลุง จังหวัดจันทบุรี 22110 
โทรศัพท 039-600774 
เว็บไซต WWW.tokpromcity.go.th 

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 
3) กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 



หมายเหตุ : สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทรศัพท : 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ : เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th 
/ 
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิตกทม. 10300 

 


