
คูมือสําหรับประชาชน : การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลหวยยอด อําเภอหวยยอด จังหวัดตรัง  กระทรวงมหาดไทย 
 

 

 หลักเกณฑ วิธกีาร เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

1. ผูย่ืนคํารอง ไดแก ผูท่ีประสงคจะแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผูรองยังไม

บรรลุนิติภาวะ) 

 

2. การแกไขรายการ ซึ่งไมใชรายการสัญชาติ ไดแก 

(1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น เปนกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 

(2) นายอําเภอ เปนกรณี  ไมมีเอกสารราชการมาแสดง 

 

3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี

รายการขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 

พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 30 วัน 

 

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ 

ตองดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตอง

สงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงให

สํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

 
 

 

 

 

 

 

 



ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ 
สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหวยยอด   
โทรศัพท 0 – 7527 - 1471 ,  0 – 7523 - 5466 
โทรสาร 0-7527-1332 หรือ 
เว็บไซต www. huaiyodcity.go.th  หรือ   
www.facebook.com/huaiyodcity.trang 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง  
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
(หมายเหตุ: -) 

5 นาที เทศบาลตําบลหวยยอด 
อําเภอหวยยอด จังหวัด

ตรัง 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียน ตรวจสอบหลักฐาน (ถามี) สอบสวนเจาบาน 
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ รวบรวมพรอมความเห็นเสนอให 
นายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถ่ิน หรือนายอําเภอ 
(แลวแตกรณี) พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 วัน เทศบาลตําบลหวยยอด 
อําเภอหวยยอด 

 จังหวัดตรัง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน หรือนายอําเภอ 
(แลวแตกรณี) พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

5 วัน เทศบาลตําบลหวยยอด 
อําเภอหวยยอด  

จังหวัดตรัง 
 

 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผูรอง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หลักฐานท่ีขอแกไข เชน ทะเบียนบานฉบับเจาบาน สูติบัตร  
มรณบัตร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

สํานักทะเบียนอําเภอ/ 
สํานักทะเบียนทองถ่ิน 

3) 
 

หลักฐานท่ีทางราชการออกให 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(ถามี) 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหวยยอด  โทรศัพท 0 – 7527 - 1471 , 0 – 7523 - 5466    

โทรสาร 0-7527-1332 หรือเว็บไซต www. huaiyodcity.go.th  หรือ  
www.facebook.com/huaiyodcity.trang 
(หมายเหตุ: -) 

2) กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
(หมายเหตุ: (สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th)) 

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

 



แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ช่ือกระบวนงาน : การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน : สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 

 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551 
 
ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีใหบริการ : สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา : - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ : 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรเทศบาลตําบลหวยยอด สุจิตรา สําเนาคูมือ

ประชาชน 28/08/2015 16:27 

 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 
 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 


