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คู่มือบริการประชาชน 
 

หน่วยให้บริการ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลบ้านเหลื่อม 
 

ขอบเขตของการให้บริการ 
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 06.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
เอกสารการทะเบียนราษฎรทุกประเภท ไม่ว่าจะเป็นใบรับแจ้งการเกิด การตาย การย้ายที่อยู่ สูติบัตร  

ทะเบียนคนเกิด มรณบัตร ทะเบียนคนตาย ทะเบียนบ้าน ทะเบียนประวัติ หรือเกสารเกี่ยวกับบัตรประจำตัวคนซึ่ง
ไม่มีสัญชาติไทย ถ้ามีการบันทึกหรือลงรายการใดๆ ไว้ไม่ถูกต้องไม่ตรงตามความเป็นจริง โดยความผิดพลาดนั้น
ไม่ได้เกิดจากการกระทําทุจริต แจ้งข้อความอันเป็นเท็จโดยเจตนาปกปิดหรือปิดบังข้อเท็จจริงเพ่ือประโยชน์อย่าง
ไม่ถูกต้อง นายทะเบียนสามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารดังกล่าวให้ถูกต้องได้  

อย่างไรก็ตาม สำหรับการแก้ไขเอกสารการทะเบียนราษฎรบางประเภทมีข้อจำกัดว่าไม่อาจนำข้อเท็จจริง
ที่เกิดขึ้นโดยการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงเดิมภายหลังการจัดทําเอกสารดังกล่าวมาเป็นหลักฐานในการแก้ไขได้ เช่น 
การแก้ไขชื่อบิดา มารดา หรือชื่อเด็กในสูติบัตรอันเนื่องมาจากการเปลี่ยนชื่อหรือแก้ไขรายการสัญชาติของมารดา
ในสูติบัตรของบุตร เนื่องจากได้รับการแปลงสัญชาติเป็นไทยภายหลังบุตรเกิด เป็นต้น 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. เมื่อนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นได้รับคำร้องขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรให้ดำเนินการดังนี้ 

- เรียกและตรวจหลักฐานของผู้แจ้ง ได้แก่ สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน    
บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง เอกสารที่ทางราชการออกให้ที่จะใช้อ้างอิงเป็น
หลักฐานในการขอแก้ไขรายการ 

- กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้แสดง ให้สอบสวนเจ้าบ้านและ
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ 

- แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสารการทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลตามความประสงค์ของผู้แจ้งโดยใช้ ท.ร.97ก 

- มอบหลักฐานที่เกี่ยวข้องคืนให้ผู้แจ้ง 
2. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรให้ใช้วิธีขีดฆ่าคำหรือ
ข้อความเดิมแล้วเขียนคำหรือข้อความที่ถูกต้องแทนด้วยหมึกสีแดง และให้นาย
ทะเบียนลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีกำกับไว้ โดยห้ามมิให้ใช้วิธีลบ ขูด หรือทําด้วย
ประการใดให้ข้อความลบเลือนไป 
 

งานทะเบียนราษฎร 
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3. กรณีแก้ไขรายการในสูติบัตรและมรณบัตร หากสูติบัตรหรือมรณบัตรที่ขอแก้ไข 
ออกให้ โดยสำนักทะเบียนอ่ืน ให้ทําหนังสือแจ้งสำนักทะเบียนนั้นเพ่ือแก้ไข
เปลี่ยนแปลงทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคนตายให้ถูกต้องตรงกันด้วย 
4. กรณีแก้ไขรายการในใบแจ้งย้ายที่อยู่ ถ้าเป็นรายการวันเดือนปีเกิด หรือสัญชาติ 
ห้ามแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารดังกล่าว แต่ให้ใช้วิธียกเลิกเอกสารเดิมแล้ว
ออกเอกสารให้ใหม่ 
5. กรณีนายทะเบียนพบว่ามีบุคคลในทะเบียนบ้านที่มีอายุครบ 15 ปีบริบูรณ์ให้
แก้ไขรายการคำนำหน้าชื่อบุคคลนั้นในทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านจากเด็กชายหรือ
เด็กหญิง เป็นนาย หรือนางสาว แล้วแต่กรณี โดยไม่ต้องให้ผู้เกี่ยวข้องยื่นคำร้อง 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจำตัวผู้แจ้ง (จำนวน 1 ฉบับ)  
2. เอกสารที่ต้องการจะแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ (จำนวน 1 ฉบับ)  
3. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (จำนวน 1 ฉบับ)  
4. หลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 


