
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

                                                                                                                                                                                   

                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

      งานท่ีให้บริการ 

    

      หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ 

       การแก้ไขรายการ(ผู้ มีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้านประสงค์จะ
ท าหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน)                                                                       
ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมอืงตราด 

      ขอบเขตการให้บริการ 

      สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ        ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

     1.ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองตราด 

     โทรศพัท์ 0-3951-1043 ต่อ 104 – 105 

     โทรสาร 0-3951-1951 

       วนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ 

       (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 

       ตัง้แตเ่วลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. 

       หลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นค าร้อง 

      ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ที่มีชื่ออยูใ่นบ้าน 

      ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 

      ขัน้ตอน       หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ 
       1.ผู้แจ้งขอย่ืนค าร้องขอแก้ไขรายการ                                                   

2.ตรวจสอบหลกัฐานของผู้แจ้ง ว่าถกูต้องครบถ้วนหรือไม ่      

3.ท าการแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านให้กบัผู้ ร้อง                   
4.มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้านท่ีแก้ไขเรียบร้อยแล้ว
คืนให้กบัผู้ ร้อง 

3. 

 

       ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองตราด 

 

      ระยะเวลา 

      1.ระยะเวลาด าเนินการ 10 นาท ี

 

      รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

     1.ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน 

      2.บตัรประจ าตวัประชาชนของผู้แจ้ง (ตวัจริง) 
     3.บตัรประจ าตวัประชาชนผู้มอบอ านาจ, บตัรประจ าตวัประชาชนผู้ รับมอบอ านาจ และหนงัสือมอบอ านาจ

(กรณีมอบอ านาจ)                                                                                                                                 
4.เอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิความเป็นเจ้าของ 

 

 
      คา่ธรรมเนียม 

      ไมเ่สียคา่ธรรมเนียม 

        การให้บริการไมเ่ป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบท่ีก าหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาล
เมืองตราด  โทร.0-3951-1043 ต่อ 104-105 หรือ เว็ปไซต์ http://www.tratcity.go.th 

 

      การรับเร่ืองร้องเรียน 

      ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 

      เอกสารหรือหลกัฐานท่ีต้องใช้ 


