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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ชือ่ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยทีม่ีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชือ่ใน
ทะเบียนบ้านขอเพิม่ชือ่ 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส านักงานทะเบียน เทศบาลต าบลท่าขนอน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน:การเพ่ิมช่ือ กรณีคนไมม่ีสญัชาติไทยท่ีมีใบส  าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วและเคยมีช่ือในทะเบียน

บา้นขอเพ่ิมช่ือ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานทะเบียน เทศบาลต าบลท่าขนอน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส านกัทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชือ่อ้างองิของคู่มือประชาชน [ส  าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ กรณีคนไมม่ีสญัชาติไทยท่ีมีใบส  าคญัประจ าตวั
คนตา่งดา้วและเคยมีช่ือในทะเบียนบา้นขอเพ่ิมช่ือ (ระเบียบฯ ขอ้ 100) 02/06/2558 15:13  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการส านักงานทะเบียน เทศบาลต าบลท่าขนอน (ที่บ้านนั้นตั้งอยู)่/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

 
12. หลักเกณฑ ์วธีิการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. ผูย่ื้นค  ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพ่ิมช่ือ 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพ่ิมช่ือได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด  าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส  าคญั ตอ้ง
ด  าเนินการหารือมายงัส  านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส  านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค  าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส  านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
พยานบคุคลท่ีน่าเช่ือถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจริงเก่ียวกบั
ประวตัิความเป็นมาของผู้
ขอเพ่ิมช่ือ  และความ
ยินยอมของเจา้บา้นใหเ้พ่ิม
ช่ือเขา้ทะเบียนบา้น โดย

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส  านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็น เสนอ นายอ าเภอ 
พิจารณาอนมุตั/ิไมอ่นมุตัิ 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดร้บัแจง้จาก
นายอ าเภอแลว้ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน ด  าเนินการ
เพ่ิมช่ือเขา้ในทะเบียนบา้น  
และแจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส  านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด  าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของบา้นท่ีขอเพ่ิม
ช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ของผู้ ู รอ้งถา้มี) 

2) ใบส  าคญัประจ า ส  านกังานตรวจคน 1 1 ฉบบั - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ถ่ินท่ีอยู่ หรือ
ใบส  าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ดา้วของผู้ ู ขอ
เพ่ิมช่ือ หรือ
หนงัสือรบัรองท่ี
หน่วยงานรฐัออก
ใหเ้พ่ือรบัรองการ
ไดร้บัอนญุาตให้
มีถ่ินท่ีอยู ่

เขา้เมือง (สตม.) 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บา้นท่ีคนตา่ง
ดา้วผู้ ู นัน้เคยมี
ช่ือปรากฏอยู่ 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส  านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ถา้ม)ี 

4) 

ส าเนาทะเบียน
บา้น (ท.ร. 13) 
หรือส  าเนา
ทะเบียนประวตั ิ

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส  านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ถา้ม)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์  ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดั ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนส านักงานทะเบียน เทศบาลต าบลท่าขนอน  หรือ www.thakhanoncity.go.th 
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หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์ริการประชาชน ส  านกังานปลดัส  านกันายกรฐัมนตร ี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ์ 17/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลท่าขนอน 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรตี าบลท่าขนอน 
เผยแพร่โดย ส านักงานเทศบาลต าบลท่าขนอน 

www.thakhanoncity.go.th 
 

 
 

 


