
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเพิม่ชือ่ กรณีคนไมม่สีญัชำตไิทยทีม่ใีบส ำคญัประจ ำตวัคนตำ่งดำ้ว

และเคยมชีือ่ในทะเบยีนบำ้นขอเพิม่ชือ่ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลทุง่หวา้ อ าเภอทุง่หวา้ จังหวดัสตลู กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

1. ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 

 

2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 

 

3. เงือ่นไข 

 

(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิ

จากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้

เสร็จ ภายใน 60 วนั 

 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนนิการหารอื

มายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั 

นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นส านักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลทุง่หวา้ ทีว่า่การอ.ทุง่หวา้ อ.
ทุง่หวา้ จ.สตลู 91120 
โทร. 074789572 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ทีผู่นั้น้มภีมูลิ าเนาอยู ่))  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัประวตัคิวามเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่  และ
ความยนิยอมของเจา้บา้นใหเ้พิม่ชือ่เขา้ทะเบยีนบา้น โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ นายอ าเภอ พจิารณา
อนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

20 วนั ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

3) กำรพจิำรณำ 
เมือ่ไดรั้บแจง้จากนายอ าเภอแลว้ นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ ด าเนนิการเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น  และแจง้
ใหผู้ร้อ้งทราบ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วนั ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(ของผ ู้ รูอ้ง ถา้ม)ี 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

3) 
 

ใบส ำคญัประจ ำถิน่ทีอ่ยู ่หรอืใบส ำคญัประจ ำตวัคนตำ่งดำ้วของผู้ ู
ขอเพิม่ชือ่ หรอืหนงัสอืรบัรองทีห่นว่ยงำนรฐัออกใหเ้พือ่รบัรองกำร
ไดร้บัอนญุำตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยู ่
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

ส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง (สตม.) 

4) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นทีค่นตำ่งดำ้วผู้ นู ัน้เคยมชีือ่ปรำกฏอยู ่
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

5) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น (ท.ร. 13) หรอืส ำเนำทะเบยีนประวตั ิ
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอทุง่หวา้ โทร. 074789355 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมำยเหต ุ

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน: การเพิม่ชือ่ กรณีคนไมม่สีญัชาตไิทยทีม่ใีบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วและเคยมชีือ่ในทะเบยีนบา้นขอเพิม่ชือ่  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: 46_การเพิม่ชือ่ กรณีคนไมม่สีญัชาตไิทยทีม่ใีบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วและเคยมชีือ่ใน

ทะเบยีนบา้นขอเพิม่ชือ่ 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


