
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเพิม่ชือ่ กรณีคนซึง่ไมม่สีญัชำตไิทยทีไ่ดร้บัอนญุำตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูใ่น

ประเทศไทย เป็นกำรถำวรขอเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบำ้น 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลบา้นเหลือ่ม อ าเภอบา้นเหลือ่ม จังหวัดนครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค ำร้อง ได้แก่ เจ้ำบ้ำน บิดำ มำรดำ หรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
2. พยำนบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อได้ อย่ำงน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสยัว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมีรำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็น
จริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้แล้วเสรจ็ ภำยใน 60 วัน 
(2) กรณีที่มีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบตัิ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ ต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนัก
ทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แลว้เสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้องส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) 
โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง เพื่อตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลบ้ำนเหลื่อม  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (ที่ผู้นั้นมีภมูิล ำเนำอยู ่))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้ำหน้ำท่ีรับเรื่องค ำขอ และตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่นประกอบ
พิจำรณำในเบื้องต้น 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำที ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ/
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
สอบสวนผูร้้อง เจ้ำบ้ำน พยำนบุคคลที่น่ำเชื่อถือให้ปรำกฏข้อเท็จจรงิ
เกี่ยวกับประวตัิควำมเป็นมำของผูข้อเพิ่มชื่อ  และควำมยินยอมของเจ้ำ
บ้ำนให้เพิ่มชื่อเข้ำทะเบียนบ้ำน โดยรวบรวมหลักฐำน พร้อมควำมเหน็ 
เสนอ นำยทะเบยีนอ ำเภอหรือนำยทะเบียนท้องถิ่น พิจำรณำ 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 วัน ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ/
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
นำยทะเบียนอ ำเภอหรือนำยทะเบยีนท้องถิ่น พิจำรณำ อนุญำต/ไม่
อนุญำต และแจ้งผลกำรพิจำรณำ 
(หมำยเหต:ุ -)  

5 วัน ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ/
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่น 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของบ้ำนท่ีขอเพิ่มชื่อ) 

ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ/ส ำนักทะเบยีน
ท้องถิ่น 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ร้อง ถ้ำมี) 

กรมกำรปกครอง 

3) 
 

ใบส าคัญถิ่นที่อยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ หรือ
หนังสือรับรองท่ีหน่วยงานของรัฐออกให้เพ่ือรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่น
ที่อยู่ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง (สตม.) 

4) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร. 13) ส าเนาทะเบียนประวัติหรือบัตรประจ าตัวคน
ซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถ้ำมี) 

ส ำนักทะเบียนอ ำเภอ/ส ำนักทะเบยีน
ท้องถิ่น 

 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมำยเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บำท 
  
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ศูนย์ด ำรงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ำรงธรรมจังหวัด ศูนยด์ ำรงธรรมอ ำเภอ  โทร. 1567 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) ส ำนักบริหำรกำรทะเบียน กรมกำรปกครอง ถ.ล ำลูกกำ คลอง 9  อ.ล ำลูกกำ จ.ปทุมธำนี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมำยเหต:ุ -)  

3) ร้องเรียนต่อนำยกเทศมนตรี  เทศบำลต ำบลบ้ำนเหลื่อม  อ ำเภอบ้ำนเหลื่อม  จังหวัดนครรำชสีมำ  30350  โทรศัพท์  044-
387155  /www.banlueammuni.go.th 
(หมำยเหต:ุ -)  

4) ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
(หมำยเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300))  



 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมายเหตุ 
- 
 

 
ชื่อกระบวนงาน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชำตไิทยท่ีไดร้ับอนญุำตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย เป็นกำรถำวรขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้ำน  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: ส ำนักบริหำรกำรทะเบียน กรมกำรปกครอง ส ำนักบรหิำรกำรทะเบียน 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

  
1)ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551  
ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม 
พ้ืนที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภำค, ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0 
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยท่ีสุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: กำรเพิ่มช่ือกรณคีนซึ่งไมม่ีสญัชำติไทยที่ได้รับอนญุำตใหม้ีถิ่นท่ีอยู่ในประเทศไทยเป็นกำรถำวรขอเพิ่มช่ือใน
ทะเบียนบ้ำน 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


