
 

สำนักทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตำบลบา้นเหลื่อม  อำเภอบ้านเหลือ่ม  จังหวัดนครราชสมีา 

 

คู่มือบริการประชาชน 
 

หน่วยให้บริการ การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลบ้านเหลื่อม 
 

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

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 06.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 กำหนดหลักการ

เกี่ยวกับการบันทึกสถานะของบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร โดยบุคคลที่อาศัยอยู่ในประเทศไทย สามารถ
ร้องขอมีชื่อในเอกสารการทะเบียนราษฎรได้ ทั้งนี้การที่บุคคลใดจะได้รับการบันทึกทางทะเบียนในเอกสารทะเบียน
บ้านหรือทะเบียนประวัติขึ้นอยู่กับสถานะ การอาศัยอยู่ ในประเทศไทยของบุคคลนั้น ว่ามีสิทธิอาศัยอยู่ได้ตาม
กฎหมายในลักษณะใด โดยนายทะเบียนอำเภอและนายทะเบียนท้องถิ่นมีหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามแนวทางท่ี
กฎหมายกำหนด 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่นำแสดง 
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืน
หรือไม ่
๓. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฎข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อเข้า
ในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)  
๔. เมื่อนายทะเบียนอนุญาตตามคำร้องให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 
โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจากว่า “คำร้องที่..................... 
ลงวันที่.......................”แล้ว ให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกำกับไว้ 
๕. บันทึกการอนุญาตและเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก ไว้ด้านหลังสูติบัตรหรือ
หลักฐานรับรองการเกิด  
6. มอบสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้
ร้องพร้อมแนะนำให้ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวประชาชน กรณีผู้ได้รับเพ่ิมชื่อมีอายุครบ
เกณฑ์ในการทำบัตรประจำตัวประชาชน 

งานทะเบียนราษฎร 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี)  
3. หลักฐานการเกิดของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ได้แก่ หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด (สูติบัตร) ที่ออกให้โดยสถานทูตไทหรือ
สถานกงสุลไทยในต่างประเทศ หรือหลักฐานการเกิดที่ออกโดยหน่วยงานของประเทศที่บุคคลนั้นเกิด ซึ่งได้แปล
และรับรองคำแปลว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ ถ้าหลักฐานการเกิดไม่ปรากฎรายการสัญชาติของบิดา 
มารดา จะต้องเพ่ิมหลักฐานทะเบียนของบิดา มารดาที่ปรากฏรายการสัญชาติไทยเพ่ือยืนยันการได้สัญชาติไทยของ
ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
4. หนังสือเดินทาง (พาสปอร์ต) ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
5. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 
 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 


