
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเพิม่ชือ่ กรณีคนไมม่สีญัชำตไิทยทีม่ใีบส ำคญัประจ ำตวัคนตำ่งดำ้ว

และเคยมชีือ่ในทะเบยีนบำ้นขอเพิม่ชือ่ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักบรหิำรกำรทะเบยีน กระทรวงมหำดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ืน่ค ำรอ้ง ไดแ้ก ่เจำ้บำ้น หรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 

 

2. พยำนบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ำมำรถรับรองและยนืยันตัวบคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยำ่งนอ้ย 2 คน 

 

3. เงือ่นไข 

 

(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวำ่กำรแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมำย ระเบยีบ หรอืโดยอ ำพรำง หรอืโดยมรีำยกำรขอ้ควำมผดิ

จำกควำมเป็นจรงิ ใหน้ำยทะเบยีนด ำเนนิกำรตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยำนบคุคล พยำนแวดลอ้ม และพจิำรณำใหแ้ลว้

เสร็จ ภำยใน 60 วนั 

 

(2) กรณีทีม่คีวำมซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทำงกำรปฏบิัต ิขอ้กฎหมำย หรอืกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคญั ตอ้งด ำเนนิกำรหำรอื

มำยังส ำนักทะเบยีนกลำง ใหด้ ำเนนิกำรใหแ้ลว้เสร็จภำยใน 90 วนั (ทัง้นี ้กำรหำรอืตอ้งสง่ใหส้ ำนักทะเบยีนกลำง ภำยใน 30 วนั 

นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่ำนส ำนักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหส้ ำนักทะเบยีนกลำง เพือ่ตอบขอ้หำรอืดงักลำ่วตอ่ไป 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมำยเหต:ุ (ทีผู่นั้น้มภีมูลิ ำเนำอยู ่))  
ส ำนักงำนทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบำลต ำบลใหมท่ีว่ำ่กำรอ ำเภอโนน
สงู จังหวัดนครรำชสมีำ 
โทรศพัท ์0-4437-9031 , 0-4432-6371/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจำ้หนำ้ทีรั่บเรือ่งค ำขอ และตรวจสอบหลกัฐำนกำรยืน่ประกอบ

พจิำรณำในเบือ้งตน้ 
(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ส ำนักทะเบยีนอ ำเภอ/
ส ำนักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 

สอบสวนผูร้อ้ง เจำ้บำ้น พยำนบคุคลทีน่่ำเชือ่ถอืใหป้รำกฏ
ขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวตัคิวำมเป็นมำของผูข้อเพิม่ชือ่  และ

ควำมยนิยอมของเจำ้บำ้นใหเ้พิม่ชือ่เขำ้ทะเบยีนบำ้น โดย
รวบรวมหลักฐำน พรอ้มควำมเห็น เสนอ นำยอ ำเภอ พจิำรณำ

อนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

(หมำยเหต:ุ -)  

20 วนั ส ำนักทะเบยีนอ ำเภอ/

ส ำนักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

3) กำรพจิำรณำ 

เมือ่ไดรั้บแจง้จำกนำยอ ำเภอแลว้ นำยทะเบยีนอ ำเภอหรอืนำย

ทะเบยีนทอ้งถิน่ ด ำเนนิกำรเพิม่ชือ่เขำ้ในทะเบยีนบำ้น  และแจง้
ใหผู้ร้อ้งทรำบ 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 วนั ส ำนักทะเบยีนอ ำเภอ/

ส ำนักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ของบำ้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

กรมกำรปกครอง 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(ของผ ู้ รูอ้ง ถำ้ม)ี 

ส ำนักบรหิำรกำรทะเบยีน 

3) 

 

ใบส ำคญัประจ ำถิน่ทีอ่ยู ่หรอืใบส ำคญัประจ ำตวัคนตำ่งดำ้วของผู้ ู

ขอเพิม่ชือ่ หรอืหนงัสอืรบัรองทีห่นว่ยงำนรฐัออกใหเ้พือ่รบัรองกำร
ไดร้บัอนุญำตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยู ่

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

ส ำนักงำนตรวจคนเขำ้เมอืง (สตม.) 

4) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นทีค่นตำ่งดำ้วผู้ นู ัน้เคยมชีือ่ปรำกฏอยู ่
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(ถำ้ม)ี 

ส ำนักทะเบยีนอ ำเภอ/ส ำนักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

5) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น (ท.ร. 13) หรอืส ำเนำทะเบยีนประวตั ิ

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ถำ้ม)ี 

ส ำนักทะเบยีนอ ำเภอ/ส ำนักทะเบยีน

ทอ้งถิน่ 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1)  ส ำนักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบำลต ำบลใหมท่ีว่ำ่กำรอ ำเภอโนนสงูจังหวัดนครรำชสมีำ 
(หมำยเหต:ุ)  1 .โทรศพัท ์0-4437-9031,0-44326371 

2. facebook : เทศบำลต ำบลใหม ่

3. www.mai.go.th 

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

(หมำยเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูกำรตดิตอ่รำชกำร 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 08/07/2558 

http://www.info.go.th/

