
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเพิม่ชือ่ กรณีบคุคลไดเ้สยีสญัชำตไิทยหรอืสละสญัชำตไิทย โดย

บทบญัญตัแิหง่กฎหมำยซึง่ไมอ่ำจพจิำรณำส ัง่กำรเป็นอยำ่งอืน่ หรอืโดยค ำส ัง่ของศำลถงึทีส่ดุ 

หรอืเพกิถอนใบส ำคญัประจ ำตวัคนตำ่งดำ้ว 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :เทศบาลต าบลใหม ่อ าเภอโนนสงู จังหวดันครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น บดิา มารดา หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 

 

2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตัวบคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 

 

3. เงือ่นไข 

 

(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิ

จากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้

เสร็จ ภายใน 60 วนั 

 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิัต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนนิการหารอื

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

นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (ทีผู่นั้น้มภีมูลิ าเนาอยู ่))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาล อ าเภอโนนสงู จังหวัดนครราชสมีา 
30160 โทรศพัท ์0-4437-9031,0-44326371/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 

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

 

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 
สอบสวนเจา้บา้น บดิา มารดา (ถา้ม)ี ผูข้อเพิม่ชือ่ และบคุคลที่

น่าเชือ่ถอื ใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัประวตัขิองผ ู้ ขูอเพิม่ชือ่ 

บดิา มารดา โดยเฉพาะสถานทีเ่กดิ ขอ้เท็จจรงิ และสญัชาต ิ
โดยรวบรวมหลกัฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ นายทะเบยีนอ าเภอ

หรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

20 วนั ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

3) กำรพจิำรณำ 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 

(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) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน

ทอ้งถิน่ 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชนของเจำ้บำ้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 

 

หลกัฐำนทะเบยีนทีม่รีำยกำรบุคคลของผูข้อเพิม่ชือ่ เช่น บญัชี

ส ำมะโนครวั ทะเบยีนสมรส 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน

ทอ้งถิน่ 

4) 

 

เอกสำรทะเบยีนรำษฎร เช่น ทะเบยีนบำ้น ท.ร.13 ทะเบยีนประวตั ิ

ท.ร.38/1 ท.ร. 38ข 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน

ทอ้งถิน่ 

5) 

 

เอกสำรทีท่ำงรำชกำรออกให ้เช่น หลกัฐำนทหำร ใบส ำคญัถิน่ที่

อยู ่หรอืใบส ำคญัประจ ำตวัคนตำ่งดำ้ว (กรณีทีม่บีดิำ มำรดำ เป็น
คนตำ่งดำ้ว) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลใหมท่ีว่า่การอ าเภอโนนสงู อ าเตภอโนนสงู จังหวดันครราชสมีา 30160 

หมายเหต:ุ 1.โทรศพัท ์0-4437-9031, 0-44326371 

2. facebook: เทศบาลต าบลใหม ่

3. www.mai.go.th 

2) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวดั ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส 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 
 

หมำยเหตุ 

- 
 



 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 08/07/2558 

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

