
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพ่ิมช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยที่ได้รับอนุญำตให้มีถิ่นที่อยู่ใน
ประเทศไทย เป็นกำรถำวรขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้ำน 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : เทศบาลต าบลหนองผ้ึง อ าเภอสารภี จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ท่ีขอเพิ่มชื่อ 

 

2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิด
จากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้ว
เสร็จ ภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการหารือ
มายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

  
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

 สถำนท่ีให้บริกำร 

ส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (ท่ีผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ))  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองต้น 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/

ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 

สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยานบุคคลท่ีน่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อ  และ
ความยินยอมของเจ้าบ้านให้เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้าน โดย
รวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา 
(หมายเหตุ: -)  

20 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/

ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
 

3) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา อนุญาต/
ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -)  

10 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/

ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของบ้านที่ขอเพิ่มชื่อ) 

2) 

 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ของผ้ ร้อง ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบส ำคัญถ่ินท่ีอยู่ หรือใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อ หรือหนังสือรับรองท่ีหน่วยงำนของรัฐออกให้เพ่ือรับรองกำร
ได้รับอนุญำตให้มีถ่ินท่ีอยู่ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง (สตม.) 

4) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ท.ร. 13) ส ำเนำทะเบียนประวัติหรือบัตร
ประจ ำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทย 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ถ้ามี) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมายเหตุ: -)  

2) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมำยเหตุ 
- 
 

 

 

ชื่อกระบวนงำน: การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยท่ีได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้าน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 

ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี 



กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยท่ีได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการ
ถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน เทศบาลต าบลหนองผ้ึง อ าเภอสารภี จังหวัดเชียงใหม่ 
 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 


