
งานทีใ่ห้บริการ
ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ

หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ

ต้ังแต่เวลา

                                                                                    
(๒) ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพือ่ตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่                                 
(๓) สอบสวนผู้ร้องและพยานบุคคล ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพิม่ชื่อ สถานทีเ่กิด สถานการอยู่
อาศัยในประเทศไทยของผู้ขอเพิม่ชื่อและความยินยอมให้เพิม่ชื่อ
ในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)
(ไม่นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)
(๔) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเพิม่ชื่อว่าเป็นบุคคลทีไ่ด้รับผ่อนผัน
ให้อาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ เป็นกลุ่มบุคคลทีม่ี
ปัญหาไม่สามารถส่งกลับประเทศต้นทางหรือเป็นกลุ่มบุคคลทีไ่ด้รับ
ผ่อนผันให้อยู่ในราชอาณากจักรได้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี หรือไม่ (ส่วนใหญ่
จะเป็นกลุ่มทีรั่ฐบาลมีนโยบายให้สถานะตามกฎหมาย)
 (ไม่นับรวมระยะเวลาการตรวจสอบ)

พิจารณา
  (ระยะเวลาด าเนินการ ๒๐ วัน)
(๖) เมื่อนายอ าเภออนุญาตตามค าร้อง ให้นายทะเบียนเพิม่ชื่อบุคคล
ดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) ตามรายการทีป่รากฎในทะเบียนประวัติ
หรือแบบส ารวจ (ถ้าม)ี ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคล

คู่มอืส าหรับบริการประชาชน

การเพิม่ชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๕) กรณีคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยใน

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1.งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์ :074305337 (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)
โทรสาร :074305336

๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ
ผู้ยื่นค าร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ทีข่อเพ่ิมชื่อ

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานทีผู้่ร้องน ามาแสดง งานทะเบียนราษฎร

(๕) รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอ าเภอหรือ้ผู้อ านวยการเขต



ประเภท ๖ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า
"ค าร้องที่... ลงวันที่..." แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปี
ก ากับไว้
  (นายอ าเภอพิจารณา ๑๐ วัน)
(๗) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้อง

(๘) กรณีนายอ าเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าผู้ขอเพิม่ชื่อเป็นบุคคลทีไ่ม่มี
คุณสมบัติตามทีรั่ฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศให้จัดท า

จัดท าทะเบียนประวัติส าหรับบุคคลทีไ่ม่มีสถานะทางทะเบียน (ท.ร.๓๘ ก)
ให้แก่บุคคลนั้น โดยก าหนดเลขประจ าตัวเป็นบุคคลประเภท ๐

ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาทีต้่องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, 
การหารือข้อกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารทีอ่อกโดยหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง กรณีเอกสารไม่ชัดเจน ช ารุด ฯลฯ 
เพือ่ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

(๔) หลักฐานอื่นทีท่างราชการออกให้ (ถ้าม)ี เช่นใบอนุญาตท างาน หลักฐานการศึกษา
(๕) พยานบุคคลทีน่่าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ (อย่างน้อย ๒ คน)

 โทรศัพท์ :074 305 337

พร้อมแนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย กรณีผู้ทีม่ี
อายุต้ังแต่ ๕ ปี

ทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) ให้นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช้
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านทีจ่ะขอเพิม่ชื่อ

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที ่ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองคลองแห

(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้าม)ี
(๓) หลักฐานทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ และบัตรประจ าตัวของบิดา มารดา และของผู้ขอเพิม่ชื่อ (ถ้าม)ี

ค่าธรรมเนียม
 -

การรับเรื่องร้องเรียน


