
งานทีใ่ห้บริการ
และเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพิม่ชื่อ)

หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ

ต้ังแต่เวลา

                                                                                    
(๒) ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพือ่ตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่                                 
(๓) สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้าน ให้ปรากฎข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพิม่ชื่อและความยินยอม
ให้เพิม่ชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)  
(๔) รวบรวมหลักฐานและความเห็นเสนอนายอ าเภอหรือผู้อ านวยการเขต
พิจารณา  (ระยะเวลาด าเนินการ ๒๐ วัน)

ดังกล่าวในทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ตามรายการทีป่รากฎในใบส าคัญ
ถิ่นทีอ่ยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว ก าหนดให้เลขประจ าตัว
ประชาชนเป็นบุคคลประเภท ๘ โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่อง
ย้ายเข้ามาจาก ว่า "ค าร้องที่... ลงวันที่..." แล้วให้นายทะเบียนลง
ลายมือชื่อและวันเดือนปีก ากับไว้   (ระยะเวลาด าเนินการ ๑๐ วัน)
(๖) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานประกอบการแจ้ง

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

คู่มอืส าหรับบริการประชาชน

การเพิม่ชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๐๐ กรณีคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยทีม่ีใบส าคัญประตัวคนต่างด้าว

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 หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานทีผู้่ร้องน ามาแสดง งานทะเบียนราษฎร

(๕) เมื่อนายอ าเภออนุญาตตามค าร้อง ให้นายทะเบียนเพิม่ชื่อบุคคล

คืนให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะน าให้ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนคนซ่ึง
ไม่มีสัญชาติไทยกรณีผู้ทีม่ีอายุต้ังแต่ ๕ ปี               

ระยะเวลา



 เพือ่ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

ทีห่น่วยงานของรัฐออกให้เพือ่รับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นทีอ่ยู่
(๔) ส าเนาทะเบียนบ้านทีค่นต่างด้าวผู้นั้นเคยมีชื่อปรากฎอยู่ (ถ้าม)ี
(๕) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๓) หรือส าเนาทะเบียนประวัติ (ถ้าม)ี
(๖) พยานบุคคลทีน่่าเชื่อถือ (อย่างน้อย ๒ คน)

 โทรศัพท์ :074 305 337

(๒) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้าม)ี

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที ่ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองคลองแห

(๓) ใบส าคัญถิ่นทีอ่ยู่ หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพิม่ชื่อ หรือหนังสือรับรอง

ค่าธรรมเนียม
 -

การรับเรื่องร้องเรียน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช้
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) ของบ้านทีจ่ะขอเพิม่ชื่อ


