
งานทีใ่ห้บริการ

แบบเดิมทีไ่ม่มีเลขประจ ำตัวประชำชน
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ

ต้ังแต่เวลำ

                                                                                
(๒) ตรวจฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎรเพือ่ตรวจสอบว่ำผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้ำนแห่งอื่นหรือไม่                                    
(๓) กรณีใช้หลักฐำนในแจ้งกำรย้ำยทีอ่ยู่ ให้สอบถำมไปยังส ำนักทะเบียน
ทีอ่อกใบแจ้งกำรย้ำยทีอ่ยู่ดังกล่ำวว่ำบุคคลทีข่อเพิม่ชื่อเคยมีชื่อและ
รำยกำรบุคคลอยู่ในเขตส ำนักทะเบียนทีแ่จ้งย้ำยออกจริงหรือไม่
(ไม่นับรวมระยะเวลำในกำรตรวจสอบ)
(๔) สอบสวนผู้ร้อง เจ้ำบ้ำน และบุคคลทีน่่ำเชื่อถือให้ปรำกฎข้อเท็จจริงว่ำ
บุคคลทีข่อเพิม่ชื่อเป็นคนเดียวกันกับบุคคลทีป่รำกฏชื่อและรำยกำรบุคคล
ตำมเอกสำรทีน่ ำมำแสดง เมื่อนำยทะเบียนอนุญำตตำมค ำร้องให้
นำยทะเบียนเพิม่ชื่อบุคคลดังกล่ำวในทะเบียนบ้ำน (ท.ร.๑๔) ก ำหนดให้
เลขประจ ำตัวประชำชนเป็น บุคคลประเภทที ่๕ โดยหมำยเหตุใน
ทะเบียนบ้ำนตรงช่องย้ำยเข้ำมำจำก ว่ำ "ค ำร้องที่... ลงวันที่..." แล้วให้
นำยทะเบียนลงลำยมือชื่อและวันเดือนปีก ำกับไว้
(๕) มอบส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนพร้อมหลักฐำนของผู้ร้องคืน
ให้แก่ผู้ร้อง พร้อมแนะน ำให้ยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวประชำชน
(๖) กรณีผู้ร้องไม่มีภูมิล ำเนำในเขตส ำนักทะเบียนทีข่อเพิม่ชื่อหรือ
บ้ำนเลขทีต่ำมทะเบียนบ้ำนฉบับเดิมทีใ่ช้เป็นหลักฐำนในกำรขอเพิม่ชื่อ
ในทะเบียนบ้ำนกลำง และหำกผู้ร้องมีควำมประสงค์จะย้ำยไปอยู่ทีใ่ด
ให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบว่ำด้วยกำรแจ้งกำรย้ำยทีอ่ยู่

คู่มอืส าหรับบริการประชาชน

กำรเพิม่ชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๔) กรณีขอเพิม่ชื่อโดยใช้สูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยทีอ่ยู่ หรือทะเบียนบ้ำน

งำนทะเบียนรำษฎร  ฝ่ำยปกครอง  ส ำนักปลัดเทศบำล

ขอบเขตการให้บริการ
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

1.งำนทะเบียนรำษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์ :074305337 (ยกเว้นวันหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด)
โทรสำร :074305336

๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ
ผู้ยื่นค าร้อง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ
(๑) ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนทีผู้่ร้องน ำมำแสดง งำนทะเบียนรำษฎร



(๗) กรณีนำยทะเบียนไม่อนุญำตตำมค ำร้อง ให้สอบสวนผู้ร้องว่ำประสงค์
จะให้นำยทะเบียนจัดท ำทะเบียนประวัติให้เป็นหลักฐำนก่อนหรือไม่

ประจ ำตัวประชำชนเป็นบุคคลประเภท ๐ แต่ถ้ำไม่ประสงค์ ให้แจ้งค ำส่ัง
ดังกล่ำวเป็นหนังสือให้ผู้ร้องทรำบ (ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน)

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

(๔) เอกสำรทีร่ำชกำรออกให้ (ถ้ำม)ี เช่น หลักฐำนกำรศึกษำ หลักฐำนทำงทหำร

 โทรศัพท์ :074 305 337

(๓) หลักฐำนทะเบียนรำษฎรทีม่ีรำยกำรบุคคลของผู้ขอเพิม่ชื่อ ได้แก่ สูติบัตร หรือใบแจ้งกำรย้ำยทีอ่ยู่ หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 

ถ้ำประสงค์ ให้นำยทะเบียนจัดท ำทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) ก ำหนดเลข

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที ่ส ำนักปลัดเทศบำล  เทศบำลเมืองคลองแห

(๕) พยำนบุคคลทีน่่ำเชื่อถือซ่ึงสำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย่ำงน้อย ๒ คน)

ค่าธรรมเนียม
 -

การรับเรื่องร้องเรียน

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสำรหรือหลักฐำนทีต้่องใช้
(๑) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ท.ร.๑๔) ของบ้ำนทีจ่ะขอเพิม่ชื่อ
(๒) บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ร้อง (ถ้ำม)ี


