
งานทีใ่ห้บริการ
โดยมีเหตุจ ำเป็นทีไ่ม่อำจเดินทำงกลับประเทศไทย

หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ

ต้ังแต่เวลำ

คุณสมบัติพร้อมทีอ่ยู่ตำมทะเบียนของผู้รับมอบอ ำนำจว่ำเป็นบุคคล
ทีม่ีภูมิล ำเนำในเขตส ำนักทะเบียนทีย่ื่นค ำร้องหรือไม่
(๒) ตรวจฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎรเพือ่ตรวจสอบว่ำผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้ำนแห่งอื่นหรือไม่                                  
(๓) สอบสวนผู้ร้อง เจ้ำบ้ำน และบุคคลทีน่่ำเชื่อถือให้ปรำกฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวัติควำมเป็นมำและรำยกำรบุคคลของผู้ขอเพิม่ชื่อและควำม
ยินยอมให้เพิม่ชื่อรวมทัง้ควำมจ ำเป็นทีไ่ม่อำจเดินทำงกลับประเทศไทย
(๔) เมื่อนำยทะเบียนอนุญำต ให้บันทึกกำรอนุญำตไว้ด้ำนหลังของสูติบัตร
หรือเอกสำรรับรองกำรเกิดแล้วแต่กรณีและก ำหนดเลขประจ ำตัวประชำชน
ให้เป็นบุคคลประเภท ๕
(๕) เพืม่ชื่อบุคคลดังกล่ำวในทะเบีย่นบ้ำนชั่วครำว (ท.ร.๑๔) ส ำหรับบุคคล
เดินทำงไปต่ำงประเทศของส ำนักทะเบียน พร้อมทัง้หมำยเหตุในช่องย้ำย
เข้ำมำจำก ว่ำ "ค ำร้องที่... ลงวันที่..." แล้วให้นำยทะเบียนลงลำยมือชื่อ
และวันเดือนปีก ำกับไว้ (ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วัน)

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

คู่มอืส าหรับบริการประชาชน

กำรเพิม่ชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ ๙๖/๒) กรณีคนสัญชำติไทยทีเ่กิดในต่ำงประเทศขอเพิม่ชื่อในทะเบียนบ้ำน

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 หรือผู้ทีข่อเพ่ิมชื่อ

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ
(๑) ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนทีผู้่ร้องน ำมำแสดง รวมถึง งำนทะเบียนรำษฎร

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสำรหรือหลักฐำนทีต้่องใช้



ซ่ึงแปลเป็นภำษำไทยและผ่ำนกำรรับรองค ำแปลโดยกระทรวงกำรต่ำงประเทศ

ทะเบียนรำษฎรซ่ึงบรรลุนิติภำวะแล้ว แล้วแต่กรณี ซ่ึงควรด ำเนินกำรผ่ำนสถำนทูต หรือสถำนกงสุลไทย
(๕) เอกสำรทีร่ำชกำรออกให้ (ถ้ำม)ี เช่น หลักฐำกำรศึกษำ หลักฐำนทำงทหำร

 โทรศัพท์ :074 305 337

 -

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที ่ส ำนักปลัดเทศบำล  เทศบำลเมืองคลองแห

(๑) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ท.ร.๑๔) ของผู้รับมอบอ ำนำจ
(๒) บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ร้อง (ถ้ำม)ี
(๓) สูติบัตรทีอ่อกให้โดยสถำนทูตหรือสถำนกงสุลไทย หรือเอกสำรรับรองกำรเกิดทีอ่อกให้โดยหน่วยงำนของรัฐบำลต่ำงประเทศ 

(๔) หนังสือมอบอ ำนำจของ บิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมำย หรือผู้ทีป่ระสงค์ขอมีรำยกำรบุคคลในฐำนข้อมูล

(๖) พยำนบุคคลทีน่่ำเชื่อถือซ่ึงสำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้

ค่าธรรมเนียม


