
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : 

กำรเพิม่ชือ่กรณีคนไมม่สีญัชำตไิทยทีม่ใีบส ำคญัประจ ำตวัคนตำ่งดำ้วและเคยมชีือ่ในทะเบยีนบำ้

นขอเพิม่ชือ่ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :เทศบาลเมอืงบา้นบงึอ าเภอบา้นบงึจังหวัดชลบรุีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ืน่ค ารอ้งไดแ้กเ่จา้บา้นหรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 

 

2. พยานบคุคลไดแ้กบ่คุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตัวบคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ไดอ้ยา่งนอ้ย 2 คน 

 

3. เงือ่นไข 

 

(1) 

กรณีมเีหตอุันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมายระเบยีบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความ

เป็นจรงิใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จภายใน 60 

วัน 

 

(2) 

กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิตขิอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคญัตอ้งด าเนนิการหารอืมายัง

ส านักทะเบยีนกลางใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลางภายใน 30 

วันนับแตวั่นทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวัดเพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลางเพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนอ าเภอหรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง
ณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ทีผู่นั้น้มภีมูลิ าเนาอยู ่)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 
เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวันศกุร ์
(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 
- 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :30 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพิ
จารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส า
นักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
สอบสวนผูร้อ้งเจา้บา้นพยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏขอ้เท็จ
จรงิเกีย่วกับประวัตคิวามเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่และความยนิยอ
มของเจา้บา้นใหเ้พิม่ชือ่เขา้ทะเบยีนบา้นโดยรวบรวมหลักฐานพร ้
อมความเห็นเสนอนายอ าเภอพจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

(หมายเหต:ุ -) 

20 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส า
นักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

3) กำรพจิำรณำ 
เมือ่ไดรั้บแจง้จากนายอ าเภอแลว้นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะ
เบยีนทอ้งถิน่ด าเนนิการเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้นและแจง้ใหผู้ร้ ้
องทราบ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 วัน ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส า
นักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ0ฉบับ 
หมำยเหต(ุของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ1ฉบับ 
หมำยเหต(ุของผ ู้ รูอ้งถา้ม)ี 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

3) 
 

ใบส ำคญัประจ ำถ ิน่ทีอ่ยูห่รอืใบส ำคญัประจ ำตวัคนตำ่งดำ้วของผู้ ู
ขอเพิม่ชือ่หรอืหนงัสอืรบัรองทีห่นว่ยงำนรฐัออกใหเ้พือ่รบัรองกำร

ไดร้บัอนุญำตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยู ่
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ1ฉบับ 
หมำยเหต-ุ 

ส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง (สตม.) 

4) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นทีค่นตำ่งดำ้วผู้ นู ัน้เคยมชีือ่ปรำกฏอยู ่
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ1ฉบับ 

หมำยเหต(ุถา้ม)ี 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีนท ้
องถิน่ 

5) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น (ท.ร. 13) หรอืส ำเนำทะเบยีนประวตั ิ
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ1ฉบับ 
หมำยเหต(ุถา้ม)ี 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีนท ้
องถิน่ 

6) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชนพยำนบุคคลและเจำ้บำ้นทีข่อเพิม่ชือ่เขำ้ใ

นทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
ส ำเนำ0ชดุ 
หมำยเหต(ุพยานบคุคลไดแ้กบ่คุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตัวบคุคล
ของผูข้อเพิม่ชือ่ไดอ้ยา่งนอ้ย 2 คน) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวงศนูยด์ ารงธรรมจังหวัดศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ส านักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองถ.ล าลกูกาคลอง 9  อ.ล าลกูกาจ.ปทมุธานโีทร 1548 หรอื 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

3) เทศบาลเมอืงบา้นบงึ 
(หมายเหต:ุ (เลขที ่335 ถนนชลบรุ-ีบา้นบงึต าบลบา้นบงึอ าเภอบา้นบงึจังหวัดชลบรุ ี20170  โทร 038-750940-3 

ตอ่ 114    เว็บไซด ์: www.banbungcity@go.th      e-mail : info@banbungcity.go.th)) 

4) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

5) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงานป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะต าบลคลองเกลอือ าเภอปากเกร็ดจังหวัดนนทบรุ ี11120 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมำยเหต ุ

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การเพิม่ชือ่กรณคีนไมม่สีัญชาตไิทยทีม่ใีบส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้วและเคยมชีือ่ในทะเบยีนบา้นขอเพิม่ชือ่ 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การเพิม่ชือ่กรณคีนไมม่สีัญชาตไิทยทีม่ใีบส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้วและเคยมชีือ่ในทะเบยีนบ ้

านขอเพิม่ชือ่ (เทศบาลเมอืงบา้นบงึจ.ชลบรุ)ี 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


