
คูมือสําหรับประชาชน : การเพ่ิมช่ือ กรณีคนไมมีสญัชาติไทยที่มีใบสําคญัประจําตัวคนตางดาว 

         และเคยมีช่ือในทะเบียนบานขอเพ่ิมช่ือ 

หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลหวยยอด อําเภอหวยยอด จังหวัดตรังกระทรวงมหาดไทย 
 

 

 หลักเกณฑ วิธกีาร เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

1. ผูย่ืนคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพิ่มชื่อ 

 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน 

 

3. เง่ือนไข 

  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือ

โดยมีรายการขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยาน

บุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 

  (2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร

สําคัญ ตองดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การ

หารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อ

สงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

 
 

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ 
สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหวยยอด โทรศัพท 0 - 
7527 - 1471 , 0 - 7523 - 5466 โทรสาร 0 - 7527 - 
1332  หรือเว็บไซต www. huaiyodcity.go.th  หรือ  
www.facebook.com/huaiyodcity.trang 
 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู )) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 



ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลตําบลหวยยอด 
อําเภอหวยยอด จังหวัด

ตรัง 
 

2) การพิจารณา 
สอบสวนผูรอง เจาบาน พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาของผูขอเพ่ิมชื่อ  และ
ความยินยอมของเจาบานใหเพ่ิมชื่อเขาทะเบียนบาน โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็น เสนอ นายอําเภอ 
พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 
(หมายเหตุ: -) 

20 วัน เทศบาลตําบลหวยยอด 
อําเภอหวยยอด จังหวัด

ตรัง 
 

3) การพิจารณา 
เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอแลว นายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนทองถ่ิน ดําเนินการเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน  
และแจงใหผูรองทราบ 
(หมายเหตุ: -) 

10 วัน เทศบาลตําบลหวยยอด 
อําเภอหวยยอด จังหวัด

ตรัง 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(ของบานท่ีขอเพ่ิมชื่อ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผูรอง ถามี) 

สํานักบริหารการทะเบียน 

3) 
 

ใบสําคัญประจําถิ่นท่ีอยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผ
ขอเพ่ิมช่ือ หรือหนังสือรับรองท่ีหนวยงานรัฐออกใหเพ่ือรับรองการ
ไดรับอนุญาตใหมีถิ่นท่ีอยู 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

สํานักงานตรวจคนเขาเมือง (สตม.) 



ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
หมายเหตุ- 

4) 
 

สําเนาทะเบียนบานท่ีคนตางดาวผนั้นเคยมีช่ือปรากฏอยู 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(ถามี) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร. 13) หรือสําเนาทะเบียนประวัติ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(ถามี) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหวยยอด โทรศัพท 0 - 7527 - 1471 , 0 - 7523 - 5466 โทรสาร 

0 - 7527 - 1332  หรือเว็บไซต www. huaiyodcity.go.th  หรือ  
www.facebook.com/huaiyodcity.trang 
(หมายเหตุ: -) 

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

หมายเหตุ 



- 

 

ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียนบานขอ

เพ่ิมชื่อ 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน : สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 
1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551 
 
ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีใหบริการ:สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:- 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อใน

ทะเบียนบานขอเพ่ิมชื่อ เทศบาลตําบลหวยยอด สุจิตรา สําเนาคูมือประชาชน 30/08/2015 14:18 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 

ขอมูลสําหรับเจาหนาที่ 


