
คูมือสําหรับประชาชน : การเพ่ิมช่ือ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายที่อยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม 

หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลหวยยอด อําเภอหวยยอด จังหวัดตรัง กระทรวงมหาดไทย 

 

 

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

 

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

 

2. สถานท่ีย่ืนคํารอง ประกอบดวย 

 (1) กรณีผูรองมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจงยายท่ีอยู ใหย่ืนคํารองท่ี สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานัก

ทะเบียนทองถิ่น ท่ีออกเอกสารสูติบัตร หรือใบแจงยายท่ีอยู แลวแตกรณี 

 (2) กรณีผูรองมีหลักฐานทะเบียนบานแบบเดิม ใหย่ืนคํารองท่ี สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานัก

ทะเบียนทองถิ่น ท่ีผูรองมีชื่ออยูในหลักฐานทะเบียนบานเปนคร้ังสุดทาย 

 

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

 

4. 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: -)  

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 
การตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล พยานแวดลอม และรวม
รวมขอเท็จจริง พรอมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
(หมายเหตุ: -)  

20 วัน เทศบาลตําบลหวยยอด 
อําเภอหวยยอด จังหวัด

ตรัง 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 วัน เทศบาลตําบลหวยยอด 
อําเภอหวยยอด จังหวัด

ตรัง 
 

 

 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

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

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 



ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
หมายเหตุ (ของผรอง ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนแบบขาวดํา 
ฯลฯ) 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน 

3) 
 

หลักฐานทะเบียนราษฎรท่ีมีรายการบุคคลท่ีขอเพ่ิมช่ือ เชน สูติบัตร 
ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ตามแตกรณี) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน 

4) 
 

เอกสารท่ีราชการออกให เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถามี) 

- 

 

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: -)  



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
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))  

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)<br />- 
99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120<br />- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 
6132<br />- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH<br /><br />ศูนยรับเรื่อง
รองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)<br />Tel : +66 92 668 
0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

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

 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน : สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 

  
1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
 

ขอมูลสําหรับเจาหนาที่ 



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 กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม เทศบาล

ตําบลหวยยอด สุจิตรา สําเนาคูมือประชาชน 29/08/2015 15:50 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 


