
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ กรณีบคุคลอา้งวา่เป็นคนมสีญัชาตไิทยขอเพิม่ชือ่ในทะเบยีน
บา้น โดยไมม่หีลกัฐานมาแสดง 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลทุง่หลวง อําเภอเวยีงสระ จังหวัดสรุาษฎรธ์านี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตัวบคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิ
จากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้
เสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสัยในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั ตอ้งดําเนนิการหารอื
มายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้น้ี การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน 
นับแตว่ันทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกลา่วตอ่ไป 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ทผีูข้อเพิม่ชือ่นัน้มภีมูลํิาเนาอยู)่)  
สาํนักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลตําบลทุง่หลวง 
ทีว่า่การอําเภอเวยีงสระ 333 ม.8 ต.เวยีงสระ อ.เวยีงสระ จ.สุ
ราษฎรธ์าน/ีตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วัน 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักทะเบยีนอําเภอ/
สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) การพจิารณา 
สอบสวนผ◌้รูอ้ง เจา้บา้น พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฎ
ขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัประวตัคิวามเป็นมา ของผูข้อเพิม่ชือ่ โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็น เสนอให ้นายอําเภอทอ้งที ่
พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน สํานักทะเบยีนอําเภอ/
สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

3) การพจิารณา 
เมือ่ไดรั้บแจง้จากนายอําเภอแลว้ นายทะเบยีนอําเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิน่ ดําเนนิการเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น และแจง้
ใหผู้ข้อเพิม่ชือ่ทราบ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน สํานักทะเบยีนอําเภอ/
สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) สาํเนาทะเบยีนบา้น สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
 ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ของบา้นทีจ่ะขอเพิม่ชือ่) 

ทอ้งถิน่ 

2) 
 

บตัประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ของผูร้อ้ง ถา้ม ีเชน่ บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐานราชการอืน่ เชน่ หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานทหาร
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม

(หมายเหต:ุ -)  
คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) ศนูยดํ์ารงธรรมกระทรวง ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวัด ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567

(หมายเหต:ุ -)  
2) สํานักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ลําลกูกา คลอง 9  อ.ลําลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลตําบลทุง่หลวง อ.เวยีงสระ จ.สรุาษฎรธ์าน ีเว็บไซต ์www.thungluang.go.th
(หมายเหต:ุ -)  

4) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก

 
หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน: (ใสช่ือ่กระบวนงาน) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: (ชือ่หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ในสว่นของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 
ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: (ใสช่ือ่ประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายทีใ่หอ้ํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: (ใสช่ือ่ ก.ม.ทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต) 

ระดบัผลกระทบ: (ใสร่ะดับผลกระทบ) 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: (ใสพ่ืน้ทีใ่หบ้รกิาร) 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่



กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา: (ใสก่ฎหมายทีก่ําหนดระยะเวลา)  
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: (ใสร่ะยะเวลาตามทีก่ฎหมายกําหนด) 
 
ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ  
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ  
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


