
คู่มือสำหรับประชาชน : การเพ่ิมชื่อ 
กรณีคนไมม่ีสัญชาติไทยท่ีมใีบสำคัญประจำตัวคนต่างดา้วและเคยมชีื่อในทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : เทศบาลนครนครราชสีมา อำเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มช่ือ 
 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิม่ช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพจิารณาให้แล้วเสรจ็ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีที่มีความซับซอ้นหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัต ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ 
ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ 
การหารือต้องสง่ใหส้ำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยสง่ผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด 
เพื่อสง่ใหส้ำนักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานท่ีให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
สำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา/ติดต่อด้วยตนเ
อง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ที่ผู้นั้นมีภูมิลำเนาอยู่ ))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 
 



ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รบัเรื่องคำขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพจิารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สำนักทะเบียนอำเภอ/ส
ำนักทะเบียนท้องถ่ิน 

 

2) การพิจารณา 
สอบสวนผูร้้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเช่ือถือให้ปรากฏข้อเท็จจรงิเกี่ยวกบัประวัตคิ
วามเป็นมาของผู้ขอเพิ่มช่ือ  
และความยินยอมของเจ้าบ้านใหเ้พิ่มช่ือเข้าทะเบียนบ้าน 
โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอ นายอำเภอ 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน สำนักทะเบียนอำเภอ/ส
ำนักทะเบียนท้องถ่ิน 

 

3) การพิจารณา 
เมื่อได้รบัแจง้จากนายอำเภอแล้ว 
นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน 
ดำเนินการเพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน  และแจง้ใหผู้้ร้องทราบ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน สำนักทะเบียนอำเภอ/ส
ำนักทะเบียนท้องถ่ิน 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
สำเนาทะเบียนบา้น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ของบ้านที่ขอเพิ่มช่ือ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ของผ้รู้อง ถ้ามี) 

สำนักบริหารการทะเบียน 

3) 
 

ใบสำคัญประจำถิ่นท่ีอยู่ 
หรือใบสำคญัประจำตัวคนต่างดา้วของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
หรือหนังสือรับรองท่ีหน่วยงานรัฐออกให้เพ่ือรับรองการได้รับอนุญา
ตให้มีถิ่นท่ีอยู่ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง (สตม.) 



ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหต ุ- 

4) 
 

สำเนาทะเบียนบา้นท่ีคนตา่งด้าวผู้นัน้เคยมชีื่อปรากฏอยู่ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ถ้าม)ี 

สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียน
ท้องถ่ิน 

5) 
 

สำเนาทะเบียนบา้น (ท.ร. 13) หรือสำเนาทะเบียนประวัติ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ถ้าม)ี 

สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียน
ท้องถ่ิน 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ลำดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -)  
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) สำนักงานเทศบาลนครนครราชสีมา - เลขที่ 635 ถนนโพธ์ิกลาง ต.ในเมือง อ.เมืองนครราชสีมา จ.นครราชสีมา          

- โทรศัพท์   :   0-4423-4600  ต่อ  1322, 1324  
- สายด่วน   :   1132 เทศบาลนครนครราชสมีา  - อเีมล์ (E-mail)   :   info@koratcity.go.th    
- เว็บไซด์     :    http://www.koratcity.go.th/ 
(หมายเหต:ุ -) 

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

3) เว็บไซด์  http://www.koratcity.go.th, งานทะเบียนราษฎร โทรศัพท์  044-234688, 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ เทศบาลนครนครราชสีมา สายด่วน หมายเลข 1559 
(หมายเหต:ุ -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 



ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
(หมายเหต:ุ (สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุริตในภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลองเกลอื อำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสำหรบันักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / 
Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหต ุ
- 
 
Infographic 

ลำดับ ชื่อ 
ไม่มีข้อมูล 

 
 

 
ชื่อกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ 
กรณีคนไม่มีสญัชาติไทยที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและเคยมีช่ือในทะเบียนบ้านขอเพิ่มช่ือ  
ชื่อเรียกท่ัวไป: - 
หน่วยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สำนักบรหิารการทะเบียน 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ
กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



  
1)ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบบัที่ 5 พ.ศ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการทีม่ีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม 
พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0 วัน 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: สำเนาคู่มือประชาชน 29/07/2015 10:13 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืสำหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 


