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คูมอืสําหรบัประชาชน : การเพิ่มชือ่ กรณบีคุคลอางวาเปนคนมสีญัชาตไิทยขอเพิม่ชื่อในทะเบยีนบาน โดยไมมี

หลกัฐานมาแสดง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การเพิ่มช่ือ กรณบีุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาตไิทยขอเพิ่มช่ือในทะเบยีนบาน โดยไมมีหลักฐาน

มาแสดง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว 

3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร : อนุมัติ  

5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ : 

1) ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535  

รวมฉบับแกไขเพิ่มเตมิถงึฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดบัผลกระทบ : บรกิารที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  

7. พื้นทีใ่หบรกิาร : สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ขอมลูสถติ ิ

 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  

 จํานวนคําขอที่นอยทีส่ดุ 0  

10. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานทีใ่หบรกิาร  สํานักทะเบยีนทองถิ่นเทศบาลตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว 

27000  โทร.0 37561 099 /ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

11. หลกัเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรอืผูขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยนืยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือได อยางนอย 2 คน 
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3. เงื่อนไข 

(1) กรณมีเีหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมีรายการ

ขอความผิดจากความเปนจรงิ ใหนายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 

และพจิารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณทีี่มคีวามซับซอนหรอืขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัต ิขอกฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง

ดําเนนิการหารือมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดําเนนิการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันที่รับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบยีนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบยีนกลาง 

เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ 

และตรวจสอบหลักฐาน

การยื่นประกอบพจิารณา

ในเบื้องตน 

 

10 นาท ี สํานักทะเบยีน

ทองถิ่นเทศบาล

ตําบลเขาฉกรรจ 

- 

2) 

การพจิารณา 

 

สอบสวนผรอง เจาบาน 

พยานบุคคลที่นาเช่ือถอืให

ปรากฎขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัตคิวามเปนมา ของผู

ขอเพิ่มช่ือ โดยรวบรวม

หลักฐาน พรอมความเห็น 

เสนอให นายอําเภอทองที่ 

พจิารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 

20 วัน สํานักทะเบยีน

ทองถิ่นเทศบาล

ตําบลเขาฉกรรจ 

- 

3) 

การพจิารณา 

 

เมื่อไดรับแจงจาก

นายอําเภอแลว นาย

ทะเบยีนอําเภอหรอืนาย

ทะเบยีนทองถิ่น 

10 วัน สํานักทะเบยีน

ทองถิ่นเทศบาล

ตําบลเขาฉกรรจ 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ดําเนนิการเพิ่มช่ือเขาใน

ทะเบยีนบาน และแจงใหผู

ขอเพิ่มช่ือทราบ 

 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 30 วัน 

 

13. งานบรกิารนี้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

 

14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

14.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาทะเบยีน

บาน 

สํานักทะเบยีน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบยีนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่จะขอ

เพิ่มช่ือ) 

 

14.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

บัตประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง ถามี 

เชน บัตร

ประจําตัว

ประชาชนขาวดํา 

ฯลฯ) 

2) 

หลักฐาน

ราชการอื่น เชน 

หลักฐาน

การศึกษา 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

หลักฐานทหาร 

 

15. คาธรรมเนยีม 

1) ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

คาธรรมเนยีม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

16.  ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว  27000 

หมายเหตุ (โทรศัพท  0 3751 1349  หรอื  www.khaochakan.go.th) 

2) ชองทางการรองเรยีน กรมการปกครอง  สํานักบรหิารการทะเบยีน  โทร. 1547 

หมายเหต ุ (สํานักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา  จ.ปทุมธาน ี    

โทร 1548 หรอื www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด  โทร. 1567 

หมายเหต-ุ 

4) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /      

 ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 

 

17. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 
 


