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คูมอืสําหรบัประชาชน : การเพิ่มชือ่ กรณบีคุคลอางวาเปนคนมสีญัชาตไิทยขอเพิม่ชื่อในทะเบยีนบาน โดยไมมี

หลกัฐานมาแสดง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การเพิ่มช่ือ กรณบีุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาตไิทยขอเพิ่มช่ือในทะเบยีนบาน โดยไมมีหลักฐาน

มาแสดง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว 

3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร : อนุมัติ  

5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ : 

1) ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535  

รวมฉบับแกไขเพิ่มเตมิถงึฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดบัผลกระทบ : บรกิารที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  

7. พื้นทีใ่หบรกิาร : สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ขอมลูสถติ ิ

 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  

 จํานวนคําขอที่นอยทีส่ดุ 0  

10. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานทีใ่หบรกิาร  สํานักทะเบยีนทองถิ่นเทศบาลตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว 

27000  โทร.0 37561 099 /ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

11. หลกัเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรอืผูขอเพิ่มช่ือ 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยนืยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือได อยางนอย 2 คน 

 



2/4 
 

 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณมีเีหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมีรายการ

ขอความผิดจากความเปนจรงิ ใหนายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 

และพจิารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณทีี่มคีวามซับซอนหรอืขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัต ิขอกฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง

ดําเนนิการหารือมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดําเนนิการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันที่รับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบยีนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบยีนกลาง 

เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ 

และตรวจสอบหลักฐาน

การยื่นประกอบพจิารณา

ในเบื้องตน 

 

10 นาท ี สํานักทะเบยีน

ทองถิ่นเทศบาล

ตําบลเขาฉกรรจ 

- 

2) 

การพจิารณา 

 

สอบสวนผรอง เจาบาน 

พยานบุคคลที่นาเช่ือถอืให

ปรากฎขอเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัตคิวามเปนมา ของผู

ขอเพิ่มช่ือ โดยรวบรวม

หลักฐาน พรอมความเห็น 

เสนอให นายอําเภอทองที่ 

พจิารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 

20 วัน สํานักทะเบยีน

ทองถิ่นเทศบาล

ตําบลเขาฉกรรจ 

- 

3) 

การพจิารณา 

 

เมื่อไดรับแจงจาก

นายอําเภอแลว นาย

ทะเบยีนอําเภอหรอืนาย

ทะเบยีนทองถิ่น 

10 วัน สํานักทะเบยีน

ทองถิ่นเทศบาล

ตําบลเขาฉกรรจ 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ดําเนนิการเพิ่มช่ือเขาใน

ทะเบยีนบาน และแจงใหผู

ขอเพิ่มช่ือทราบ 

 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 30 วัน 

 

13. งานบรกิารนี้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

 

14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

14.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาทะเบยีน

บาน 

สํานักทะเบยีน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบยีนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่จะขอ

เพิ่มช่ือ) 

 

14.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

บัตประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง ถามี 

เชน บัตร

ประจําตัว

ประชาชนขาวดํา 

ฯลฯ) 

2) 

หลักฐาน

ราชการอื่น เชน 

หลักฐาน

การศึกษา 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

หลักฐานทหาร 

 

15. คาธรรมเนยีม 

1) ไมเสยีคาธรรมเนยีม 

คาธรรมเนยีม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

16.  ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว  27000 

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

2) ชองทางการรองเรยีน กรมการปกครอง  สํานักบรหิารการทะเบยีน  โทร. 1547 

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

โทร 1548 หรอื www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรยีน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด  โทร. 1567 

หมายเหต-ุ 

4) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /      

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

 

 

17. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 
 


