
คูมือสําหรับประชาชน 
กระบวนงาน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซ่ึงระยะเวลาการอนุญาตใหอยูใน
ประเทศไทยยังไมส้ินสุด มีความประสงคขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน ท.ร. 13 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักบริหารการทะเบียน เทศบาลตําบลทาเยี่ยม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซ่ึงระยะเวลาการอนุญาตใหอยูใน

ประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความประสงคขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท.ร. 13 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน  เทศบาลตําบลทาเยี่ยม 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศ

ไทย ซ่ึงระยะเวลาการอนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความประสงคขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท.ร. 13 
(ระเบียบฯ ขอ 106) 02/06/2558 15:22  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน เทศบาลตําบลทาเยี่ยม/ ติดตอดวยตนเอง  ณ 

หนวยงาน  โทร 044-756470 โทรสาร 044-756471 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
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         (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
        (2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรอง เจาบาน 
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจาบานใหเพ่ิมชื่อเขา
ทะเบียนบาน โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ของผรอง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถามี) 

2) 

หนังสือเดินทาง
ของผูขอเพ่ิมชื่อ 
ซ่ึงแปลเปน
ภาษาไทย โดย
สถาบันท่ี
นาเชื่อถือ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน    ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียน เทศบาลตําบลทาเยี่ยม/ ติดตอดวยตนเอง  ณ หนวยงาน  โทร 

044-756470 โทรสาร 044-756471 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
 
 

19. หมายเหตุ 
- 


