
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ 
กรณีบคุคลอา้งวา่เป็นคนมสีญัชาตไิทยขอเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น โดยไมม่หีลกัฐานมาแสดง 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลหนองบวัโคก อําเภอจัตรัุส จังหวดัชยัภมู ิกระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตัวบคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง 
หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 
พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิัต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั 
ตอ้งดําเนนิการหารอืมายังสาํนักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้
การหารอืตอ้งสง่ใหส้ํานักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านสํานักทะเบยีนจังหวดั 
เพือ่สง่ใหส้ํานักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
สาํนักทะเบยีนเทศบาลตําบลหนองบัวโคก 
ตัง้อยู่สาํนักทะเบยีนอําเภอจัตรัุส ทีว่า่การอําเภอจัตรัุส ถนนโกสยี ์
จังหวดัชยัภมู/ิตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ทผีูข้อเพิม่ชือ่นัน้มภีมูลํิาเนาอยู)่)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ 
วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 วนั 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ 
และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ (สํานักทะเบยีนเทศบาลตําบลหนองบวัโคก 
ตัง้อยู่สาํนักทะเบยีนอําเภอจัตรัุส ทีว่า่การอําเภอจัตรัุส 
ถนนโกสยี ์จังหวดัชยัภมู)ิ)  

10 นาท ี เทศบาลตําบลหนองบัวโ
คก อําเภอจัตรัุส 
จังหวดัชยัภมู ิ

 

2) การพจิารณา 
สอบสวนผ◌้รูอ้ง เจา้บา้น 
พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฎขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวตัคิวา
มเป็นมา ของผูข้อเพิม่ชือ่ โดยรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอให ้นายอําเภอทอ้งที ่พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
(หมายเหต:ุ (สํานักทะเบยีนเทศบาลตําบลหนองบวัโคก 
ตัง้อยู่สาํนักทะเบยีนอําเภอจัตรัุส ทีว่า่การอําเภอจัตรัุส 
ถนนโกสยี ์จังหวดัชยัภมู)ิ)  

20 วนั เทศบาลตําบลหนองบัวโ
คก อําเภอจัตรัุส 
จังหวดัชยัภมู ิ

 

3) การพจิารณา 
เมือ่ไดรั้บแจง้จากนายอําเภอแลว้ 
นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ 

10 วนั เทศบาลตําบลหนองบัวโ
คก อําเภอจัตรัุส 
จังหวดัชยัภมู ิ

 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
ดําเนนิการเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น 
และแจง้ใหผู้ข้อเพิม่ชือ่ทราบ 
(หมายเหต:ุ (สํานักทะเบยีนเทศบาลตําบลหนองบวัโคก 
ตัง้อยู่สาํนักทะเบยีนอําเภอจัตรัุส ทีว่า่การอําเภอจัตรัุส 
ถนนโกสยี ์จังหวดัชยัภมู)ิ)  

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของบา้นทีจ่ะขอเพิม่ชือ่) 

สาํนักทะเบยีนอําเภอ/สาํนักทะเบยีนท ้
องถิน่ 

2) 
 

บตัประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของผูร้อ้ง ถา้ม ีเชน่ บตัรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐานราชการอืน่ เชน่ หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานทหาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) เทศบาลตําบลหนองบัวโคก   230  ม. 9 ตําบลหนองบวัโคก  อําเภอจัตรัุส  จังหวดัชยัภมู ิ  โทรศพัท ์044-

802095 โทรสาร 044-802095 
(หมายเหต:ุ -)  

2) สาํนักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ลําลกูกา คลอง 9  อ.ลําลกูกา จ.ปทมุธาน ีโทร 1548 หรอื 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

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

4) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (สํานักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ตําบลคลองเกลอื อําเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนสาํหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 



หมายเหต ุ
- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน: การเพิม่ชือ่ กรณีบคุคลอา้งวา่เป็นคนมสีญัชาตไิทยขอเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น โดยไมม่หีลักฐานมาแสดง  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง สํานักบรหิารการทะเบยีน 
ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 
  
1)ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสําคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่ 
กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การเพิม่ชือ่ กรณีบคุคลอา้งวา่เป็นคนมสีญัชาตไิทยขอเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น 
โดยไมม่หีลักฐานมาแสดง  เทศบาลตําบลหนองบวัโคก สภุวีงศ ์สาํเนาคูม่อืประชาชน 22/10/2015 10:18 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่


