
คูมือสําหรับประชาชน : การเพ่ิมชือ่กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียน
บานโดยไมมีหลักฐานมาแสดง 
หนวยงานที่ใหบริการ :เทศบาลเมืองเขลางคนครอําเภอเมืองลําปางจังหวัดลําปางกระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูขอเพ่ิมชื่อ 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานที่ใหบรกิาร 
งานทะเบียนราษฎรสํานักปลัดเทศบาลเทศบาลเมืองเขลางคนคร 
โทรศัพท 0 54 225 053 หรือ 0 54 225 967 ตอ 116 
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่ับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รบัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1.ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง 
2.ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมชีือ่ใน 
ทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 
(หมายเหต:ุ -) 

3 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
สอบสวนผูรองเจาบานและบุคคลทีน่าเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัตคิวามเปนมาและรายการบุคคลของผู
ขอเพ่ิมชื่อและความยนิยอมใหเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน   
(หมายเหต:ุ ( ไมนับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ)) 

10 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
รวบรวมหลักฐานพรอมความเหน็เสนอนายอําเภอพิจารณา 
(หมายเหต:ุ (รวมระยะเวลาตั้งแตตรวจเอกสาร)) 

7 วัน - 
 

4) การพิจารณา 
กรณีนายอําเภอหรือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น
อนุญาตตามคํารองใหนายทะเบียนเพิ่มชื่อบุคคลดังกลาวใน
ทะเบียนบาน(ท.ร.14) กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปน
บุคคลประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขา
มาจากวา"คํารองที่... ลงวันที.่."แลวใหนายทะเบียนลงลายมือ
ชื่อและวนัเดือนปกํากับไว      
(หมายเหต:ุ ((นายอําเภอ/นายทะเบียนอําเภอ/นายทะเบียน
ทองถิ่นพิจารณาคํารองระยะเวลา 10 วัน) 
ระยะเวลาดาํเนินการ 30 วัน (ไมนับรวมระยะเวลาทีต่อง
ดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอม, การหารอื
ขอกฎหมาย , การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่
เก่ียวของกรณีเอกสารไมชดัเจนชํารดุฯลฯเพื่อประกอบการ
พิจารณาของนายทะเบียน) )) 

10 วัน - 
 

5) - 
มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานประกอบการ
แจงคืนใหแกผูรองพรอมแนะนําใหยื่นคําขอมบัีตรประจําตัว
ประชาชน   กรณีผูขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต 7 ป   
(หมายเหต:ุ -) 
 

0 วัน - 
 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รบัผดิชอบ 
6) - 

กรณีนายทะเบียนไมอนุญาตตามคํารองใหสอบสวนผูรองวา
ประสงค จะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปนหลักฐาน
กอนหรือไมถาประสงคใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวตั ิ
(ท.ร.38 ก) กําหนดเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท๐
แตถาไมประสงคใหแจงคําสั่งดังกลาวเปนหนังสือใหผูรองทราบ 
(หมายเหต:ุ (รวมระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน )) 

0 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร.14) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุของบานที่จะขอเพิ่มชื่อ) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น 

2) 
 

บัตรประจําตวัประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุของผูรอง (ถามี)) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารที่ราชการออกใหเชนหลักฐานการศกึษาหลักฐานทาง
ทหาร  
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุถามี) 

- 

4) 
 

พยานบุคคลทีน่าเช่ือถอืซึง่สามารถรับรองและยืนยันตวับุคคล 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุอยางนอย๒คน) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบรกิาร 
1) ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพ่ือรองเรียนไดที่ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข

เทศบาลเมืองเขลางคนครhttp://www.kelangnakorn.go.th/slider/index.php หรือทางโทรศัพทโทร  0 5422 
3701 หรืองานทะเบียนราษฎร  0 5422 5967 ตอ 116 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตวัอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 
 



 

ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสญัชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานโดยไมมีหลักฐานมาแสดง 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองสํานักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัต ิ
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกีย่วของ: 

 
1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจดัทาํทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 
ระดับผลกระทบ:บริการทีมี่ความสําคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พื้นที่ใหบริการ:สวนภมิูภาค, ทองถิ่น 

กฎหมายขอบงัคับ/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอมูลสถติิของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีสุ่ด 0 

 จํานวนคําขอทีน่อยทีสุ่ด 0 
 

ช่ืออางองิของคูมือประชาชน:การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสญัชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานโดยไมมีหลักฐาน
มาแสดง 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 

ขอมูลสําหรับเจาหนาที ่


