
งานท่ีให	บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข�อ 94) กรณีขอเพ่ิมชื่อโดยใช�สูติบัตร                  
ใบแจ�งการย�ายท่ีอยู$ หรือทะเบียนบ�านแบบเดิมท่ีไม$มีเลขประจําตัวประชาชน

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท�องถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ 

ขอบเขตการให	บริการ
สํานักทะเบียนท�องถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ วันจันทร. ถึง ศุกร.
(ท่ีเก่ียวข�องกับเอกสารสูติบัตร, ใบแจ�งการย�ายท่ีอยู$ (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
และทะเบียนบ�านแบบเดิม) ต้ังแต$เวลา  08.30-16.30  น.

โทรศัพท. : 0-4439-7175
โทรสาร : ๐-๔๔๓๙-๗๑๖๒  ต$อ 0

หลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ
ผู�ยื่นคําร�อง ได�แก$ เจ�าบ�าน หรือผู�ท่ีขอเพ่ิมชื่อ

ข้ันตอนและวิธีการให	บริการ
ข้ันตอน หน�วยงานผู	รับผิดชอบ
1.  ตรวจสอบความถูกต�องของหลักฐานท่ีผู�ร�องนํามา สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

แสดง

2.  ตรวจฐานข�อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว$า   สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

ผู�ร�องมีชื่อในทะเบียนบ�านแห$งอ่ืนหรือไม$

3.  กรณีใช�หลักฐานใบแจ�งการย�ายท่ีอยู$ ให�สอบถามไป สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

ยังสํานักทะเบียนท่ีออกใบแจ�งการย�ายท่ีอยู$ดังกล$าวว$า
บุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อ เคยมีชื่อและรายการบุคคลอยู$ในเขต
สํานักทะเบียนท่ีแจ�งย�ายออกจริงหรือไม$ 
(ไม$นับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ)

คู�มือสําหรับประชาชน



4.  สอบสวนผู�ร�อง เจ�าบ�าน และบุคคลท่ีน$าเชื่อถือให� สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

ปรากฏข�อเท็จจริงว$า บุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อเปMนคนเดียวกัน
กับบุคคลท่ีปรากฏชื่อและรายการบุคคลตามเอกสาร    
ท่ีนํามาแสดง เม่ือนายทะเบียนอนุญาตตามคําร�องให�
นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล$าวในทะเบียนบ�าน 
(ท.ร.14) กําหนดให�เลขประจําตัวประชาชนเปMน บุคคล
ประเภท 5 โดยหมายเหตุในทะเบียนบ�านตรงช$องย�าย
เข�ามาจาก ว$า“คําร�องท่ี...ลงวันท่ี...” แล�วให�         
นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปRกํากับไว�

5.  มอบสําเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�านพร�อม สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

หลักฐานประกอบการแจ�งคืนให�แก$ผู�ร�อง พร�อมแนะนํา
ให�ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน

6.  กรณีผู�ร�องไม$มีภูมิลําเนาในเขตสํานักทะเบียน       สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

ท่ีขอเพ่ิมชื่อหรือบ�านเลขท่ีตามทะเบียนบ�านฉบับเดิม   
ท่ีใช�เปMนหลักฐานในการขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ�านกลาง 
และหากผู�ร�องมีความประสงค.จะย�ายไปอยู$ท่ีใด ให�
ดําเนินการตามระเบียบว$าด�วยการแจ�งการย�ายท่ีอยู$

7.  กรณีนายอําเภอไม$อนุญาตตามคําร�อง ให�สอบสวน  สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

ผู�ร�องว$าประสงค.จะให�นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให�เปMนหลักฐานก$อนหรือไม$ ถ�าประสงค.ให�    
นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กําหนด
เลขประจําตัวประชาชนเปMนบุคคลประเภท 0 แต$ถ�าไม$
ประสงค. ให�แจ�งคําสั่งดังกล$าวเปMนหนังสือให�ผู�ร�องทราบ 
(ระยะเวลาดําเนินการท้ังหมด 30 วัน)

ระยะเวลา
ระยะเวลาดําเนินการ 30 วัน (หมายเหตุ : ไม$นับรวมระยะเวลาท่ีต�องดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล, 
พยานแวดล�อม, การหารือข�อกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารท่ีออกโดยหน$วยงานท่ีเก่ียวข�อง กรณีเอกสาร
ไม$ชัดเจน ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต	องใช	
1.  สําเนาทะเบียนบ�าน (ท.ร.14) ของบ�านท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ
2.  บัตรประจําตัวประชาชนของผู�ร�อง (ถ�ามี)
3.  หลักฐานทะเบียนราษฎรท่ีมีรายการบุคคลของผู�ขอเพ่ิมชื่อ ได�แก$ สูติบัตร หรือใบแจ�งการย�ายท่ีอยู$ หรือ
ทะเบียนบ�านแบบเดิม ตามแต$กรณี
4.  เอกสารท่ีราชการออกให� (ถ�ามี) เช$น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร
5.  พยานบุคคลท่ีน$าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อย$างน�อย 2 คน)

ค�าธรรมเนียม
ไม$เสียค$าธรรมเนียม

การรับเรื่องร	องเรียน
ถ�าการให�บริการไม$เปMนไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต$อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี
ศูนย.ดํารงธรรมเทศบาลตําบลขามทะเลสอ  โทรศัพท. : ๐-๔๔๓๙-๗๑๖๒  ต$อ 111  
หรือ  เว็บไซต.  http://www.khamtalayso.go.th


