
งานท่ีให	บริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ข�อ 104) กรณีคนบุคคลท่ีได�สัญชาติไทยโดยการเกิด 
โดยบทบัญญัติของกฎหมายว*าด�วยสัญชาติ ซ่ึงไม*อาจพิจารณาสั่งการเป/นอย*าง
อ่ืนขอเพ่ิมชื่อ

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท�องถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ  

ขอบเขตการให	บริการ
สํานักทะเบียนท�องถ่ินเทศบาล ท่ีมีชื่อและ วันจันทร4 ถึง ศุกร4
แห*งท�องท่ีท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู* (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ต้ังแต*เวลา  08.30-16.30  น.
โทรศัพท4 : 0-4439-7175
โทรสาร : ๐-๔๔๓๙-๗๑๖๒  ต*อ 0

หลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ
ผู�ยื่นคําร�อง ได�แก* เจ�าบ�าน บิดา มารดา หรือผู�ท่ีขอเพ่ิมชื่อ

ข้ันตอนและวิธีการให	บริการ
ข้ันตอน หน�วยงานผู	รับผิดชอบ
1.  เรียกและตรวจสอบหลักฐานของผู�แจ�ง สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

2.  สอบสวนเจ�าบ�าน บิดา มารดา (ถ�ามี) ผู�ขอเพ่ิมชื่อ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

และบุคคลท่ีน*าเชื่อถือให�ปรากฏข�อเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเป/นมาของผู�ขอเพ่ิมชื่อ และบิดา มารดา 
โดยเฉพาะข�อเท็จจริงเก่ียวกับสถานท่ีเกิด และสัญชาติ
(ไม*นับรวมระยะเวลาในการสอบสวน)

3.  รวบรวมหลักฐานพร�อมความเห็นให� นายทะเบียน สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

พิจารณา (ระยะเวลาดําเนินการ 20 วัน)

4.  เม่ือนายทะเบียนอนุญาต ให�กําหนดเลขประจําตัว สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

ประชาชน เป/นบุคคลประเภท 5 ให�แก*ผู�ได�รับอนุญาต
ให�เพ่ิมชื่อ (นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา 10 วัน)

คู�มือสําหรับประชาชน



5.  ดําเนินการขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ�านและสําเนา สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

ทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน (ท.ร.14) โดยหมายเหตุใน
ช*องย�ายเข�ามาจาก ว*า “คําร�องท่ี...ลงวันท่ี...” แล�วให�

นายทะเบียนลงลายมือชื่อกํากับไว�

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�านท่ีขอเพ่ิมชื่อ
2.  บัตรประจําตัวประชาชนของเจ�าบ�าน (ถ�ามี)
3.  หลักฐานทะเบียนบ�านท่ีมีรายการบุคคลของผู�ขอเพ่ิมชื่อ (ถ�ามี) เช*น บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส  เป/นต�น    
4.  เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ�ามี) เช*น ทะเบียนบ�าน (ท.ร.13) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1 หรือ ท.ร. 38 ข)
5.  เอกสารท่ีราชการออกให� (ถ�ามี) เช*น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู*หรือ
ใบสําคัญประจําคนต*างด�าวของบิดา มารดา (กรณีผู�ขอเพ่ิมชื่อมีบิดาและมารดาเป/นคนต*างด�าว)
6.  พยานบุคคลท่ีน*าเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได� (อย*างน�อย 2 คน)

ค�าธรรมเนียม
ไม*เสียค*าธรรมเนียม

การรับเรื่องร	องเรียน
ถ�าการให�บริการไม*เป/นไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต*อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี
ศูนย4ดํารงธรรมเทศบาลตําบลขามทะเลสอ  โทรศัพท4 : ๐-๔๔๓๙-๗๑๖๒  ต*อ 111  
หรือ  เว็บไซต4  http://www.khamtalayso.go.th


