
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การเพิѷมชืѷอกรณคีนไมม่สีญัชาตไิทยทีѷมใีบสาํคญัประจาํตวัคนตา่งดา้ว
และเคยมชีืѷอในทะเบยีนบา้นขอเพิѷมชืѷอ 
หนว่ยงานทีѷใหบ้รกิาร :เทศบาลตาํบลหนองพลบัอําเภอหัวหนิจังหวัดประจวบครีขีันธก์ระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงืѷอนไข (ถา้ม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูย้ืѷนคํารอ้งไดแ้กเ่จา้บา้นหรอืผูข้อเพิѷมชืѷอ 
 
2. พยานบุคคลไดแ้กบ่คุคลทีѷสามารถรับรองและยนืยันตัวบคุคลของผูข้อเพิѷมชืѷอไดอ้ยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เง ืѷอนไข 
 
(1) กรณมีเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมายระเบยีบหรอืโดยอําพรางหรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจาก
ความเป็นจรงิใหน้ายทะเบยีนดาํเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ
ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีทีѷมคีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิตขิอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารสาํคัญตอ้งดาํเนนิการหารอื
มายังสาํนักทะเบยีนกลางใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั ѸงนีѸการหารอืตอ้งสง่ใหส้ํานักทะเบยีนกลางภายใน 30 วนันับ
แตว่ันทีѷรับเรืѷอง) โดยสง่ผ่านสํานักทะเบยีนจังหวดัเพืѷอสง่ใหส้าํนักทะเบยีนกลางเพืѷอตอบขอ้หารอืดังกล่าวตอ่ไป 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีѷใหบ้รกิาร 
สํานักทะเบยีนทอ้งถิѷนเทศบาลตําบลหนองพลับ  439  ม.10  ต.
หนองพลับอ.หัวหนิจ.ประจวบฯ  77110  โทร.032-571273  ตอ่  
103/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: (ทีѷผูนั้Ѹนมภีมูลํิาเนาอยู่ )) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีѷทางราชการกําหนด) ตั Ѹงแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีѷยง) 

 
ข ัҟนตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีѷรบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :28 วัน 
 

ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีѷรับเรืѷองคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยืѷนประกอบ
พจิารณาในเบืѸองตน้ 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลตาํบลหนอง
พลับอาํเภอหวัหนิ

จังหวัดประจวบครีขัีนธ ์
 

2) การพจิารณา 
สอบสวนผูร้อ้งเจา้บา้นพยานบคุคลทีѷนา่เชืѷอถอืใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเกีѷยวกับประวตัคิวามเป็นมาของผูข้อเพิѷมชืѷอและความ
ยนิยอมของเจา้บา้นใหเ้พิѷมชืѷอเขา้ทะเบยีนบา้นโดยรวบรวม
หลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายอาํเภอพจิารณาอนมัุต/ิไม่
อนุมัต ิ
(หมายเหตุ: -) 

20 วนั เทศบาลตาํบลหนอง
พลับอาํเภอหวัหนิ

จังหวัดประจวบครีขัีนธ ์
 

3) การพจิารณา 
เมืѷอไดร้ับแจง้จากนายอําเภอแลว้นายทะเบยีนอาํเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิѷนดาํเนนิการเพิѷมชืѷอเขา้ในทะเบยีนบา้นและแจง้ให ้
ผูร้อ้งทราบ 
(หมายเหตุ: -) 

7 วนั เทศบาลตาํบลหนอง
พลับอาํเภอหวัหนิ

จังหวัดประจวบครีขัีนธ ์
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิѷมเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 



ลําดบั ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิѷมเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุของบา้นทีѷขอเพิѷมช ืѷอ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุของผ◌้รูอ้งถา้ม)ี 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

3) 
 

ใบสําคญัประจําถิѷนทีѷอยูห่รอืใบสําคญัประจําตวัคนตา่งดา้วของผ◌ู้
ขอเพิѷมชืѷอหรอืหนงัสอืรบัรองท ีѷหนว่ยงานรฐัออกใหเ้พืѷอรบัรองการ
ไดร้บัอนุญาตใหม้ถี ิѷนทีѷอยู ่
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักงานตรวจคนเขา้เมอืง (สตม.) 

4) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นทีѷคนต่างดา้วผ◌้นู ัҟนเคยมชี ืѷอปรากฏอยู ่
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุถา้ม)ี 

สํานักทะเบยีนอาํเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถ ิѷน 

5) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น (ท.ร. 13) หรอืสําเนาทะเบยีนประวตั ิ
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุถา้ม)ี 

สํานักทะเบยีนอาํเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถ ิѷน 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไม่เสยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -) 
คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักทะเบยีนทอ้งถิѷนเทศบาลตําบลหนองพลับ  439  ม.10  ต.หนองพลับอ.หัวหนิจ.ประจวบฯ  77110  

โทร.032-571273  ตอ่  103 
(หมายเหตุ: -) 

2) สํานักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองถ.ลําลกูกาคลอง 9  อ.ลําลกูกาจ.ปทมุธานโีทร 1548 หรอื 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคู่มอืการกรอก 

ลําดบั ชืѷอแบบฟอรม์ 
ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 
หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ทีѷ 



ชืѷอกระบวนงาน:การเพิѷมชืѷอกรณคีนไมม่สีัญชาตไิทยทีѷมใีบสําคัญประจําตัวคนตา่งดา้วและเคยมชีืѷอในทะเบยีนบา้นขอเพิѷมชืѷอ 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สาํนักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองสํานักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีѷเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีѷใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืทีѷเกีѷยวขอ้ง: 

 
1)ระเบยีบสาํนักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิѷมเตมิถงึฉบบัทีѷ 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทีѷมคีวามสาํคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืҟนทีѷใหบ้รกิาร:สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิѷน 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีѷกาํหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาทีѷกําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีѷยต่อเดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีѷมากทีѷสดุ 0 

 จํานวนคําขอทีѷนอ้ยทีѷสดุ 0 
 

ชืѷออา้งองิของคูม่อืประชาชน:การเพิѷมชืѷอกรณคีนไมม่สีัญชาตไิทยทีѷมใีบสําคัญประจําตัวคนตา่งดา้วและเคยมชี ืѷอในทะเบยีน
บา้นขอเพิѷมชืѷอ 
 
 

เอกสารฉบบันีѸดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีѷเผยแพรคู่่มอื: - 


