
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การเพิѷมชืѷอ 
กรณีบคุคลอา้งวา่เป็นคนมสีญัชาตไิทยขอเพิѷมชืѷอในทะเบยีนบา้น โดยไมม่หีลกัฐานมาแสดง 
หนว่ยงานทีѷใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลชา้งซา้ย อําเภอกาญจนดษิฐ ์จังหวัดสรุาษฎรธ์าน ีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ืѷอนไข (ถา้ม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูย้ืѷนคํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูข้อเพิѷมชืѷอ 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีѷสามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิѷมชืѷอได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เงืѷอนไข 
 
(1) กรณีมเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง 
หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 
พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีทีѷมคีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญั 
ตอ้งดําเนนิการหารอืมายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั ѸงนีѸ 
การหารอืตอ้งสง่ใหส้าํนักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตว่ันทีѷรับเรืѷอง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจังหวัด 
เพืѷอสง่ใหส้ํานักทะเบยีนกลาง เพืѷอตอบขอ้หารอืดังกลา่วตอ่ไป 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีѷใหบ้รกิาร 
สํานักทะเบยีนอําเภอหรอืสํานักงานเทศบาลตําบลชา้งซา้ย  1/1 
หมู ่11  ต.ชา้งซา้ย  อ.กาญจนดษิฐ ์ จ.สรุาษฎรธ์าน ี 84160  
โทรศัพท ์ 077-452124/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ทผีูข้อเพิѷมชืѷอนัѸนมภีมูลํิาเนาอยู)่)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จนัทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีѷทางราชการกําหนด) 
ตั Ѹงแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัҟนตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีѷรบัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วัน 
 

ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีѷรับเรืѷองคําขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการยืѷนประกอบพจิารณาในเบืѸองตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํา
นักทะเบยีนทอ้งถิѷน 

 

2) การพจิารณา 
สอบสวนผ◌้รูอ้ง เจา้บา้น 
พยานบคุคลทีѷน่าเชืѷอถอืใหป้รากฎขอ้เท็จจรงิเกีѷยวกบัประวัตคิวา
มเป็นมา ของผูข้อเพิѷมชืѷอ โดยรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็น 
เสนอให ้นายอําเภอทอ้งทีѷ พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํา
นักทะเบยีนทอ้งถิѷน 

 

3) การพจิารณา 
เมืѷอไดร้ับแจง้จากนายอําเภอแลว้ 
นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิѷน 
ดําเนนิการเพิѷมชืѷอเขา้ในทะเบยีนบา้น 
และแจง้ใหผู้ข้อเพิѷมชืѷอทราบ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํา
นักทะเบยีนทอ้งถิѷน 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 



ลําดบั ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิѷมเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ของบา้นทีѷจะขอเพิѷมชืѷอ) 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีนท ้
องถิѷน 

2) 
 

บตัประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ของผูร้อ้ง ถา้ม ีเชน่ บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐานราชการอืѷน เชน่ หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานทหาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) สํานักงานเทศบาลตําบลชา้งซา้ย  1/1 หมู ่11  ต.ชา้งซา้ย  อ.กาญจนดษิฐ ์ จ.สรุาษฎรธ์าน ี 84160  โทรศัพท ์ 

077-452124 / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ.สํานักงาน หรอืเขา้ไปทีѷ www.changsaicity.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))

3) ศนูยร์ับเรืѷองรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครฐั 
(หมายเหต:ุ (สาํนักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชั Ѹน 2 ถนนแจง้วัฒนะ ตําบลคลองเกลอื อําเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยร์ับเรืѷองรอ้งเรยีนสาํหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(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 ชืѷอแบบฟอรม์
ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 

ชืѷอกระบวนงาน: การเพิѷมชืѷอ กรณีบคุคลอา้งวา่เป็นคนมสีญัชาตไิทยขอเพิѷมชืѷอในทะเบยีนบา้น โดยไมม่หีลักฐานมาแสดง  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สํานักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง สํานักบรหิารการทะเบยีน 
ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีѷเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

ขอ้มลูสําหรบัเจา้หนา้ทีѷ 



หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีѷใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืทีѷเกีѷยวขอ้ง: 
  
1)ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิѷมเตมิถงึฉบับทีѷ 5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีѷมคีวามสําคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 
พืҟนทีѷใหบ้รกิาร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิѷน 
กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีѷกําหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาทีѷกาํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลีѷยตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีѷมากทีѷสดุ 0 
 จํานวนคําขอทีѷนอ้ยทีѷสดุ 0 
 
ชืѷออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การเพิѷมชืѷอ กรณีบคุคลอา้งวา่เป็นคนมสีญัชาตไิทยขอเพิѷมชืѷอในทะเบยีนบา้น 
โดยไมม่หีลักฐานมาแสดง 
 
 

เอกสารฉบับนีѸดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีѷเผยแพรคู่ม่อื: - 


