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คู่มือสาํหรับประชาชน: การเพมิชอื กรณีคนซงึไม่มีสัญชาตไิทยทไีด้รับอนุญาตให้มีถินทอียู่ในประเทศไทย 

เป็นการถาวรขอเพมิชอืในทะเบียนบ้าน 

หนว่ยงานทีรบัผิดชอบ:เทศบาลเมืองสโุขทยัธานี อาํเภอเมืองสโุขทยั จงัหวดัสุโขทยั 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชอืกระบวนงาน:การเพมิชือ กรณีคนซงึไมมี่สญัชาติไทยทีไดร้บัอนญุาตใหมี้ถินทีอยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวร

ขอเพิมชือในทะเบียนบา้น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลเมืองสโุขทยัธานี อาํเภอเมืองสโุขทยั จงัหวดัสโุขทยั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารทีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทใีห้อาํนาจการอนุญาต หรือทเีกียวข้อง: 

1) ระเบียบสาํนกัทะเบียนกลาง วา่ดว้ยการจดัทาํทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพมิเตมิถงึฉบบัท ี5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พนืทใีห้บริการ: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทกีาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทกีาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลยีต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทมีากทสีุด 0  

 จาํนวนคาํขอทน้ีอยทสีุด 0  

10. ชอือ้างอิงของคู่มือประชาชน สาํเนาคูมื่อประชาชน 15/07/2015 10:49การเพมิชือ กรณีคนซงึไมมี่สญัชาติไทยที

ไดร้บัอนญุาตใหมี้ถินทีอยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพมิชือในทะเบียนบา้นเทศบาลเมืองสโุขทยัธานี  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีให้บริการสาํนกัทะเบยีนทอ้งถนิเทศบาลเมืองสโุขทยัธานี/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุททีางราชการกาํหนด) ตงัแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทผีูน้นัมีภูมิลาํเนาอยู่ ) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงอืนไข(ถ้ามี) ในการยืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูยื้นคาํรอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูที้ขอเพิมชือ 

2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลทีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพมิชือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 

3. เงือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอาํพราง หรือโดยมีรายการ

ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนดาํเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 

และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีทีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสาํคญั ตอ้ง

ดาํเนินการหารือมายงัสาํนกัทะเบียนกลาง ใหด้าํเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทงันี การหารือตอ้งส่งใหส้าํนกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัทีรบัเรือง) โดยส่งผ่านสาํนกัทะเบียนจงัหวดั เพือส่งใหส้าํนกัทะเบียนกลาง เพือ

ตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

 

13. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทรัีบผิดชอบ 

ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ทีรบัเรืองคาํขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการยืน

ประกอบพิจารณาใน

เบืองตน้ 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

สโุขทยั อาํเภอ

เมืองสโุขทยั 

จงัหวดัสโุขทยั 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น 

พยานบคุคลทีนา่เชือถือให้

ปรากฏขอ้เท็จจรงิเกียวกบั

ประวตัิความเป็นมาของผู้

ขอเพิมชือ  และความ

ยินยอมของเจา้บา้นใหเ้พิม

ชือเขา้ทะเบียนบา้น โดย

รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม

ความเห็น เสนอ นาย

ทะเบียนอาํเภอหรือนาย

ทะเบียนทอ้งถิน พิจารณา 

20 วนั เทศบาลเมือง

สโุขทยั อาํเภอ

เมืองสโุขทยั 

จงัหวดัสโุขทยั 

- 
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ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรือ

นายทะเบียนทอ้งถิน 

พิจารณา อนญุาต/ไม่

อนญุาต และแจง้ผลการ

พิจารณา 
 

10 วนั เทศบาลเมือง

สโุขทยั อาํเภอ

เมืองสโุขทยั 

จงัหวดัสโุขทยั 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขนัตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยนืคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทอีอกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สาํเนาทะเบียน

บา้น 

สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิน 

1 0 ฉบบั (ของบา้นทีขอเพิม

ชือ) 

 

15.2) เอกสารอนื ๆ สาํหรับยนืเพมิเตมิ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผ◌ู้รอ้ง ถา้มี) 

2) 

ใบสาํคญัถินทีอยู่ 

หรือใบสาํคญั

ประจาํตวัคนตา่ง

ดา้วของผูข้อเพมิ

ชือ หรือหนงัสือ

รบัรองที

สาํนกังานตรวจคน

เขา้เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 
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ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หนว่ยงานของรฐั

ออกใหเ้พือ

รบัรองการไดร้บั

อนญุาตใหมี้ถินที

อยู่ 

3) 

สาํเนาทะเบียน

บา้น (ท.ร. 13) 

สาํเนาทะเบียน

ประวตัิหรือบตัร

ประจาํตวัคนซงึ

ไมมี่สญัชาติไทย 

สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิน 

1 1 ฉบบั (ถา้มี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนรอ้งเรยีนช่องทางทียืนคาํขอ 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์าํรงธรรมเทศบาลเมืองสโุขทยัธานี 

หมายเหตุ(362ถนนจรดวิถีถอ่งตาํบลธานีอาํเภอเมืองสโุขทยัจงัหวดัสุโขทยั 64000 ) 

3) ช่องทางการร้องเรียนCall Center 1132 

หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท ี1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขท ี1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ - 

 

 

 

 

 
 


