
คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่มี
หลักฐานมาแสดง 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวดันครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพ่ิมช่ือ 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิด
จากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้
แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้องด าเนินการ
หารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี ้การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักล่าว
ตอ่ไป 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนักททเบ ยียนัำ ำบภำหรอ ำส ำนักททเบ ยียนัทอำถถ ่ นั /ต ดต่ำดอวย
ตนับำถ ณ หนั่วยถำนั  
(หมำยบหต:ุ (ทยผูอขำบพ ่มชอำ่นักน้ัมยภูม ล ำบนัำำยู่))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
บป ดใหอีร ทำรวกนั จกนัทร์ ถึถ วกนัศุทร์ (ยทบวอนัวกนัหยุดทย ่
ทำถรำชทำรท ำหนัด) ตกถ้แต่บวลำ 08:30 - 16:30 นั. 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วนั 
ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น 
10 นาที ส านกัทะเบียนอ าเภอ/

ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน 
2) การพิจารณา 

สอบสวนผู้ ร้อง เจ้าบ้าน พยานบคุคลที่น่าเช่ือถือให้ปรากฎข้อเท็จจริงเก่ียวกบัประวตัิ
ความเป็นมา ของผู้ ขอเพิ่มช่ือ โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอให้ 
นายอ าเภอท้องที่ พิจารณาอนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ 

20 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน 
 

3) การพิจารณา 
เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอแล้ว นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน 
ด าเนินการเพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ผู้ขอเพิ่มช่ือทราบ 

10 วนั ส านกัทะเบียนอ าเภอ/
ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ) 
 
 

ส านักทะ เบียนอ า เภอ /ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) 
 

บัตประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (ของผู้ ร้อง ถ้ามี เช่น บตัรประจ าตวัประชาชนขาวด า ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลักฐานราชการอื่น เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (ถ้ามี) 

- 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม  ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง  262 หมู่ที่ 4 ต าบลโพธ์ิกลาง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวดันครราชสีมา 30000  

โทรศพัท์ 044-930238-9  โทรสาร 044-930238 
2) ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยบหต:ุ ( บลขทย ่ 1 ถ.พ ษณโุลท บขตดสุ ต ททม. 10300 / สำยด่วนั 1111 / www.1111.go.th / ตูอ ปณ.1111 บลขทย ่ 1           
ถ.พ ษณโุลท บขตดสุ ต ททม. 10300))  

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มยแีีฟำร์ม ตกวำย่ำถ แลเคู่มอำทำรทรำท 
หมายเหตุ 
- 
 


