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คู่มือสําหรบัประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณคีนต่างดา้วที่มีหนังสือเดนิทางเข้ามาในประเทศไทยซึ่งระยะเวลาการอนญุาตให้
อยู่ในประเทศไทยยังไมส่ิ้นสดุมีความประสงคข์อเพิ่มชือ่ในทะเบียนบา้นท.ร. 13 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลนํ้าโจ้อําเภอแม่ทะจังหวัดลําปาง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทยซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ใน

ประเทศไทยยงัไม่สิ้นสุดมีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือในทะเบยีนบ้านท.ร. 13 
2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลนํ้าโจ้อําเภอแม่ทะจังหวัดลําปาง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอ้ํานาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอ่เดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  
 จํานวนคาํขอทีน่้อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทยซึง่ระยะเวลาการ

อนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุดมีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านท.ร. 13 เทศบาลตําบลนํ้าโจ้  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่้นั้นมีภูมิลําเนาอยู่ ) 

 
12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผู้ย่ืนคําร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
 
2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลทีส่ามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้อยา่งน้อย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอัุนควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิด
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จากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้ว
เสร็จภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญต้องดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้านพยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มช่ือ
และความยินยอมของเจ้า
บ้านให้เพิ่มช่ือเข้าทะเบียน
บ้านโดยรวบรวมหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพิ่มช่ือ 
) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว
ของผฎ้ร้อง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

2) 

หนังสือเดินทาง
ของผู้ขอเพิ่มช่ือ
ซึ่งแปลเป็น
ภาษาไทยโดย
สถาบันที่
น่าเชื่อถือ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียคา่ธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์ดํารงธรรมกระทรวงศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดศูนย์ดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหต-ุ 
2) ช่องทางการรอ้งเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทมุธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหต-ุ 

3) ช่องทางการรอ้งเรยีนสํานักงานเทศบาลตําบลนํ้าโจ้เลขที่ 111 หมู่ที่ 5 ตําบลนํ้าโจ้อําเภอแม่ทะจังหงัดลําปาง 
52150 2. ทางโทรศัพท์ 0-5434-6238 3. ทางเว็บไซต์ www.namjo.org 
หมายเหต-ุ 

4) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอยา่ง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 13/08/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย เทศบาลตําบลนํ้าโจ้อําเภอแม่ทะ

จังหวัดลําปางสถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


