
คูมือสําหรับประชาชน : การเพ่ิมช่ือกรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว
และเคยมีช่ือในทะเบียนบานขอเพ่ิมช่ือ 
หนวยงานท่ีใหบริการ :เทศบาลตําบลสันกําแพงอําเภอสันกําแพงจังหวัดเชียงใหมกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
1. ผูย่ืนคํารองไดแกเจาบานหรือผูขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือไดอยางนอย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิดจาก
ความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลวเสร็จ
ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับ
แตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป  
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานที่ใหบร ิการ  
สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลสันกําแพงเทศบาลตําบลสัน
กําแพง 9 หมู 8 ต.สันกําแพงอ.สันกําแพงจ.เชียงใหม 50130 
โทร 053331904/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหตุ: (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู )) 

ระยะเวลาเปดใหบร ิการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :30 วัน 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
สอบสวนผูรองเจาบานพยานบุคคลท่ีนาเช่ือถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาของผูขอเพิ่มช่ือและความ
ยินยอมของเจาบานใหเพิ่มช่ือเขาทะเบียนบานโดยรวบรวม
หลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอพิจารณาอนุมัติ/ไม
อนุมัติ 
(หมายเหตุ: -) 

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
เมื่อไดรับแจงจากนายอําเภอแลวนายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่นดําเนินการเพิ่มช่ือเขาในทะเบียนบานและแจงให
ผูรองทราบ 
(หมายเหตุ: -) 

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี  หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี  หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของบานท่ีขอเพิ่มชื่อ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ของผ รองถามี) 

สํานักบริหารการทะเบียน 

3) 
 

ใบสําคัญประจําถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผ 
ขอเพ่ิมชื่อหรือหนังสือรับรองท่ีหนวยงานรัฐออกใหเพ่ือรับรองการ
ไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยู 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

สํานักงานตรวจคนเขาเมือง (สตม.) 

4) 
 

สําเนาทะเบียนบานท่ีคนตางดาวผ น้ันเคยมีชื่อปรากฏอยู  
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ถามี) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร. 13) หรือสําเนาทะเบียนประวัติ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ถามี) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ .ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

3) สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลสันกําแพงเทศบาลตําบลสันกําแพง 9 หมู 8 ต.สันกําแพงอ.สันกําแพงจ.
เชียงใหม 50130 โทร 053331904 
(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

 

หมายเหตุ 

- 
 
 
 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 



ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีช่ือในทะเบียนบานขอเพิ่มช่ือ  
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน :สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน  

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ 
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ : 

 
1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดับผลกระทบ:บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีใหบริการ:สวนภูมิภาค, ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชน 16/07/2015 22:43  การเพิ่มช่ือกรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญ
ประจําตัวคนตางดาวและเคยมีช่ือในทะเบียนบานขอเพิ่มช่ือเทศบาลตําบลสันกําแพงอําเภอสันกําแพงจังหวัดเชียงใหม  
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 


