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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อและ
รายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลท่าแลง  อ าเภอท่ายาง  จังหวัดเพชรบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อและรายการ

โดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลท่าแลง  อ าเภอท่ายาง  จังหวัดเพชรบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลใน

ทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต (ระเบียบฯ ข้อ 99/1) 02/06/2558 15:12  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลต าบลท่าแลง  อ าเภอท่ายาง  จังหวัดเพชรบุรี 76130 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ: โทรศัพท์.0-3278-4243 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการข้อความ
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ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้
แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการ
หารือมายงัส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผู้ร้อง 
เจ้าบ้าน บิดา มารดา พยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพ่ิมชื่อ  
และสาเหตุที่มีการแจ้งการ
ตาย หรือการจ าหน่าย
รายการบุคคล เพ่ือสอบสวน
ว่าเป็นการแจ้งโดยทุจริต
หรือไม่ โดยรวบรวมหลักฐาน 
พร้อมความเห็น เสนอ 
นายอ าเภอ ท้องที่พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

20 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ
แล้ว นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่น 
ด าเนินการเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน และแจ้งให้ผู้
ร้องทราบ 
 

10 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ผู้ร้อง
ถูกจ าหน่าย
เนื่องจากทุจริต) 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานทะเบียน
ที่มีรายการของผู้
ขอเพ่ิมชื่อ เช่น 
บัญชีส ามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) 

เอกสารทะเบียน
ราษฎร เช่น 
ทะเบียนบ้าน 
ท.ร.13 , 
ทะเบียนประวัติ 
ท.ร. 38/1 หรือ 
ท.ร. 38 ข 

ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ - 

3) 

เอกสารที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 
ใบส าคัญถิ่นที่อยู่
หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่าง
ด้าวของบิดา

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

มารดา (กรณีผู้ขอ
เพ่ิมชื่อมีบิดา 
มารดา เป็นคน
ต่างด้าว) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลท่าแลง  อ าเภอท่ายาง  จังหวัดเพชรบุรี 76130 

หรือทางเว็บไซต์: http://www.thalang.go.th 
หมายเหตุ: โทรศัพท์.0-3278-4243 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย นางสาวพรทิพย์  อาริยธรรม 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 




