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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การเพิ�มชื�อ กรณีการใชสู้ตบิตัร ใบแจง้การยา้ยที�อยู ่หรอืทะเบยีนบา้น

แบบเดมิ 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : สาํนักทะเบยีนทอ้งถ ิ�นเทศบาลตําบลยี�งอ อําเภอยี�งอ จังหวัดนราธวิาส 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูย้ื�นคาํรอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น หรอืผูข้อเพิ�มชื�อ 

 

2. สถานที�ย ื�นคํารอ้ง ประกอบดว้ย 

 

(1) กรณผีูร้อ้งมีหลักฐานสตูบัิตร หรอืใบแจง้ยา้ยที�อยู่ ใหย้ื�นคํารอ้งที� สาํนักทะเบยีนอาํเภอ หรอืสาํนักทะเบยีนทอ้งถิ�น ที�ออก

เอกสารสตูบิัตร หรอืใบแจง้ยา้ยที�อยู่ แลว้แตก่รณ ี

 

(2) กรณผีูร้อ้งมีหลักฐานทะเบยีนบา้นแบบเดมิ ใหย้ื�นคํารอ้งที� สํานักทะเบยีนอาํเภอ หรอืสํานักทะเบียนทอ้งถิ�น ที�ผูร้อ้งมชีื�ออยู่

ในหลักฐานทะเบยีนบา้นเป็นครั�งสดุทา้ย 

 

3. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บคุคลที�สามารถรบัรองและยืนยันตัวบคุคลของผูข้อเพิ�มชื�อได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 

 

4. เงื�อนไข 

 

(1) กรณมีเีหตอัุนควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิ

จากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดาํเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้

เสร็จ ภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีที�มคีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบัิต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้งดาํเนนิการหารอื

มายังสาํนักทะเบยีนกลาง ใหด้าํเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั �งนี� การหารอืตอ้งสง่ใหส้าํนักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน 

นับแตว่ันที�รับเรื�อง) โดยสง่ผา่นสาํนักทะเบยีนจังหวดั เพื�อสง่ใหส้าํนักทะเบยีนกลาง เพื�อตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
สํานักทะเบยีนทอ้งถิ�นเทศบาลตําบลยี�งอ ตาํบลยี�งอ อาํเภอยี�งอ 
จังหวดันราธวิาส /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วัน 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ที�รับเรื�องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื�นประกอบ
พจิารณาในเบื�องตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักบรหิารการทะเบยีน 
 

2) การพจิารณา 
การตรวจสอบหลกัฐาน พยานบคุคล พยานแวดลอ้ม และรวมรวม
ขอ้เทจ็จรงิ พรอ้มความเห็น เสนอ นายทะเบยีนอําเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิ�น พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

20 วนั สํานักทะเบยีนอาํเภอ/
สํานักทะเบยีนทอ้งถ ิ�น 

 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถ ิ�น พจิารณา อนุญาต/
ไม่อนญุาต และแจง้ผลการพจิารณา 

10 วนั สํานักทะเบยีนอาํเภอ/
สํานักทะเบยีนทอ้งถ ิ�น 
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ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ -)  
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผ◌ู้รอ้ง ถา้มี เชน่ บัตรประจําตัวประชาชนแบบขาวดํา 
ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น ท.ร.14 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของบา้นที�จะขอเพิ�มชื�อ) 

สํานักทะเบยีนอาํเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถ ิ�น 

3) 
 

หลกัฐานทะเบยีนราษฎรที�มรีายการบคุคลที�ขอเพิ�มชื�อ เชน่ สตู ิ
บตัร ใบแจง้การยา้ยที�อยู ่หรอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ตามแต่กรณ)ี 

สํานักทะเบยีนอาํเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถ ิ�น 

4) 
 

เอกสารที�ราชการออกให ้เชน่ หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานทหาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถา้ม)ี 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไม่เสยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตาํบลยี�งอ ถนนเทศบาล 5 ตําบลยี�งอ อาํเภอยี�งอ จังหวัดนราธวิาส 96180 โทร.073-591082 

โทรสาร 073-591165 
(หมายเหต:ุ -)  

2) สํานักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ลําลกูกา คลอง 9  อ.ลําลกูกา จ.ปทมุธาน ีโทร 1548 หรอื 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 
 

หมายเหต ุ

- 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ศูนยร์วมขอ้มลูการติดต่อราชการ 

www.info.go.th 

วันที�คู่มอืมผีลบังคับใช:้ 07/07/2558 


