
คู่มอืส ำหรบัประชำชน : การเพิม่ชื่อ 

กรณีบุคคลทีถู่กจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบยีนบา้น 

เนือ่งจากมชีื่อและรายการโดยมชิอบหรอืโดยทุจรติ 
หน่วยงำนท่ีให้บรกิำร : เทศบาลต าบลแม่ค า อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์ วธิีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรือผูท่ี้ขอเพ่ิมช่ือ 

 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูข้อเพ่ิมช่ือได ้ อย่างนอ้ย 2 คน  

 

3. เง่ือนไข 

 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง 

หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 

พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วัน 

 

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ 

การหารือตอ้งส่งใหส้ านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด 

เพ่ือส่งใหส้ านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกล่าวต่อไป 

  
 

ช่องทำงกำรให้บรกิำร 

 

 สถำนท่ีให้บรกิำร 

ส านักทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลแม่ค า (ณ 

ท่ีว่าการอ าเภอแม่จัน) เลขท่ี  ๔ หมู่ท่ี ๒ ต าบลแม่จัน 

อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย ๕๗๑๑๐/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (ท่ีบุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่))  

ระยะเวลำเปิดให้บรกิำร เปิดใหบ้ริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเวน้วันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 วัน 

 

ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ท่ีรับเรื่องค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบ้ืองตน้ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส า

นักทะเบียนทอ้งถิ่น 

 

2) การพจิารณา 

นายทะเบียนสอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น บิดา มารดา 

พยานบุคคลท่ีน่าเช่ือถือใหป้รากฏขอ้เท็จจริงเกี่ยวกับประวัติควา

มเป็นมาของผูข้อเพ่ิมช่ือ  และสาเหตุท่ีมีการแจง้การตาย 

หรือการจ าหน่ายรายการบุคคล 

เพ่ือสอบสวนว่าเป็นการแจง้โดยทุจริตหรือไม่ 

โดยรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ นายอ าเภอ 

ทอ้งท่ีพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

(หมายเหตุ: -)  

20 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส า

นักทะเบียนทอ้งถิ่น 

 

3) การพจิารณา 10 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส า

นักทะเบียนทอ้งถิ่น 

 



ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผดิชอบ 

เมื่อไดร้ับแจง้จากนายอ าเภอแลว้ 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถิ่น 

ด าเนินการเพ่ิมช่ือในทะเบียนบา้น และแจง้ใหผ้ ู้ ูรอ้งทราบ 

(หมายเหตุ: -)  
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ของบา้นท่ีผ ู้ ูรอ้งถูกจ าหน่ายเนื่องจากทุจริต) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ของผูร้อ้ง ถา้มี) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

หลกัฐานทะเบียนท่ีมีรายการของผู้ขอเพิม่ชื่อ เช่น 

บญัชีส ามะโนครวั ทะเบียนสมรส 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ถา้มี) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

4) 

 

เอกสารทะเบียนราษฎร เช่น ทะเบียนบ้าน ท.ร.13 , ทะเบียนประวตั ิ

ท.ร. 38/1 หรือ ท.ร. 38 ข 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียนท ้

องถิ่น 

5) 

 

เอกสารท่ีทางราชการออกให้ เช่น หลกัฐานการศกึษา 

หลกัฐานทหาร 

ใบส าคญัถิน่ท่ีอยู่หรือใบส าคญัประจ าตวัคนต่างด้าวของบิดามารด

า (กรณีผู้ขอเพิม่ชื่อมีบดิา มารดา เป็นคนต่างด้าว) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตุ (ถา้มี) 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

  

 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลแม่ค า โทร. ๐-๕๓๗๗-๙๑๙๘ 

(หมายเหตุ: -)  
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ชื่อแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมำยเหตุ 



- 
 

 

 

ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมช่ือ กรณีบุคคลท่ีถูกจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบา้น 

เนื่องจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุมัติ 

กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  

1)ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551   

ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีให้บรกิำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถิ่น 

กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ข้อมูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0 

 

ชื่ออ้ำงองิของคู่มือประชำชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีบุคคลท่ีถูกจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบา้น 

เนื่องจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มลูคูม่ือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

ข้อมูลส ำหรบัเจ้ำหน้ำท่ี 


