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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ กรณีกำรใช้สูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ช่ือกระบวนงำน:การเพ่ิมช่ือ กรณีการใชสู้ติบตัร ใบแจง้การยา้ยที่อยู ่หรือทะเบียนบา้นแบบเดิม 

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน 
๓. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕ 

พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  

๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถิ่น  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ๐วนั 
๙. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน๐  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด ๐  

๑๐. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การเพ่ิมช่ือ กรณีการใชสู้ติบตัร ใบแจง้การยา้ยที่อยู ่หรือ
ทะเบียนบา้นแบบเดิม (ระเบียบฯ ขอ้ ๙๔) ๐๒/๐๖/๒๕๕๘ ๑๔:๕๖  

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
๑) สถานทีใ่ห้บริการส ำนกัทะเบียนอ ำเภอ หรือส ำนกัทะเบียนส ำนักงำนเทศบำลต ำบลหำดเจ้ำส ำรำญ   ๔๔๑/๔๒๓  

หมู่  ๒  ต ำบลหำดเจ้ำส ำรำญ  อ ำเภอเมือง  จังหวัดเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศัพท์ :  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 

หมายเหตุ - 
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
๑. ผูย่ื้นค าร้อง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพ่ิมช่ือ 
 
๒. สถานที่ย่ืนค าร้อง ประกอบดว้ย 
 
(๑) กรณีผูร้้องมีหลกัฐานสูติบตัร หรือใบแจง้ยา้ยที่อยู ่ให้ย่ืนค าร้องที่ ส านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียนทอ้งถิ่น ที่
ออกเอกสารสูติบตัร หรือใบแจง้ยา้ยที่อยู ่แลว้แต่กรณี 
 
(๒) กรณีผูร้้องมีหลกัฐานทะเบียนบา้นแบบเดิม ให้ย่ืนค าร้องที่ ส านกัทะเบียนอ าเภอ หรือส านกัทะเบียนท้องถิ่น ที่ผูร้้องมี
ช่ืออยูใ่นหลกัฐานทะเบียนบา้นเป็นคร้ังสุดทา้ย 
 
๓. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยนัตวับุคคลของผูข้อเพ่ิมช่ือได ้อยา่งนอ้ย ๒ คน 
 
๔. เงื่อนไข 
 
(๑) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และ
พิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน ๖๐ วนั 
 
(๒) กรณีทีม่ีความซบัซ้อนหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบตัิ ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน ๙๐ วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วนั นบัแต่วนัที่รับเร่ือง) โดยส่งผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งให้ส านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

๑๐ นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ประกอบพิจารณาใน
เบื้องตน้ 
 

๒) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
พยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และรวมรวมขอ้เท็จจริง 
พร้อมความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
 

๒๐ วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

๓) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น พิจารณา 
อนุญาต/ไมอ่นุญาต และแจง้
ผลการพิจารณา 
 

๑๐ วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๓๐ วนั 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

๑) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง ๑ ๐ ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี 
เช่น บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนแบบ
ขำวด ำ ฯลฯ) 
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๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

๑) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น ท.ร.๑๔ 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

๑ ๐ ฉบบั (ของบำ้นท่ีจะขอ
เพิ่มชื่อ) 

๒) 

หลกัฐำน
ทะเบียนรำษฎรท่ี
มีรำยกำรบุคคล
ท่ีขอเพิ่มชื่อ เช่น 
สติูบตัร ใบแจง้
กำรยำ้ยท่ีอยู่ 
หรือทะเบียนบำ้น
แบบเดิม 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

๑ ๐ ฉบบั (ตำมแต่กรณี) 

๓) 

เอกสำรท่ีรำชกำร
ออกให ้เช่น 
หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
หลกัฐำนทหำร 

- ๑ ๐ ฉบบั (ถำ้ม)ี 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
๑) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม๐ บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. ๑๕๖๗ 

หมายเหตุ- 
๒) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง ๙  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี 
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โทร ๑๕๔๘ หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
๓) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สำยด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ ปณ.๑๑๑๑ 
เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๔)   ช่องทำงร้องเรียน   ส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต าบลหาดเจา้ส าราญ   
        อ  าเภอเมือง  จงัหวดัเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศพัท ์:  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่ มือกำรกรอก 

 
๑๙. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ ๑๖/๐๗/๒๕๕๘ 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สิริกร    ภคพงศพ์นัธ์      

เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
อนุมัติโดย บุญยอด  มาคลา้ย   
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 


