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คู่มือสาํหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลท่ีถูกจาํหน่ายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เน่ืองจาก

มีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลภผูามา่น  

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การเพิ่มช่ือ กรณีบคุคลท่ีถกูจําหนา่ยช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน เน่ืองจากมีช่ือและ

รายการโดยมิชอบหรือโดยทจุริต 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สํานกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนมุตัิ  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ : สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน   0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีบคุคลท่ีถกูจําหนา่ยช่ือและรายการบคุคล

ในทะเบียนบ้าน เน่ืองจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทจุริต (ระเบียบฯ ข้อ 99/1) 02/06/2558 15:12  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลภูผาม่าน ตัง้อยู่ทีว่่าการอําเภอภูผาม่าน ต.ภูผาม่าน           

อ.ภูผาม่าน จ.ขอนแก่น 40350 โทร.043-396383  /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  /ติดต่อดว้ยตนเอง             

ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีบ่คุคลนัน้มีภูมิลําเนาอยู่) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บดิา มารดา หรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ  

2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 

3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ

ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผู้ ร้อง 

เจ้าบ้าน บดิา มารดา พยาน

บคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัประวตัิ

ความเป็นมาของผู้ขอเพิ่ม

ช่ือ  และสาเหตท่ีุมีการแจ้ง

การตาย หรือการจําหนา่ย

รายการบคุคล เพ่ือ

สอบสวนวา่เป็นการแจ้งโดย

ทจุริตหรือไม ่โดยรวบรวม

หลกัฐาน พร้อมความเห็น 

20 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เสนอ นายอําเภอ ท้องท่ี

พิจารณาอนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือได้รับแจ้งจาก

นายอําเภอแล้ว นาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนท้องถ่ิน ดําเนินการ

เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน และ

แจ้งให้ผู้ ร้องทราบ 

10 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

สํานกับริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีผ้◌ูร้อง

ถกูจําหนา่ย

เน่ืองจากทจุริต) 

2) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง ถ้ามี) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐาน

ทะเบียนท่ีมี

สํานกับริหารการ

ทะเบียน 

1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รายการของผู้ขอ

เพิ่มช่ือ เชน่ 

บญัชี

สํามะโนครัว 

ทะเบียนสมรส 

2) 

เอกสารทะเบียน

ราษฎร เชน่ 

ทะเบียนบ้าน 

ท.ร.13 , ทะเบียน

ประวตั ิท.ร. 38/1 

หรือ ท.ร. 38 ข 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั - 

3) 

เอกสารท่ีทาง

ราชการออกให้ 

เชน่ หลกัฐาน

การศกึษา 

หลกัฐานทหาร 

ใบสําคญัถ่ินท่ีอยู่

หรือใบสําคญั

ประจําตวัคนตา่ง

ด้าวของบดิา

มารดา (กรณีผู้

ขอเพิ่มช่ือมีบดิา 

มารดา เป็นคน

ตา่งด้าว) 

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ดํารงธรรมกระทรวง ศนูย์ดํารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ดํารงธรรมอําเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลตําบลภผูามา่น ต.ภผูามา่น อ.ภผูามา่น จ.ขอนแก่น 40350                   

โทร.043-396022 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน สํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย สริุยศกัด์ เหมือนอว่ม 

อนุมัตโิดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 

เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 

 

 
 


