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คู่มือสาํหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีตกสาํรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี พ.ศ. 2499 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองสองพ่ีน้อง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี พ.ศ. 2499 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี 

พ.ศ. 2499 (ระเบียบฯ ข้อ 93) 02/06/2558 14:55  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ สํานกังานเทศบาลเมืองสองพีน่้อง เลขที ่7 ถนนราษฎร์บํารุง ตําบลสองพีน่อ้ง 

อําเภอสองพีน่้อง จงัหวดัสพุรรณบรีุ 72110 

โทรศพัท์ 035531357 

โทรสาร 035531505/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีบ่คุคลนัน้มีภูมิลําเนาอยู่ ) 

 

 



2/5 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. จะต้องเป็นผู้ ท่ีเกิดก่อนวนัท่ี 1มิถนุายน 2499 

 

2. ผู้ ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

 

3. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 

 

4. เง่ือนไข 

 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วนั 

 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผ่านสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ

ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ

พยานหลกัฐาน พยาน

บคุคล พยานแวดล้อม  และ

รวบรวมข้อเท็จจริง พร้อม

ความเห็นให้ นายอําเภอ 

แหง่ท้องท่ี พิจารณา อนมุตั/ิ

ไมอ่นมุตัิ 
 

20 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนท้องถ่ิน 

ดําเนินการเพิ่มช่ือเข้าใน

ทะเบียนบ้าน  และแจ้งให้ผู้

ร้องทราบ 
 

10 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีจะขอ

เพิ่มช่ือ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง ถ้ามี 

เชน่ บตัร

ประจําตวั

ประชาชนขาวดํา ) 

2) 

หลกัฐานท่ีมี

รายการบคุคล

ของผู้ขอเพิ่มช่ือ 

เชน่ บญัชี

สํามะโนครัว 

ทะเบียนสมรส 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารท่ีราชการ

ออกให้ เชน่ 

หลกัฐาน

การศกึษา 

หลกัฐานทหาร 

สํานกับริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์รับเร่ืองร้องเรียนเทศบาลเมืองสองพ่ีน้อง โทรศพัท์ : 035531357 ตอ่ 113 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน www.songpeenongcity.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองสองพ่ีน้อง เลขท่ี 7 ถนนราษฎร์บํารุง ตําบลสองพ่ีน้อง  

อําเภอสองพ่ีน้อง จงัหวดัสพุรรณบรีุ 72110 

หมายเหตุ- 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย จิตตาภรณ์  วิมลวฒันา 

อนุมัตโิดย วิโรจน์  คณวูฒันา 

เผยแพร่โดย จิตตาภรณ์  วิมลวฒันา 

 

 

 
 


