
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

งานที่ใหบริการ การเพิม่ชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๔) กรณีขอเพิม่ชื่อโดยใชสูติบัตร ใบแจงการยายทีอ่ยู 
หรือทะเบียนบานแบบเดมิที่ไมมเีลขประจําตัวประชาชน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพิ่มช่ือ 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานทีผู่รองนํามาแสดง  สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
    

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบวาผูรอง  สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
   มีช่ือในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม           
 

๓. กรณีใชหลักฐานในแจงการยายที่อยู ใหสอบถามไปยัง  สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด  
    สํานักทะเบียนที่ออกใบแจงการยายที่อยูดังกลาววา 
    บุคคลที่ขอเพิ่มชื่อเคยมีชื่อและรายการบุคคลอยูในเขต 
    สํานักทะเบียนที่แจงยายออกจริงหรือไม   
    (ไมนับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ)  
 
 
 
 
 
 
 



-๒- 
 
 

๔. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
   ขอเท็จจรงิวา บุคคลที่ขอเพิ่มชื่อเปนคนเดียวกันกบับุคคล 
   ที่ปรากฏช่ือและรายการบุคคลตามเอกสารที่นํามาแสดง  
   เมื่อนายทะเบียนอนญุาตตามคํารองใหนายทะเบียนเพิม่ชื่อ 
   บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให 
   เลขประจําตัวประชาชนเปน บุคคลประเภทที่ ๕  
   โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก  
   วา "คํารองที่... ลงวันที่..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชือ่ 
   และวันเดือนปกํากับไว   
 

๕. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบบัเจาบานพรอมหลกัฐานของผูรอง สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
    คืนใหแกผูรอง พรอมแนะนําใหยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว 
    ประชาชน   
     

๖. กรณีผูรองไมมีภูมิลําเนาในเขตสํานกัทะเบียนที่ขอเพิ่มชื่อ  สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
    หรือบานเลขที่ตามทะเบียนบานฉบับเดิมที่ใชเปนหลักฐาน 
    ในการขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบานกลาง และหากผูรอง 
    มีความประสงคจะยายไปอยูที่ใด  ใหดําเนินการตามระเบียบ 
    วาดวยการแจงการยายที่อยู     
 

๗.  กรณีนายทะเบียนไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบสวนผูรองวา สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 

     ประสงคจะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปน 

     หลักฐานกอนหรือไม  ถาประสงค ใหนายทะเบียนจัดทํา 

     ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘ ก) กําหนดเลขประจําตัวประชาชน 

     เปนบุคคลประเภท ๐ แตถาไมประสงค ใหแจงคําสัง่ดังกลาว 

     เปนหนังสือใหผูรองทราบ  

         (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)  
     

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารอืขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เกี่ยวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 

 

 

 

 
 

-๓- 



 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลกัฐานที่ตองใช 
๑. สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานทีจ่ะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานทะเบียนราษฎรที่มรีายการบุคคลของผูขอเพิ่มชือ่ ไดแก สูติบัตร หรอืใบแจงการยายที่อยู หรือทะเบียนบาน   
    แบบเดิม ตามแตกรณ ี
๔. เอกสารทีร่าชการออกให (ถาม)ี เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๕. พยานบุคคลที่นาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบคุคล (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรบัเรื่องรองเรียน 
 

        ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงทีร่ะบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่  ฝายทะเบียนและบัตร   
สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  หมายเลขโทรศพัท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
 
 

 


