
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

งานที่ใหบริการ การเพิม่ชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๖ กรณีคนตางดาวที่มีหนงัสอืเดินทางเขามาใน 

ประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอาศัยอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด  

มีความประสงคขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน ท.ร.๑๓) 
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพิม่ชื่อ 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานทีผู่รองนํามาแสดง  สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
    

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบวาผูรองมีชือ่  สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
   ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม              
 

๓. สอบสวนผูรองและเจาบาน ใหปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ  สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
    ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพิม่ชื่อ  
    รวมทั้งเหตุผลความจําเปนที่ขอเพิ่มชื่อ และความยินยอม 
    ใหเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน   
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 
 

๔. รวบรวมหลกัฐานเสนอนายทะเบียนอําเภอหรือ   สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
   นายทะเบียนทองถิ่นพจิารณา       
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน) 



-๒- 
 

 

๕. เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นอนุญาต  สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
    ตามคํารองใหนายทะเบียนเพิ่มชื่อบุคคลดังกลาวใน 
    ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) ตามรายการทีป่รากฎในหนังสือเดินทาง  
    กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๖  
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขา  มาจาก วา  
    "คํารองที่... ลงวันที่..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากบัไว 
    (นายทะเบียน พจิารณาคํารอง ระยะเวลา ๑๐ วัน) 
                

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบบัเจาบานพรอมหลกัฐาน  สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
    ประกอบการแจงคืนใหแกผูรอง    
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารอืขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เกี่ยวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลกัฐานที่ตองใช 
๑. สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานทีจ่ะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หนังสอืเดินทางของผูขอเพิม่ชื่อพรอมสําเนาซึง่แปลเปนภาษาไทย โดยสถาบันที่นาเชื่อถือ 
๔. พยานบุคคล ไดแก เจาบาน 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรบัเรื่องรองเรียน 
 

        ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงทีร่ะบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่  ฝายทะเบียนและบัตร   
สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  หมายเลขโทรศพัท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
 


