
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๓) กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร  
พ.ศ. ๒๔๙๙ โดยจะตองเปนผูที่เกิดกอนวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

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

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

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

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

      ๑. จะตองเปนผูที่เกิดกอนวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๔๙๙ 

      ๒. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพ่ิมชื่อ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง  งานทะเบียนราษฎร 
           ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อใน งานทะเบียนราษฎร           
    ทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม        ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน    
 

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอมใหเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน  
    (กรณีสอบสวนเจาบาน)  
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๔. รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ   งานทะเบียนราษฎร 
    หรือผูอํานวยการเขตพิจารณา      ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
        (ข้ันตอนที่ ๑-๔ ใชระยะเวลา ๒๐ วัน) 
   
๕. กรณนีายอําเภออนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียน  งานทะเบียนราษฎร 
    เพ่ิมชื่อบุคคลดงักลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕   
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก 
    วา "คํารองที.่.. ลงวันที่..." แลว ใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว     (ระยะเวลา ๑๐ วัน)     
     

 ๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐาน  งานทะเบียนราษฎร 
    ประกอบการแจงคืนใหแกผูรอง พรอมแนะนําใหยื่นคําขอ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    มีบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๗. กรณนีายอําเภอไมอนุญาตตามคํารอง ใหสอบสวนผูรองวา  งานทะเบียนราษฎร 
    ประสงคจะใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติใหเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    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  
           (ระยะเวลาดําเนินการทั้งหมด  ๓๐ วัน) 
 
ระยะเวลา  
        ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ  (ถาม)ี  เชน  บัญชีสํามะโนครัว  ทะเบียนสมรส  เปนตน 
๔. เอกสารท่ีราชการออกให (ถาม)ี  เชน  หลักฐานการศึกษา  หลักฐานทางทหาร 
๕. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคล (อยางนอย ๒ คน) 

  
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

 
 


