
 

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

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖/๒ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อ
ในทะเบียนบาน  โดยมีเหตุจําเปนที่ไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย) 

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 
        

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

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานที่ผูรองนํามาแสดง รวมถึง งานทะเบียนราษฎร 
   คุณสมบัติพรอมที่อยูตามทะเบียนของผูรับมอบอํานาจวาเปน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   บุคคลท่ีมีภูมิลําเนาในเขตสํานักทะเบียนที่ยื่นคํารองหรือไม 
๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
   ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
          

๓. สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ  งานทะเบียนราษฎร 
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายการบุคคล  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ของผูขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมใหเพิ่มชื่อรวมทั้ง 
    ความจําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย  
 
 
 



-๒- 
 
   

๔. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ใหบันทึกการอนุญาตไวดานหลังของ งานทะเบียนราษฎร 
    สูติบัตร  หรือเอกสารรับรองการเกิดแลวแตกรณแีละกําหนด ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    เลขประจําตัวประชาชนใหเปนบุคคลประเภท ๕       

    

๕. เพ่ิมชื่อบุคคลดังกลาวในทะเบียนบานชั่วคราว (ท.ร.๑๔)   งานทะเบียนราษฎร 
    สําหรับบุคคลเดินทางไปตางประเทศของสํานักทะเบียน   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    พรอมทั้งหมายเหตุในชองยายเขามาจาก วา  
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว  
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)             
 

ระยะเวลา  

     ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการการสอบสวนพยานบุคคล  
พยานแวดลอม, การหารือขอกฎหมาย, การตรวจสอบเอกสารที่ออกโดยหนวยงานที่เก่ียวของ กรณีเอกสารไมชัดเจน  
ชํารุด ฯลฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
๑. ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของผูรับมอบอํานาจ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. สูติบัตรท่ีออกใหโดยสถานทูตหรอืสถานกงสุลไทย หรือเอกสารรับรองการเกิดที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐบาล    
    ตางประเทศ ซึ่งแปลเปนภาษาไทยและผานการรับรองคําแปลโดยกระทรวงการตางประเทศ 
๔. หนังสือมอบอํานาจของ บิดา มารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมาย หรือผูที่ประสงคขอมีรายการบุคคล 
    ในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรซึ่งบรรลุนิติภาวะแลว แลวแตกรณี ซึ่งควรดําเนินการผานสถานทูต หรือสถานกงสุลไทย 
๕. เอกสารท่ีราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
๖. พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

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 

 


