
 

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

 

งานท่ีใหบริการ การเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๖ กรณีคนตางดาวที่มีหนังสือเดินทางเขามาใน 

ประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอาศัยอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด  

มีความประสงคขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน ท.ร.๑๓) 
 

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ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

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

 

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวาผูรองมีชื่อ  งานทะเบียนราษฎร 
   ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม       ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
          

๓. สอบสวนผูรองและเจาบาน ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ  งานทะเบียนราษฎร 
    ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ   ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    รวมทั้งเหตุผลความจําเปนที่ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอม 
    ใหเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน   
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการสอบสวน) 



-๒- 
 
 
 

๔. รวบรวมหลักฐานเสนอนายทะเบียนอําเภอหรือ   งานทะเบียนราษฎร 
   นายทะเบียนทองถิ่นพิจารณา         ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน) 
 

๕. เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินอนุญาต  งานทะเบียนราษฎร 
    ตามคํารองใหนายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกลาวใน  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
    ทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) ตามรายการที่ปรากฏในหนังสือเดินทาง  
    กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๖  
    โดยหมายเหตุในทะเบียนบานตรงชองยายเขา  มาจาก วา  
    "คํารองที.่.. ลงวันท่ี..." แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    และวันเดือนปกํากับไว 
    (นายทะเบียน พิจารณาคํารอง ระยะเวลา ๑๐ วัน)    งานทะเบียนราษฎร 
                  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

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

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) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หนังสือเดินทางของผูขอเพ่ิมชื่อพรอมสําเนาซึ่งแปลเปนภาษาไทย โดยสถาบันที่นาเชื่อถือ 
๔. พยานบุคคล ไดแก เจาบาน 
 
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 


