
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

งานที่ใหบริการ การเพิม่ชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๙๖/๑) กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ 
โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว  
(Certificate of Identity) 

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ที่ขอเพิ่มชื่อ 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

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

๒ ตรวจฐานขอมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบวาผูรองมีชือ่ใน สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
   ทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม             
 

๓. กรณีผูขอเพิ่มชื่อมเีอกสารราชการที่ระบุวาเปนผูมสีัญชาติไทย สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
   ใหทําเรื่องตรวจสอบความถูกตองของเอกสารทีผู่ขอเพิ่มช่ือ 
   นํามาแสดงไปยังสวนราชการที่ออกเอกสารดังกลาวถาไดรับ 
   แจงตอบวาเปนเอกสารที่ถูกตองใหสอบสวนเจาบาน ผูแจง  
   และบุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฎ ขอเท็จจรงิเกี่ยวกับประวัต ิ
   ของบุคคลที่ขอเพิ่มชื่อในประเด็นเรื่องชื่อตัวช่ือสกลุ  
   วันเดือนปเกิด สถานที่เกิด ภูมิลําเนาที่อยูอาศัยในประเทศไทย 
   กอนไปตางประเทศ การใชสิทธลิงคะแนนเลือกต้ัง รายการ 
   ของบิดามารดา 
       (ไมนับรวมระยะเวลาในการตรวจสอบ) 
 
 



-๒- 
 

๔. กรณีนายทะเบียนอนญุาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพิม่ชื่อ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) กําหนดให 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๕ โดยหมายเหต ุ
    ในทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจากวา "คํารองที่... ลงวันที่..."  
    แลวใหนายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปกํากบัไว  
    

๕. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบบัเจาบานพรอมหลกัฐานประกอบ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
    การแจงคืนใหแกผูรองพอมแนะนําใหยื่นคําขอมบีัตรประจําตัว 
    ประชาชน กรณีผูไดรับเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต ๗ ป  
        (ระยะเวลาดําเนินการ ๓๐ วัน)             
 

๖. กรณีผูขอเพิ่มชื่อไมมเีอกสารราชการที่ระบุวาเปนผูมสีัญชาติไทย สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
    หรือกรณีไดรับแจงจากสวนราชการที่ออกเอกสารวาเอกสาร 
    ดังกลาวไมถูกตอง หรือไมสามารถตรวจสอบได ใหนายทะเบียน 
    ทําหนังสือสงตัวผูขอเพิม่ชื่อใหสํานักงานตรวจคนเขาเมือง 
    เพื่อพิสจูนสญัชาติและดําเนินการตามระเบียบขอ ๙๕  
        (ไมนับรวมระยะเวลาในการพิสจูนสญัชาติ) 
 

ระยะเวลา  

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

เอกสารหรือหลกัฐานที่ตองใช 
๑. สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ของบานทีจ่ะขอเพิ่มช่ือ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง (ถามี) 
๓. หลักฐานที่มรีายการบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อ ไดแก หนังสอืเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว   
   (Certificate of Indentity) ออกใหโดยสถานทูตหรือสถานกงสลุไทย และหลกัฐานเอกสารราชการทีร่ะบุวาเปนผูม ี
   สัญชาติไทย (ถามี) เชนหลักฐานการศึกษา หลกัฐานทหาร 
๔. พยานบุคคลที่นาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบคุคลได 
 
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 


