
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

งานที่ใหบริการ การเพิม่ชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๐ กรณีคนซึ่งไมมสีัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประตัว 
คนตางดาว 

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 หรือผูขอเพิ่มช่ือ 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

กรณีผูรองมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) 
และไดรับสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาต ิ
 

๑. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานทีผู่รองนํามาแสดง      สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
    

๒. ตรวจฐานขอมลูทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบวาผูรองมชีื่อ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
    ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม       
 

๓. สอบสวนผูรองและเจาบาน ใหปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ  สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
   ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อและ 
   ความยินยอมใหเพิม่ชื่อเขาในทะเบียนบาน  
   (กรณีสอบสวนเจาบาน)        
  

๔. รวบรวมหลกัฐานและความเห็นเสนอนายอําเภอหรือ  สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
   ผูอํานวยการเขตพิจารณา   
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)          
     



 
-๒- 

 
๕. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพิ่มชือ่  สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ตามรายการทีป่รากฏ 
    ในใบสําคัญถิ่นที่อยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว กําหนดให 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๘ โดยหมายเหตุใน 
    ทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก วา "คํารองที่... ลงวนัที่..."  
    แลวใหนายทะเบียนลง ลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว   
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน)   
     

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบบัเจาบานพรอมหลกัฐานประกอบ 
   การแจง  คืนใหแกผูรองพรอมแนะนําใหยื่นคําขอมบีัตรประจําตัว 
   ประชาชนคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยกรณีผูที่มีอายุตั้งแต ๕ ป                   
 

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. ใบสําคัญถิ่นที่อยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูขอเพิม่ชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หนวยงานของรัฐออกให 
   เพื่อรับรองการไดรับอนญุาตใหมีถิ่นที่อยู 
๔. สําเนาทะเบียนบานที่คนตางดาวผูนั้นเคยมีชื่อปรากฎอยู (ถามี) 
๕. สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) หรือสําเนาทะเบียนประวตัิ (ถามี) 
๖. พยานบุคคลที่นาเชื่อถือ (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรบัเรื่องรองเรียน 
 

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


