
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

งานที่ใหบริการ การเพิม่ชื่อ (ระเบียบฯ ขอ ๑๐๐ กรณีคนซึ่งไมมสีัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประตัว 
คนตางดาว 

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ขอเพิ่มช่ือ 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

กรณีผูรองมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) 
และไดรับสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาต ิ
 

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

๒. ตรวจฐานขอมลูทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบวาผูรองมชีื่อ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
    ในทะเบียนบานแหงอื่นหรือไม       
 

๓. สอบสวนผูรองและเจาบาน ใหปรากฏขอเท็จจริงเกี่ยวกับ  สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
   ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อและ 
   ความยินยอมใหเพิม่ชื่อเขาในทะเบียนบาน  
   (กรณีสอบสวนเจาบาน)        
  

๔. รวบรวมหลกัฐานและความเห็นเสนอนายอําเภอหรือ  สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
   ผูอํานวยการเขตพิจารณา   
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ วัน)          
     



 
-๒- 

 
๕. เมื่อนายอําเภออนุญาตตามคํารอง ใหนายทะเบียนเพิ่มชือ่  สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมอืงรอยเอ็ด 
    บุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) ตามรายการทีป่รากฏ 
    ในใบสําคัญถิ่นที่อยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว กําหนดให 
    เลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท ๘ โดยหมายเหตุใน 
    ทะเบียนบานตรงชองยายเขามาจาก วา "คํารองที่... ลงวนัที่..."  
    แลวใหนายทะเบียนลง ลายมือชื่อและวันเดือนปกํากับไว   
       (ระยะเวลาดําเนินการ ๑๐ วัน)   
     

๖. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบบัเจาบานพรอมหลกัฐานประกอบ 
   การแจง  คืนใหแกผูรองพรอมแนะนําใหยื่นคําขอมบีัตรประจําตัว 
   ประชาชนคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยกรณีผูที่มีอายุตั้งแต ๕ ป                   
 

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. ใบสําคัญถิ่นที่อยู หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูขอเพิม่ชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หนวยงานของรัฐออกให 
   เพื่อรับรองการไดรับอนญุาตใหมีถิ่นที่อยู 
๔. สําเนาทะเบียนบานที่คนตางดาวผูนั้นเคยมีชื่อปรากฎอยู (ถามี) 
๕. สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร.๑๓) หรือสําเนาทะเบียนประวตัิ (ถามี) 
๖. พยานบุคคลที่นาเชื่อถือ (อยางนอย ๒ คน) 
 
คาธรรมเนียม 
         
        -  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

การรบัเรื่องรองเรียน 
 

        ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงทีร่ะบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่   
ฝายทะเบียนและบัตร  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 


