
 
คู#มือสำหรับประชาชน เทศบาลเมืองบางระจัน : การเพิ่มชื่อ กรณีการใชAสูติบัตร ใบแจAงการยAายที่อยู# หรือทะเบียนบAานแบบเดิม 

คู#มือสำหรับประชาชน : การเพ่ิมช่ือ กรณีการใช;สูติบัตร ใบแจ;งการย;ายท่ีอยู# หรือทะเบียนบ;านแบบเดิม 

หน#วยงานท่ีให;บริการ : เทศบาลเมืองบางระจัน อำเภอบางระจัน จังหวัดสิงห9บุรี 

 

หลักเกณฑF วิธีการ เง่ือนไข (ถ;ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1.ผู?ย่ืนคำร?อง ได?แกF เจ?าบ?าน หรือผู?ขอเพ่ิมช่ือ  

2. สถานท่ีย่ืนคำร?อง ประกอบด?วย  

(1) กรณีผู ?ร ?องมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจ?งย?ายที ่อยู F ให?ยื ่นคำร?องที ่ สำนักทะเบียนอำเภอ  

หรือสำนักทะเบียนท?องถ่ิน ท่ีออกเอกสารสูติบัตร หรือใบแจ?งย?ายท่ีอยูF แล?วแตFกรณี  

(2) กรณีผู?ร?องมีหลักฐานทะเบียนบ?านแบบเดิม ให?ยื ่นคำร?องที่ สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนัก

ทะเบียนท?องถ่ิน ท่ีผู?ร?องมี ช่ืออยูFในหลักฐานทะเบียนบ?านเปTนคร้ังสุดท?าย  

3. พยานบุคคล ได?แกF บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู?ขอเพิ่มชื่อได? อยFางน?อย 2 คน 

4. เง่ือนไข  

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวFาการแจ?งเปTนไปโดยมิชอบด?วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ

โดยมีรายการ ข?อความผิดจากความเปTนจริง ให?นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข?อเท็จจริง สอบสวนพยาน

บุคคลพยานแวดล?อมและพิจารณาให?แล?วเสร็จ ภายใน 60 วัน  

(2) กรณีที่มีความซับซ?อนหรือข?อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข?อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร

สำคัญ ต?องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให?ดำเนินการให?แล?วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังน้ี การหารือ

ต?องสFงให?สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตFวันที่รับเรื่อง) โดยสFงผFานสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อสFงให? 

สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข?อหารือดังกลFาว ตFอไป 

กฎหมายท่ีเก่ียวข;อง  

1. พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 และท่ีแก?ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2562  

2. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางวFาด?วยการจัดทำทะเบียนราษฎร แก?ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 7 พ.ศ.2562 

 

ช#องทางการให;บริการ 

สถานท่ีให;บริการ 

งานทะเบียนราษฎร  

สำนักทะเบียนท?องถ่ินเทศบาลเมืองบางระจัน  

(ณ สำนักทะเบียนท่ีวFาการอำเภอบางระจัน)  

ตำบลสิงห9 อำเภอบางระจัน จังหวัดสิงห9บุรี  

ติดตFอด?วยตนเอง ณ หนFวยงาน 

ระยะเวลาเปQดให;บริการ  

เปeดให?บริการวัน จันทร9 ถึง วันศุกร9  

(ยกเว?นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 

ต้ังแตF เวลา 08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 

 

 



 

คู#มือสำหรับประชาชน เทศบาลเมืองบางระจัน : การเพิ่มชื่อ กรณีการใชAสูติบัตร ใบแจAงการยAายที่อยู# หรือทะเบียนบAานแบบเดิม 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส#วนงานท่ีรับผิดชอบ  

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :  30 วัน 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส#วนท่ีรับผิดชอบ 

 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร  

เจ?าหน?าท่ีรับเร่ืองคำขอ และตรวจสอบหลักฐาน

การย่ืนประกอบพิจารณาในเบ้ืองต?น 

 

10 นาที 

สำนักทะเบียนอำเภอ/  

สำนักทะเบียนท?องถ่ิน 

 

2) 

การพิจารณา  

การตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล พยาน

แวดล?อมและรวมรวมข?อเท็จจริง  

พร?อมความเห็น เสนอ นายทะเบียนอำเภอ  

หรือนายทะเบียนท?องถ่ินพิจารณา 

 

20 วัน 

สำนักทะเบียนอำเภอ/  

สำนักทะเบียนท?องถ่ิน 

3) การพิจารณา  

นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท?องถ่ิน 

พิจารณา อนุญาต/ไมFอนุญาต  

และแจ?งผลการพิจารณา 

 

10 วัน 

สำนักทะเบียนอำเภอ/  

สำนักทะเบียนท?องถ่ิน 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ;ามี) หน#วยงานภาครัฐผู;ออกเอกสาร 

 

1) 

บัตรประจำตัวประชาชน  

ฉบับจริง 1 ฉบับ  

สำเนา 0 ฉบับ  

หมายเหตุ (ของเจ?าบ?าน กรณีเจ?าบ?านเปTนผู?ย่ืนคำร?อง) 

กรมการปกครอง 

 

 

2) 

สำเนาทะเบียนบ;าน  

ฉบับจริง 1 ฉบับ  

สำเนา 0 ฉบับ  

หมายเหตุ (ของบ?านท่ีจะขอเพ่ิมช่ือ) 

สำนักทะเบียนอำเภอ/ 

สำนักทะเบียนท?องถ่ิน 

 

 

3) 

หลักฐานทะเบียนราษฎรท่ีมีรายการบุคคลท่ีขอเพ่ิมช่ือ 

เช#น สูติบัตร ใบแจ;งการย;ายท่ีอยู# หรือทะเบียนบ;าน

แบบเดิม  

ฉบับจริง 1 ฉบับ  

สำเนา 0 ฉบับ  

หมายเหตุ (ตามแตFกรณี) 

 

 



 

คู#มือสำหรับประชาชน เทศบาลเมืองบางระจัน : การเพิ่มชื่อ กรณีการใชAสูติบัตร ใบแจAงการยAายที่อยู# หรือทะเบียนบAานแบบเดิม 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ;ามี) หน#วยงานภาครัฐผู;ออกเอกสาร 

 

4) 

เอกสารท่ีราชการออกให; เช#น หลักฐานการศึกษา 

หลักฐานทหาร  

ฉบับจริง 1 ฉบับ  

สำเนา 0 ฉบับ  

หมายเหตุ (ถ?ามี) 

 

ค#าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค#าธรรมเนียม ค#าธรรมเนียม (บาท / ร;อยละ) 

1) ไม#เสียค#าธรรมเนียม ค#าธรรมเนียม 0 บาท 

 

ช#องทางการร;องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช#องทางการร;องเรียน / แนะนำบริการ 

 

1) 

แจ?งเร่ืองร?องเรียนด?วยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลเมืองบางระจัน หมูFท่ี 3 ตำบลสิงห9  

อำเภอบางระจัน จังหวัดสิงห9บุรี 16130 

2) หมายเลขโทรศัพท9 036-592390 

3) ร?องเรียนผFานทางเว็บไซต9 https://www.t-bangrachan.go.th/ 

 

4) 

ศูนย9บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดFวน 1111 / www.1111.go.th / ตู? ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

แบบฟอรFม ตัวอย#างและคู#มือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรFม 

ไม#มีแบบฟอร*ม ตัวอย#าง และคู#มือการกรอก 

 

หมายเหตุ  

ติดตFอสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม สำนักงานเทศบาลเมืองบางระจัน หมูFท่ี 3 ตำบลสิงห9  

อำเภอบางระจัน จังหวัดสิงห9บุรี 16130  โทรศัพท9 036-592390 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน9โหลดจากเว็บไซต9ศูนย9รวมข?อมูลการ 

ติดตFอราชการ www.info.go.th  

วันท่ีคูFมือมีผลบังคับใช?: 13/02/2563 

 

http://www.info.go.th/


 
คู#มือสำหรับประชาชน เทศบาลเมืองบางระจัน : การเพิ่มชื่อ กรณีการใชAสูติบัตร ใบแจAงการยAายที่อยู# หรือทะเบียนบAานแบบเดิม 

เอกสารประกอบการพิจารณา  : การเพ่ิมช่ือ กรณีการใช;สูติบัตร ใบแจ;งการย;ายท่ีอยู# หรือทะเบียนบ;านแบบเดิม 

หน#วยงานท่ีให;บริการ : เทศบาลเมืองบางระจัน อำเภอบางระจัน จังหวัดสิงห9บุรี 

 

เอกสารประกอบการขออนุญาต 

 รายการเอกสาร ตัวจริง สำเนา เง่ือนไข  

1 บัตรประจำตัวประชาชน 1 0 (ของเจ?าบ?าน กรณีเจ?า

บ?าน เปTนผู?ย่ืนคำร?อง) 

¨ 

2 สำเนาทะเบียนบ;าน 1 0 (ของบ?านท่ีจะขอเพ่ิมช่ือ) ¨ 

3 หลักฐานทะเบียนราษฎรท่ีมีรายการบุคคลท่ี 

ขอเพ่ิมช่ือ เช#น สูติบัตร ใบแจ;งการย;ายท่ีอยู#  

หรือทะเบียนบ;าน แบบเดิม 

1 0 (ตามแตFกรณี) ¨ 

4 เอกสารท่ีราชการออกให; เช#น หลักฐานการศึกษา 

หลักฐานทหาร 

1 0 (ถ?ามี) ¨ 

 

แบบฟอรFมคำขออนุญาต 

รายการเอกสาร เง่ือนไข 

ไม#พบแบบฟอร*มคำขออนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


