
   

  คู�มือสําหรับประชาชนของเทศบาลตําบลโพธิ์ชัย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย
  ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ

 
ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อกรณีคนซ่ึงไม�มีสัญชาติไทยท่ีได!รับอนุญาตให!มีถ่ินท่ีอยู�ในประเทศไทยเป)นการถาวรขอเพ่ิม
ชื่อในทะเบียนบ!าน 
 

หน�วยงานเจ!าของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลโพธิ์ชัย
 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว
 

หมวดหมู�ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต
 

กฎหมายท่ีให!อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข!อง
 ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว�าด!วยการจัดทําทะเบียนราษฎร

ฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
 

ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญด!านเศรษฐกิจ
กฎหมายข!อบังคับ/ข!อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา 
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข!อกําหนด ฯลฯ
 
ช�องทางการให!บริการ  
 สถานท่ีให!บริการสํานักทะเบียนท!องถ่ินเทศบาลตําบลโพธิ์ชัย 

จ.หนองคาย 43000 โทร 042
ระยะเวลาเปAดให!บริการ เปAดให!บริการวันจันทรBถึงวันศุกรB 
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 
หมายเหตุ (ท่ีผู!นั้นมีภูมิลําเนาอยู� 

 

หลักเกณฑB วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 1. ผู!ยื่นคําร!องได!แก�เจ!าบ!านบิดามารดาหรือผู!ท่ีขอเพ่ิมชื่อ
 2. พยานบุคคลได!แก�บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู!ขอเพ่ิมชื่อได!อย�างน!อย 
 3. เง่ือนไข 
 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว�าการแจ!งเ
ข!อความผิดจากความเป)นจริงให!นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข!อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล!อมและ
พิจารณาให!แล!วเสร็จภายใน 60 วัน 
 (2) กรณีท่ีมีความซับซ!อนหรือข!อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข!อกฎหมายหรือการต
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให!ดําเนินการให!แล!วเสร็จภายใน 
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต�วันท่ีรับเรื่อง
ตอบข!อหารือดังกล�าวต�อไป 
 
 
 

คู�มือสําหรับประชาชนของเทศบาลตําบลโพธิ์ชัย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย
ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ

การเพ่ิมชื่อกรณีคนซ่ึงไม�มีสัญชาติไทยท่ีได!รับอนุญาตให!มีถ่ินท่ีอยู�ในประเทศไทยเป)นการถาวรขอเพ่ิม

เทศบาลตําบลโพธิ์ชัย อําเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย

กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  

ออกใบอนุญาต/รับรอง  

กฎหมายท่ีให!อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข!อง : 
ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว�าด!วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก!ไขเพ่ิมเติมถึง

บริการท่ีมีความสําคัญด!านเศรษฐกิจ/สังคม  
ข!อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ข!อกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

สถานท่ีให!บริการสํานักทะเบียนท!องถ่ินเทศบาลตําบลโพธิ์ชัย (ท่ีผู!ร!องมีชื่ออยู�) ต้ังอยู�ท่ีว�าการอําเภอเมื
042-422993/ติดต�อด!วยตนเอง ณ หน�วยงาน 

ระยะเวลาเปAดให!บริการ เปAดให!บริการวันจันทรBถึงวันศุกรB (ยกเว!นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด
16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ท่ีผู!นั้นมีภูมิลําเนาอยู� ) 

ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู!ยื่นคําร!องได!แก�เจ!าบ!านบิดามารดาหรือผู!ท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
พยานบุคคลได!แก�บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู!ขอเพ่ิมชื่อได!อย�างน!อย 

กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว�าการแจ!งเป)นไปโดยมิชอบด!วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการ
ข!อความผิดจากความเป)นจริงให!นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข!อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล!อมและ

 
กรณีท่ีมีความซับซ!อนหรือข!อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข!อกฎหมายหรือการต

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให!ดําเนินการให!แล!วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือต!องส�งให!สํานัก
วันนับแต�วันท่ีรับเรื่อง) โดยส�งผ�านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส�งให!สํานักทะเบียนกลางเพ่ือ

คู�มือสําหรับประชาชนของเทศบาลตําบลโพธิ์ชัย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 
ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

การเพ่ิมชื่อกรณีคนซ่ึงไม�มีสัญชาติไทยท่ีได!รับอนุญาตให!มีถ่ินท่ีอยู�ในประเทศไทยเป)นการถาวรขอเพ่ิม

จังหวัดหนองคาย 

รวมฉบับแก!ไขเพ่ิมเติมถึง 

ต้ังอยู�ท่ีว�าการอําเภอเมืองหนองคาย 

ยกเว!นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

พยานบุคคลได!แก�บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู!ขอเพ่ิมชื่อได!อย�างน!อย 2 คน 

ป)นไปโดยมิชอบด!วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการ
ข!อความผิดจากความเป)นจริงให!นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข!อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล!อมและ

กรณีท่ีมีความซับซ!อนหรือข!อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข!อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญต!อง
ท้ังนี้การหารือต!องส�งให!สํานัก

โดยส�งผ�านสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส�งให!สํานักทะเบียนกลางเพ่ือ
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ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให!บริการ 

ส�วนงาน  /หน�วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ!าหน!าท่ีรับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต!น 
 

10 นาที สํานักทะเบียนท!องถ่ิน
เทศบาลตาํบลโพธ์ิชัย 

เทศบาลตาํบลโพธ์ิชัย 

อ.เมือง จ.หนองคาย 

- 

2 การพิจารณา 
 

สอบสวนผู!ร!องเจ!าบ!านพยาน
บุคคลท่ีน�าเช่ือถือให!ปรากฏ
ข!อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ความเป)นมาของผู!ขอเพ่ิมช่ือ
และความยินยอมของเจ!าบ!าน
ให!เพ่ิมช่ือเข!าทะเบียนบ!านโดย
รวบรวมหลักฐานพร!อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียน
อําเภอหรือนายทะเบียน
ท!องถ่ินพิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียนท!องถ่ิน
เทศบาลตาํบลโพธ์ิชัย 

เทศบาลตาํบลโพธ์ิชัย 

อ.เมือง จ.หนองคาย 

- 

3 การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนท!องถ่ินพิจารณา
อนุญาต/ไม�อนุญาตและแจ!ง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียนท!องถ่ิน
เทศบาลตาํบลโพธ์ิชัย 

เทศบาลตาํบลโพธ์ิชัย 

อ.เมือง จ.หนองคาย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1 สําเนาทะเบียนบ!าน 1 0 ฉบับ (ของบ!านท่ีขอเพ่ิมช่ือ) 
 

2 เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1 บัตรประจําตัวประชาชน 1 1 ฉบับ (ของผู!ร!องถ!ามี) 

2 ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู�หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนต�างด!าวของผู!ขอ
เพ่ิมช่ือหรือหนังสือรับรองท่ี
หน�วยงานของรัฐออกให!เพ่ือ
รับรองการได!รับอนุญาตให!มี
ถ่ินท่ีอยู� 

1 1 ฉบับ - 

3 สําเนาทะเบียนบ!าน (ท.ร. 13) 
สําเนาทะเบียนประวัติหรือ
บัตรประจําตัวคนซ่ึงไม�มี
สัญชาตไิทย 

1 1 ฉบับ (ถ!ามี) 
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ค�าธรรมเนียม 
 ไม�เสียค�าธรรมเนียม ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
 

ช�องทางการร!องเรียน :  
 ๑ ศูนยBดํารงธรรมเทศบาลตําบลโพธิ์ชัย โทร 042-990401 หรือ www.phochaiNK.go.th 
 ๒ ศูนยBบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีเลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300  
/ สายด�วน 1111 / www.๑๑๑๑.go.th / ตู!ปณ 1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 
 

ตัวอย�างแบบฟอรBม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก : ประชาชนสามารถดูตัวอย�างแบบฟอรBม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
ได! ณ สถานท่ียื่นคําขอ หรือ www.phochaiNK.go.th 
 


