
 

                                                                                                                                                                                                  

                                                                                                                                                                                   

                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                       

                                                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
คู่มือส ำหรับประชำชน 

      งานท่ีให้บริการ 

 

      หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ 

        การเพิ่มช่ือ(กรณีคนซึง่ไมม่ีสญัชาติไทยท่ีได้รับอนญุาตให้มีถ่ินท่ีอยูใ่นประเทศ
ไทยเป็นการถาวรขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ระเบียบฯข้อ 101                                                                                                            

ส านกัทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองตราด 

      ขอบเขตการให้บริการ 

      สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ        ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

     1.ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองตราด 

     โทรศพัท์ 0-3951-1043 ต่อ 104 – 105 

     โทรสาร 0-3951-1951 

       วนัจนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ 

       (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 

       ตัง้แตเ่วลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

       หลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นค าร้อง 

       ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่  เจ้าบ้าน บดิา มารดาหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 

      ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 

      ขัน้ตอน       หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ 

1.ตรวจสอบความถกูต้องของหลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดง                                                                                                          
2.ตรวจฐานข้อมลูทะเบยีนราษฎรเพือ่ตรวจสอบว่าผู้ ร้องมีชื่อในทะเบยีน
บ้านแห่งอื่นหรือไม ่                                                                                             
3.สอบสวนผู้ ร้องและเจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกบัประวติัความ
เป็นมาและรายการบคุคลของผู้ขอเพิ่มชื่อและความยินยอมให้เพิ่มชื่อใน
ทะเบยีนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน)                                                                                                                                                                           
4.เมื่อนายทะเบยีนอ าเภอหรือนายทะเบยีนท้องถิ่นอนญุาตตามค าร้องให้
นายทะเบยีนเพิ่มชื่อบคุคลดังกลา่วในทะเบยีนบ้าน (ท.ร.14) ตามรายการที่
ปรากฏในใบส าคญัถิ่นท่ีอยู่หรือใบส าคญัประจ าตวัคนต่างด้าว ก าหนดให้
เลขประจ าตวัประชาชนเป็นบุคคลประเภท 8 โดยหมายเหตใุนทะเบยีนบ้าน
ตรงช่องย้ายเข้ามาจากว่า  “ค าร้องที่...ลงวนัท่ี...” แล้วให้นายทะเบยีนลง
ลายมือชื่อก ากบัไว้                                                                                     

                                                                                                                                           

          ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองตราด                                                                      

           

ส า                                

 

      ระยะเวลา 

1.ระยะเวลาด าเนินการ 15 วนั (หมายเหต:ุ ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการสอบสวนพยานบคุคล, พยานแวดล้อม, การ
ตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหรือการหารือข้อกฎหมายเพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)                                                                                                                                                              

      รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

         1.ส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
2.บตัรประจ าตวัประชาชนของผู้ ร้อง (ตวัจริง) (ถ้ามี)                                                                                                                                                 
3.ใบส าคญัถ่ินท่ีอยู ่หรือใบส าคญัประจ าตวัคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมช่ือ หรือหนงัสือรับรองท่ีหน่วยงานของรัฐออกให้เพื่อรับรอง
การได้รับอนญุาตให้มีถ่ินท่ีอยู่                                                                                                                                                                            
4.ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13)  หรือส าเนาทะเบียนประวติั หรือบตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ีสญัชาติไทย (ถ้ามี)                                                                                                     
5.พยานบคุคล ได้แก่ เจ้าบ้าน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

      คา่ธรรมเนียม 

      ไมเ่สียคา่ธรรมเนียม 

การให้บริการไมเ่ป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบท่ีก าหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาล
เมืองตราด  โทร.0-3951-1043 ต่อ 104-105 หรือ เว็ปไซต์ http://www.tratcity.go.th 

 

      การรับเร่ืองร้องเรียน 

      ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 

      เอกสารหรือหลกัฐานท่ีต้องใช้ 

6.มอบส าเนาทะเบยีนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน (ท.ร.14) พร้อมด้วยหลกัฐานประกอบการแจ้งคืนให้แก่ผู้ ร้องพร้อมแนะน าให้ยื่นค าขอมีบตัรประจ าตวั
คนซึง่ไม่มีสญัชาติไทยกรณีผู้ที่อายตุัง้แต่ 5 ปี 

 

 

 

 


