
 

                                                                                                                                                                                                  

                                                                                                                                                                                   

                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                       

                                                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
คู่มือส ำหรับประชำชน 

      งานท่ีให้บริการ 

 

      หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ 

        การเพิ่มช่ือ(กรณีบคุคลท่ีถกูจ าหน่ายช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน
เน่ืองจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทจุริต หรือเป็นคนสาบสญูตาม                    
ค าสัง่ศาล) ระเบียบฯข้อ 99/1                                                                                                              

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 เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 

      ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 

      ขัน้ตอน       หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ 

1.เรียกหลกัฐานค าสัง่ศาลถอนค าสัง่เป็นคนสาบสญู(กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือเป็นคน
สาบสญู)                                                                                                                                                                                                        
2.สอบสวนเจ้าบ้าน ผู้ขอเพิ่มช่ือ บดิา มารดาหรือญาตพ่ีิน้อง(ถ้ามี( และบคุคลท่ี
นา่เช่ือถือรวมทัง้หลกัฐานอ่ืน(ถ้ามี) เพ่ือประกอบการพิจารณา                                                                       
3.รวบรวมหลกัฐานทัง้หมดพร้อมความเหน็เสนอไปยงันายอ าเภอท้องท่ียกเว้น
กรณีการเพิ่มช่ือคนสาบสญูให้นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินเป็นผู้
พิจารณาอนญุาต                                                                                             
4.เม่ือนายอ าเภอพิจารณาอนมุตัิหรือนายทะเบียนพิจารณาอนญุาต แล้วแต่กรณี  
ให้นายทะเบียนก าหนดเลขประจ าตวัประชาชนให้แก่ผู้ ได้รับอนมุตัิหรืออนญุาต
ให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านตามแบบพิมพ์ท่ีก าหนด                                                        
5.เพิ่มช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้า
บ้าน (ท.ร.14) พร้อมทัง้หมายเหตใุนช่องย้ายเข้ามาจากว่า”ค าร้องท่ี...ลงวนัท่ี..
หรือหนงัสือท่ี...ลงวนัท่ี...”แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวนัเดือนปีก ากบั
ไว้                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                           

          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.ทะเบียนบ้านท่ีมีบนัทกึกรายการจ าหน่ายของบคุคลท่ีขอเพิ่มช่ือ                                                                                                                                                                             
4.ค าสัง่ศาล(กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือเป็นคนสาบสญู)                                                                                                                          
5.เอกสารท่ีราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานทางทหาร                                                                     
6.พยานบคุคลท่ีน่าเช่ือถือซึง่สามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลได้                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

      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 

 

 

 

 


