
 

                                                                                                                                                                                                  

                                                                                                                                                                                   

                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                       

                                                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
คู่มือส ำหรับประชำชน 

      งานท่ีให้บริการ 

 

      หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ 

        การเพิ่มช่ือ(กรณีคนไทยท่ีเกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้านโดยมีเหตุ
จ าเป็นท่ีไมอ่าจเดินทางกลบัประเทศไทย) ระเบียบฯข้อ 96/2                                                                                                              

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 ผู้ รับมอบอ านาจจากบิดามารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ ท่ีประสงค์ขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนราษฎร(กรณีผู้ขอ
เพิ่มช่ือยงัไมบ่รรลนิุติภาวะ หรือผู้ รับมอบอ านาจจากผู้ประสงค์ขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนราษฎร(กรณีผู้ขอเป็นบคุคลท่ีบรรลนิุติภาวะแล้ว) 

      ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 

      ขัน้ตอน       หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ 

1.ตรวจสอบความถกูต้องของหลกัฐานท่ีผู้ ร้องน ามาแสดงรวมถงึคณุสมบติั
พร้อมที่อยู่ตามทะเบยีนของผู้ รับมอบอ านาจว่าเป็นบคุคลที่มีภมูิล าเนาใน
เขตส านกัทะเบยีนท่ียื่นค าร้องหรือไม่                                                                                                          
2.ตรวจฐานข้อมลูทะเบยีนราษฎรเพือ่ตรวจสอบว่าผู้ ร้องมีชื่อในทะเบยีน
บ้านแห่งอื่นหรือไม ่                                                                                                
3.สอบสวนผู้ ร้อง เจ้าบ้าน และบคุคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกบัประวติัความเป็นมาและรายการบคุคลของผู้ขอเพิ่มชื่อและความ
ยินยอมให้เพิ่มชื่อรวมทัง้ความจ าเป็นท่ีไม่อาจเดินทางกลบัประเทศไทย                     
4.เมื่อนายทะเบยีนพิจารณาอนญุาตให้บนัทกึการอนญุาตไว้ด้านหลงัของ
สติูบตัรหรือเอกสารรับรองการเกิดแล้วแต่กรณีและก าหนดเลขประจ าตวั
ประชาชนให้เป็นบคุคลประเภท 5                                                                                                                                                                                           

                                                                                                                                           

          ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองตราด                                                                      

           

ส า                                

 

      ระยะเวลา 

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

      รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

        1.ส าเนาทะเบยีนบ้าน(ท.ร.14) ของผู้ รับมอบอ านาจ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
2.บตัรประจ าตวัประชาชนของผู้ ร้อง (ตวัจริง) (ถ้ามี)                                                                                                                                                 
3.สติูบตัรที่ออกให้โดยสถานทตูหรือสถานกงสลุไทยหรือเอกสารรับรองการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศซึง่แปลเป็น
ภาษาไทยและผ่านการรับรองค าแปลโดยกระทรวงการต่างประเทศไทย                                                                                                      
4.หนงัสอืมอบอ านาจของบดิา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้ที่ประสงค์ขอมีรายการบคุคลในฐานข้อมลูทะเบยีนราษฎร
ซึง่บรรลนุิติภาวะแล้ว แล้วแต่กรณี ซึง่ควรด าเนินการผ่านสถานทตูหรือสถานกงสลุไทย                                                                                     
5.เอกสารที่ราชการออกให้(ถ้ามี)เช่น หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานทางทหาร                                                                                                                                                                             
6.พยานบคุคลที่น่าเชื่อถือซึง่สามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลได้                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

      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 

5.เพิ่มชื่อบคุคลดงักลา่วในทะเบยีนบ้านชัว่คราว(ท.ร.14) ส าหรับบคุคลเดินทางไปต่างประเทศของส านักทะเบยีน พร้อมทัง้หมายเหตใุนช่อง
ย้ายเข้ามาจากว่า”ค าร้องที่.....ลงวนัท่ี...” แล้วให้นายทะเบยีนลงลายมือชื่อและวนัเดือนปีก ากบัไว้                                                                                                                                                                    

 

 

 


