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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือกรณีตกส ำรวจตรวจสอบทะเบียนรำษฎรเมื่อปีพ.ศ. 2499 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง  อ าเภอโพธิ์ทอง  จังหวัดอ่างทอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมชื่อกรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปีพ.ศ. 2499 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลโพธิ์ทอง  อ าเภอโพธิ์ทอง  จังหวัดอ่างทอง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
    1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5        

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ     0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การเพ่ิมชื่อกรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปีพ.ศ. 2499                       

ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ทอง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
    1) สถานที่ให้บริการ ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลโพธิ์ทอง  อ ำเภอโพธิ์ทอง  จังหวัดอ่ำงทอง                       

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)                 
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่บุคคลนั้นมีภูมิล ำเนำอยู่ ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. จะต้องเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1มิถุนายน 2499 
     2. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
     3. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
 
4. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการข้อความผิด
จากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้ว
เสร็จภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้องด าเนินการ
หารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลางภายใน 
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30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที เทศบาลต าบล
โพธิ์ทองอ าเภอ
โพธิ์ทองจังหวัด
อ่างทอง 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
พยานหลักฐานพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและรวบรวม
ข้อเท็จจริงพร้อมความเห็น
ให้นายอ าเภอแห่งท้องที่
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

20 วัน เทศบาลต าบล
โพธิ์ทองอ าเภอ
โพธิ์ทองจังหวัด
อ่างทอง 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นด าเนินการ
เพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน
และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 

10 วัน เทศบาลต าบล
โพธิ์ทองอ าเภอ
โพธิ์ทองจังหวัด
อ่างทอง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 



3/3 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้องถ้ามีเช่น
บัตรประจ าตัว
ประชาชนขาวด า ) 

2) หลักฐานที่มี
รายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
เช่นบัญชี
ส ามะโนครัว
ทะเบียนสมรส 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) เอกสารที่ราชการ
ออกให้เช่น
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานทหาร 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ทอง  อ าเภอโพธิ์ทอง  จังหวัดอ่างทอง 14120

โทร.035691490 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111             
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 

- 
 


