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คู่มือบริการประชาชน 
 

หน่วยให้บริการ การเพ่ิมชื่อกรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยใน
ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือ
กฎหมายว่าด้วยสัญชาติ รวมทั้งบุตรของบุคคลดังกล่าวที่เกิดในราชอาณาจักร 
และไม่ได้สัญชาติไทย มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลบ้านเหลื่อม 
 

ขอบเขตของการให้บริการ 
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 06.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
         พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 กำหนดหลักการ
เกี่ยวกับการบันทึกสถานะของบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร โดยบุคคลที่อาศัยอยู่ในประเทศไทย สามารถ
ร้องขอมีชื่อในเอกสารการทะเบียนราษฎรได้ ทั้งนี้การที่บุคคลใดจะได้รับการบันทึกทางทะเบียนในเอกสารทะเบียน
บ้านหรือทะเบียนประวัติขึ้นอยู่กับสถานะ การอาศัยอยู่ในประเทศไทยของบุคคลนั้น ว่ามีสิทธิอาศัยอยู่ได้ตาม
กฎหมายในลักษณะใด โดยนายทะเบียนอำเภอและนายทะเบียนท้องถิ่นมีหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามแนวทางท่ี
กฎหมายกำหนด 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนำมาแสดง 
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืน
หรือไม่  
๓. สอบสวนผู้ร้องและพยานบุคคล ให้ปรากฎข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมา
และรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ สถานที่เกิด สถานะการอาศัยอยู่ในประเทศไทย
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
๔. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเพ่ิมชื่อว่าเป็นบุคคลที่ได้รับผ่อนผันให้อาศัยอยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ เป็นกลุ่มบุคคลที่มีปัญหาไม่สามารถส่งกลับ
ประเทศต้นทางหรือเป็นกลุ่มบุคคลที่ได้รับผ่อนผันให้อาศัยอยู่ ในราชอาณาจักรได้ไม่
น้อยกว่า 5 ปี หรือไม่ (ส่วนใหญ่จะเป็นกลุ่มรัฐบาลมีนโยบายให้สถานะตามกฎหมาย)
๕. รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายอำเภอหรือผู้อำนวยการเขตพิจารณา 
๖. เมื่อนายอำเภออนุญาตตามคำร้องให้นายทะเบียนเพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) โดยหมายเหตุในทะเบียนบ้านตรงช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า  
“คำร้องที่........ลงวันที่...............” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปี
กำกับไว ้

งานทะเบียนราษฎร 
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๗. มอบสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้องพร้อมแนะนำให้
ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย กรณีผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปี 
๘. กรณีนายอำเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นบุคคลที่ไม่มีคุณสมบัติตามท่ี
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศให้จัดทำทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ให้ 
นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นจัดทําทะเบียนประวัติสำหรับบุคคลที่ไม่
มีสถานะทางทะเบียน (ท.ร.38 ก) ให้แก่บุคคลนั้น โดยกำหนดเลขประจำตัวเป็น
บุคคลประเภท 0 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้ามี )  
3. หลักฐานทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ และบัตรประจำตัวของบิดา มารดา และของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี )  
4. หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี ) เช่น ใบอนุญาตทํางาน หลักฐานการศึกษา 
5. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 
 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 


