
งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลตำบลหาดคำ  
อำเภอเมือง  จังหวัดหนองคาย 

 

คู่มือขั้นตอน “การเพิ่มชื่อตามสูตบิัตร” 
 
 

❖ ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ 
o ผู้ขอเพิม่ช่ือ หรือเจ้าบ้าน 

❖ พยานบุคคล ได้แก่ 
o บุคคลทีส่ามารถรับรอง และยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 

❖ ขั้นตอนและระยะเวลาการบริการ 
 

ลำดับขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี 1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  พยานบุคคล 3 นาที 

ข้ันตอนท่ี 2 พิมพ์คำร้อง ท.ร.31 1 นาที 

ข้ันตอนท่ี 3 รับแจ้งย้ายเข้า ท้ัง 2 ตอน 2 นาที 

ข้ันตอนท่ี 4 เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน (เข้า) 1 นาที 

ข้ันตอนท่ี 5 สแกนเอกสาร 2 นาที 

ข้ันตอนท่ี 6 มอบทะเบียนบ้านและคืนเอกสาร ให้ผู้แจ้ง 1 นาที 

ระยะเวลารวมในแต่ละขั้นตอน 10 นาที 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
➢ บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน หรือผู้ยื่นคำร้อง(ถ้ามี)  
➢ ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ 
➢ เอกสาร/หลักฐานที่มีรายการบุคคลที่ขอเพิ่มชื่อ เชน่ สูติบัตร ใบแจ้งย้ายที่อยู่ 

ทะเบียนแบบเดิม หลักฐานทางการศึกษา ฯ 

ยื่นเอกสารต่อ งานทะเบียนราษฎร เทศบาลตำบลหาดคำ    

* ไม่มีค่าธรรมเนียม  

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ 
                         - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕         
             - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 


