
งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลตำบลหาดคำ  
อำเภอเมือง  จังหวัดหนองคาย

 

คู่มือขั้นตอน “การเพิ่มชื่อ กรณีคนตา่งด้าวมีหนังสือเดินทางเขา้มาใน   
ประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ยังไม่สิ้นสุด ขอเพิ่มชื่อใน   

ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) 
 
 
 
 
 
 
 

❖ ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ 
o ผู้ขอเพิม่ช่ือ หรือเจ้าบ้าน 

❖ พยานบุคคล ได้แก่ 
o บุคคลทีส่ามารถรับรอง และยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 

❖ ขั้นตอนและระยะเวลาการบริการ 
 

ลำดับขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสาร 2 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 พิมพ์คำร้อง ท.ร.31 1 นาที 

ขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการสอบปค.14  เจ้าบ้าน/พยาน/ผู้ใหญ่บ้าน 20 นาท ี

ขั้นตอนที่ 4 
ดำเนินการส่งหนังสือตรวจสอบไปยังด่านตรวจคน
เข้าเมือง 

2 นาที 

ขั้นตอนที่ 5 ทำประกาศและทำบันทึกเสนอต่อนายทะเบียน  1 วัน 

ขั้นตอนที่ 6 เพิ่มชื่อใน ท.ร.13 และพิมพ์ทะเบียนบ้าน ท.ร.13 4 นาที 

ขั้นตอนที่ 7 มอบคืนทะเบียนบ้าน ท.ร.13 ให้ผู้ร้อง 1 นาที 

ระยะเวลารวมในแต่ละขั้นตอน 1 วัน 30 นาที 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
➢ บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
➢ ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บ้านท่ีจะขอเพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน 
➢ หนังสือเดินทางของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ซึ่งแปลเป็นไทย โดยสถาบันที่น่าเชื่อถือ 

ยื่นเอกสารต่อ งานทะเบียนราษฎร เทศบาลตำบลหาดคำ    

* ไม่มีค่าธรรมเนียม  

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

 


