
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเพิม่ชือ่ กรณีคนสญัชำตไิทยทีเ่กดิในตำ่งประเทศโดยมหีลกัฐำนกำร

เกดิ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลบา้นเหลือ่ม อ าเภอบา้นเหลือ่ม จังหวัดนครราชสมีา กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

1. ผูข้อเพิม่ชือ่ (กรณีผูข้อเพิม่ชือ่เป็นผูเ้ยาวใ์หบ้ดิา มารดา หรอืผูป้กครองตามกฎหมายเป็นผูย้ืน่) 

2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตัวบคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตอุันควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมี

รายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยาน

บคุคล พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิัต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 

ตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอื

ตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นส านักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่

ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกลา่วตอ่ไป  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 
 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศฐาลต าบลบา้นเหลือ่ม/
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ทีผู่นั้น้มภีมูลิ าเนาอยู ่))  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั 
จันทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการ
ก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 20 วนั 

 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการ
ยืน่ประกอบพจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
ตรวจสอบหลักฐาน เจา้บา้น และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืให ้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัประวตัคิวามเป็นมาและ
รายการบคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ สอบสวนเจา้บา้นทีข่อ
เพิม่ชือ่และค ายนิยอม โดยรวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้ม
ความเห็น เสนอนายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีน
ทอ้งถิน่พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

15 วนั ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

3) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนอ าเภอ หรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ 
พจิารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการ
พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วนั ส านักทะเบยีน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ของผ ู้ รูอ้ง ถา้ม ีเชน่ บัตรประจ าตัวประชาชน
ขาวด า ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นฉบบัเจำ้บำ้น (ท.ร. 14) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

3) 
 

หลกัฐำนกำรเกดิของผู้ รูอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(หลักฐานการจดทะเบยีนคนเกดิ ทีอ่อกใหโ้ดย
สถานทตูไทย หรอืสถานกงสลุไทย ในตา่งประเทศ หรอื
หลักฐานการเกดิทีอ่อกใหโ้ดยหน่วยงานของประเทศทีบ่คุคล
นัน้เกดิ) 

- 

4) 
 

เอกสำรทีแ่ปลและรบัรอง โดยกระทรวงกำรตำ่งประเทศ
ของไทย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(กรณีผูร้อ้งมหีลักฐานการเกดิทีอ่อกใหโ้ดย
หน่วยงานของประเทศทีบ่คุคลนัน้เกดิ) 

- 

5) 
 

หนงัสอืเดนิทำงของผู้ ขูอเพิม่ชือ่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ย
ละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวดั ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธาน ีโทร 
1548 หรอื www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  
 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

3) รอ้งเรยีนตอ่นายกเทศมนตร ี เทศบาลต าบลบา้นเหลือ่ม  อ าเภอบา้นเหลือ่ม  จังหวดั
นครราชสมีา  30350  โทรศัพท ์ 044-387155  /www.banlueammuni.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

4) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

หมำยเหต ุ

- 

ชือ่กระบวนงำน: การเพิม่ชือ่ กรณีคนสญัชาตไิทยทีเ่กดิในตา่งประเทศโดยมหีลักฐานการเกดิ  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการ

ทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึ
ฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคัญดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การเพิม่ชือ่ กรณีคนสญัชาตไิทยทีเ่กดิในตา่งประเทศโดยมหีลักฐานการ

เกดิ 

 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


