
 

สำนักทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตำบลบา้นเหลื่อม  อำเภอบ้านเหลือ่ม  จังหวัดนครราชสมีา 

 

คู่มือบริการประชาชน 
 

หน่วยให้บริการ การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน  
โดยมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 

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 รวมถึง คุณสมบัติพร้อมที่
อยู่ตามทะเบียนของผู้รับมอบอำนาจว่าเป็น บุคคลที่มีภูมิลำเนาในเขตสำนักทะเบียน
ที่ยื่นคำร้องหรือไม่  
๒. ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบว่าผู้ร้องมีชื่อใน ทะเบียนบ้านแห่ง
อ่ืนหรือไม่  
๓. สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฎ ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของ ผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อ
รวมทั้งความจำเป็นที่ ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย  
๔. เมื่อนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต ให้บันทึกการอนุญาตไว้ ด้านหลังของสูติบัตร
หรือเอกสารรับรองการเกิดแล้วแต่กรณี และกำหนดเลขประจำตัวประชาชนให้เป็น
บุคคลประเภท 5  
๕. เพ่ิมชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนชั่วคราว (ท.ร.14) สำหรับ บุคคลเดินทางไป
ต่างประเทศของสำนักทะเบียน พร้อมทั้งหมายเหตุในช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คำร้อง
ที.่.............ลงวันที่...........” แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกำกับไว้ 
 
 

งานทะเบียนราษฎร 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี ) 3. สูติบัตรที่ออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย หรือเอกสาร
รับรองการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศซึ่งแปลเป็นภาษาไทยและผ่านการรับรองคำแปลโดย
กระทรวงการต่างประเทศ 
4. หนังสือมอบอำนาจของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้ที่ประสงค์ขอมีรายการบุคคล
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว แล้วแต่กรณี ซึ่งควรดำเนินการผ่านสถานทูตหรือสถานกงสุล
ไทย 
5. เอกสารที่ราชการออกให้ (ถ้ามี ) เช่น หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
6. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 
 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 


