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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิม่ชื่อกรณีคนสัญชำตไิทยทีเ่กิดในต่ำงประเทศโดยมีหลักฐำนกำรเกิด 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลต าบลทรายขาวอ าเภอสอยดาวจงัหวดัจนัทบรุี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มช่ือกรณีคนสญัชาตไิทยท่ีเกิดในตา่งประเทศโดยมีหลกัฐานการเกิด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลทรายขาวอ าเภอสอยดาวจงัหวดัจนัทบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส ำนกัทะเบียนกลำงวำ่ดว้ยกำรจดัท ำทะเบยีนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การเพิ่มช่ือกรณีคนสญัชาตไิทยท่ีเกิดในตา่งประเทศโดยมีหลกัฐานการเกิดเทศบาล
ต าบลทรายขาวกฤษณส์ าเนาคูมื่อประชาชน 25/07/2015 21:11  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส ำนกัทะเบยีนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลทรำยขำวอ ำเภอสอยดำวจงัหวดัจนัทบรีุ 

601/15-16 ม.1 ต.ปะตงอ.สอยดำวจ.จนัทบรุี 22180 
โทรศพัท์ : 039 421 466 
website : www.Tbsi.go.th 
/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิล ำเนำอยู่ ) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูข้อเพิ่มช่ือ (กรณีผูข้อเพิ่มช่ือเป็นผูเ้ยาวใ์หบ้ดิามารดาหรือผูป้กครองตามกฎหมายเป็นผูย่ื้น) 
2. พยานบคุคลไดแ้ก่บคุคลท่ีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มช่ือไดอ้ยา่งนอ้ย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการขอ้ความ
ผิดจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและพิจารณา
ใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตัขิอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ขอ้หารือดงักล่าวตอ่ไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐานเจา้บา้น
และบคุคลท่ีนา่เช่ือถือให้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบั
ประวตัิความเป็นมาและ
รายการบคุคลของผูข้อเพิ่ม
ช่ือสอบสวนเจา้บา้นท่ีขอ
เพิ่มช่ือและค ายินยอมโดย
รวบรวมขอ้เท็จจรงิพรอ้ม
ความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินพิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนทอ้งถ่ิน
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตและแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้  รอ้งถำ้มี
เชน่บตัรประจ ำตวั
ประชำชนขำวด ำ
ฯลฯ) 

2) 

หลกัฐำนกำรเกิด
ของผู้  รอ้ง 

- 1 0 ฉบบั (หลกัฐำนกำรจด
ทะเบียนคนเกิดท่ี
ออกใหโ้ดย
สถำนท ตไทยหรือ
สถำนกงสลุไทยใน
ตำ่งประเทศหรือ
หลกัฐำนกำรเกิดท่ี
ออกใหโ้ดย
หนว่ยงำนของ
ประเทศท่ีบคุคล
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นัน้เกิด) 

3) 

เอกสำรท่ีแปล
และรบัรองโดย
กระทรวงกำร
ตำ่งประเทศของ
ไทย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผ ร้อ้งมี
หลกัฐำนกำรเกิดท่ี
ออกใหโ้ดย
หนว่ยงำนของ
ประเทศท่ีบคุคล
นัน้เกิด) 

4) 
หนงัสือเดนิทำง
ของผู้  ขอเพิ่มช่ือ 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นฉบบัเจำ้
บำ้น (ท.ร. 14) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนเทศบาลต าบลทรายขาวอ าเภอสอยดาวจงัหวดัจนัทบรุี  601/15-16 ม.1 ต.ปะตงอ.สอย

ดาวจ.จนัทบรุี 22180 โทรศพัท ์: 039 421 466 website : www.Tbsi.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับรหิารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลกูกาคลอง 9  อ.ล าลกูกาจ.ปทมุธานี
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 
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3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 06/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลทรายขาวอ าเภอ

สอยดาวจงัหวดัจนัทบรุีสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


