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คู่มือสาํหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือกรณีคนท่ีมีสัญชาตไิทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหน่ึง

หรือบิดาและมารดาเป็นผ้◌ูไม่มีสัญชาตไิทยหรือบุคคลท่ีได้สัญชาตไิทยโดยมีคาํพพิากษาหรือคาํส่ังของศาล

โดยถึงท่ีสุด 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลเมืองเมืองพลอําเภอพลจงัหวดัขอนแก่น 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีคนท่ีมีสญัชาตไิทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึง่หรือบิดาและ

มารดาเป็นผ้◌ูไมมี่สญัชาตไิทยหรือบคุคลท่ีได้สญัชาตไิทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสัง่ของศาลโดยถึงท่ีสดุ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลเมืองเมืองพลอําเภอพลจงัหวดัขอนแก่น 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือกรณีคนท่ีมีสญัชาตไิทยโดยการเกิดโดยมีบดิาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง

หรือบิดาและมารดาเป็นผ้◌ูไมมี่สญัชาตไิทยหรือบคุคลท่ีได้สญัชาตไิทยโดยมีคําพิพากษา  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการสํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองเมืองพลอ.พลจ.ขอนแก่น/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิลําเนาอยู่ ) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. ผู้ ย่ืนคําร้องได้แก่เจ้าบ้านบดิามารดาหรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ 

 

2. พยานบคุคลได้แก่บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้อยา่งน้อย 2 คน 

 

3. เง่ือนไข 

 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการข้อความ

ผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณา

ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วนั 

 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคญัต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ

ข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้านบิดา

มารดาและบคุคลท่ี

นา่เช่ือถือให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเก่ียวกบัประวตัิ

ของบคุคลท่ีของเพิ่มช่ือโดย

รวบรวมหลกัฐานพร้อม

ความเห็นเสนอนาย

20 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนท้องถ่ินพิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนท้องถ่ิน

พิจารณาอนญุาต/ไม่

อนญุาตและแจ้งผลการ

พิจารณา 
 

10 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สตูบิตัรผู้ขอเพิ่ม

ช่ือ 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บ้านฉบบัเจ้าบ้า

นท.ร.14 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอเพิ่ม

ช่ือ) 

2) ใบสําคญัถ่ินท่ีอยู่ สํานกังานตรวจคน 1 1 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือใบสําคญั

ประจําตวัคนตา่ง

ด้าวหรือหนงัสือ

รับรองท่ี

หนว่ยงานของรัฐ

ออกให้เ◌ืพ่ือ

รับรองการได้รับ

อนญุาตให้มีถ่ินท่ี

อยู่ 

เข้าเมือง (สตม.) 

3) 

เอกสารอ่ืนท่ีทาง

ราชการออกให้

เชน่หลกัฐาน

การศกึษา

ทะเบียนนกัเรียน 

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

4) 

คําสัง่ของ

รัฐมนตรีหรือคํา

พิพากษาของ

ศาล 

สํานกังานตรวจคน

เข้าเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั (กรณีบคุคลได้

สญัชาตไิทยโดย

คําสัง่ของรัฐมนตรี

ตามบทบญัญัติ

แหง่กฎหมายวา่

ด้วยสญัชาตแิละ

บคุคลท่ีได้

สญัชาตไิทยโดยมี

คําพิพากษาหรือ

คําสัง่ของศาลถึง

ท่ีสดุ) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
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หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ดํารงธรรมกระทรวงศนูย์ดํารงธรรมจงัหวดัศนูย์ดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนสํานกับริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลําลกูกาคลอง 9  อ.ลําลกูกาจ.ปทมุธานี

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนสํานกังานเทศบาลเมืองเมืองพลอําเภอพลจงัหวดัขอนแก่น 40120 

หมายเหตุ(โทร 0-4341-5260 ต่อ 107) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 07/09/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 

จัดทาํโดย เทศบาลเมืองเมืองพลสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


