
1/5 
 

คู่มือสาํหรบัประชาชน: การเพ่ิมช่ือกรณีคนสญัชาติไทยท่ีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลกัฐานการเกิด 

หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ:เทศบาลนครนครปฐมอําเภอเมอืงนครปฐมจงัหวดันครปฐม 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิม่ชื่อกรณีคนสญัชาตไิทยทีเ่กดิในต่างประเทศโดยมหีลกัฐานการเกดิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครนครปฐมอําเภอเมอืงนครปฐมจงัหวดันครปฐม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบยีบสาํนกัทะเบยีนกลางว่าดว้ยการจดัทาํทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสําคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พื้นท่ีให้บริการ: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิน่  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิม่ชื่อกรณีคนสญัชาตไิทยทีเ่กดิในต่างประเทศโดยมหีลกัฐานการเกดิ  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการสาํนกัทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลนครนครปฐม/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่

เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (ทีผู่น้ัน้มภูีมลิําเนาอยู่ ) 

 

12. หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูข้อเพิม่ชื่อ (กรณีผูข้อเพิม่ชื่อเป็นผูเ้ยาวใ์หบ้ดิามารดาหรอืผูป้กครองตามกฎหมายเป็นผูย้ื่น) 

 

2. พยานบุคคลไดแ้ก่บุคคลทีส่ามารถรบัรองและยนืยนัตวับุคคลของผูข้อเพิม่ชื่อไดอ้ย่างน้อย 2 คน 

 

3. เงือ่นไข 
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(1) กรณีมเีหตุอนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมายระเบยีบหรอืโดยอําพรางหรอืโดยมรีายการ

ขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบยีนดาํเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอ้ม

และพจิารณาใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 60 วนั 

 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตัขิอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารสาํคญัตอ้ง

ดาํเนินการหารอืมายงัสํานกัทะเบยีนกลางใหด้ําเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้น้ีการหารอืตอ้งสง่ใหส้าํนัก

ทะเบยีนกลางภายใน 30 วนันบัแต่วนัทีร่บัเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานกัทะเบยีนจงัหวดัเพือ่สง่ใหส้าํนกัทะเบยีนกลางเพือ่

ตอบขอ้หารอืดงักล่าวต่อไป 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หน้าทีร่บัเรื่องคาํขอและ

ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น

ประกอบพจิารณาใน

เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี เทศบาลนคร

นครปฐมอําเภอ

เมอืงนครปฐม

จงัหวดันครปฐม 

- 

2) 

การพจิารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐานเจา้บา้น

และบุคคลทีน่่าเชื่อถอืให้

ปรากฏขอ้เทจ็จรงิเกีย่วกบั

ประวตัคิวามเป็นมาและ

รายการบุคคลของผูข้อเพิม่

ชื่อสอบสวนเจา้บา้นทีข่อ

เพิม่ชื่อและคาํยนิยอมโดย

รวบรวมขอ้เทจ็จรงิพรอ้ม

ความเหน็เสนอนาย

ทะเบยีนอําเภอหรอืนาย

ทะเบยีนทอ้งถิน่พจิารณา 
 

20 วนั เทศบาลนคร

นครปฐมอําเภอ

เมอืงนครปฐม

จงัหวดันครปฐม 

- 

3) 

การพจิารณา 
 

นายทะเบยีนอําเภอหรอื

นายทะเบยีนทอ้งถิน่

พจิารณาอนุญาต/ไม่

อนุญาตและแจง้ผลการ

10 วนั เทศบาลนคร

นครปฐมอําเภอ

เมอืงนครปฐม

จงัหวดันครปฐม 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พจิารณา 
 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการน้ีผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

ยงัไม่ผ่านการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยืนยนั
ตวัตน 

หน่วยงาน

ภาครฐัผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผ◌้รูอ้งถา้มี

เช่นบตัรประจําตวั

ประชาชนขาวดาํ

ฯลฯ) 

2) 

หลกัฐานการเกดิ

ของผ◌้รูอ้ง 

- 1 0 ฉบบั (หลกัฐานการจด

ทะเบยีนคนเกดิที่

ออกใหโ้ดย

สถานทตูไทยหรอื

สถานกงสุลไทย

ในต่างประเทศ

หรอืหลกัฐานการ

เกดิทีอ่อกใหโ้ดย

หน่วยงานของ

ประเทศทีบุ่คคล

นัน้เกดิ) 

3) 

เอกสารทีแ่ปล

และรบัรองโดย

กระทรวงการ

ต่างประเทศของ

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูร้อ้งมี

หลกัฐานการเกดิ

ทีอ่อกใหโ้ดย

หน่วยงานของ
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ท่ี 
รายการ

เอกสารยืนยนั
ตวัตน 

หน่วยงาน

ภาครฐัผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ไทย ประเทศทีบุ่คคล

นัน้เกดิ) 

4) 

หนงัสอืเดนิทาง

ของผ◌้ขูอเพิม่

ชื่อ 

- 1 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน

ภาครฐัผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

สาํเนาทะเบยีน

บา้นฉบบัเจา้

บา้น (ท.ร. 14) 

สาํนกัทะเบยีน

อําเภอ/สาํนกั

ทะเบยีนทอ้งถิน่ 

1 0 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนศูนยด์าํรงธรรมกระทรวงศูนยด์าํรงธรรมจงัหวดัศูนยด์ํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนสํานักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานี

โทร 1548 หรอื www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนสํานักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลนครนครปฐม 

หมายเหตุ(โทร. 0-3425-3850-4 ต่อ 10, 0-3424-4010) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนยอ์ํานวยการแกไ้ขปัญหาความเดอืดรอ้นของประชาชน (ศอป.)  โทร.034-253-

850-4 ต่อ 70, สายด่วน 1132 
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หมายเหตุ- 

 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วนัท่ีพิมพ ์ 18/07/2558 

สถานะ รออนุมตัขิ ัน้ที ่2 โดยสํานกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จดัทาํโดย เทศบาลนครนครปฐมสถ.มท. 

อนุมติัโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


