
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ กรณีคนสญัชาตไิทยทีเ่กดิในตา่งประเทศโดยมหีลกัฐานการ

เกดิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลต าบลแมก่า อ าเภอเมอืงพะเยา จังหวดัพะเยากระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

1. ผูข้อเพิม่ชือ่ (กรณีผูข้อเพิม่ชือ่เป็นผูเ้ยาวใ์หบ้ดิา มารดา หรอืผูป้กครองตามกฎหมายเป็นผูย้ืน่ ) 

 

2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 

 

3. เงือ่นไข 

 

(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิ

จากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้

เสร็จ ภายใน 60 วนั 

 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนนิการหารอื

มายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั 

นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นส านักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป  

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลแมก่า  อ าเภอเมอืงพะเยา 
จังหวดัพะเยา/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ

พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) การพจิารณา 

ตรวจสอบหลกัฐาน เจา้บา้น และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัประวตัคิวามเป็นมาและรายการบคุคลของผู ้

ขอเพิม่ชือ่ สอบสวนเจา้บา้นทีข่อเพิม่ชือ่และค ายนิยอม โดย
รวบรวมขอ้เท็จจรงิ พรอ้มความเห็น เสนอนายทะเบยีนอ าเภอ

หรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอ าเภอ หรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณาอนุญาต/
ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -) 

10 วนั ส านักทะเบยีนอ าเภอ/

ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี  หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

กรมการปกครอง 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี  หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(ของผ ู้ รูอ้ง ถา้ม ีเชน่ บตัรประจ าตวัประชาชนขาวด า ฯลฯ) 

2) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น (ท.ร. 14) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน

ทอ้งถิน่ 

3) 
 

หลกัฐานการเกดิของผู้ รูอ้ง 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(หลกัฐานการจดทะเบยีนคนเกดิ ทีอ่อกใหโ้ดยสถานทตูไทย 
หรอืสถานกงสลุไทย ในตา่งประเทศ หรอืหลกัฐานการเกดิทีอ่อกใหโ้ดย

หน่วยงานของประเทศทีบ่คุคลนัน้เกดิ) 

- 

4) 

 

เอกสารทีแ่ปลและรบัรอง โดยกระทรวงการตา่งประเทศของไทย 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(กรณีผูร้อ้งมหีลกัฐานการเกดิทีอ่อกใหโ้ดยหน่วยงานของ

ประเทศทีบ่คุคลนัน้เกดิ) 

- 

5) 
 

หนงัสอืเดนิทางของผู้ ขูอเพิม่ชือ่ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลแมก่า  อ าเภอเมอืงพะเยา จังหวดัพะเยา เบอรโ์ทรศพัท ์ 0-5446-6605  

http://www.maekalocal.com 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(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 ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงาน:การเพิม่ชือ่ กรณีคนสญัชาตไิทยทีเ่กดิในตา่งประเทศโดยมหีลกัฐานการเกดิ  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน :ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน  

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

 

1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา :- 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ : 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน:การเพิม่ชือ่ กรณีคนสญัชาตไิทยทีเ่กดิในตา่งประเทศโดยมหีลกัฐานการเกดิ  
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


