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หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานทะเบียนราษฎร์ ส านักปลัดเทศบาล 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น : เทศบาลเมืองทุ่งสง 
  
1. ชื่อกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศ ขอเพ่ิมชื่อโดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับ
ประเทศไทย 
2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน : งานทะเบียนราษฎร ส านักปลัดเทศบาล 
3. ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร : อนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8  
พ.ศ. 2564 

6. ระดบัผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้ริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   0  วัน 
9. ขอ้มลูสถติิ 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน  0  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0  
 จ านวนค าขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศ ขอเพ่ิมชื่อโดยมี
เหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย (ระเบียบข้อ 96/2)  06/11/2566 09:00  
11. ชอ่งทางการใหบ้ริการ  

1) สถานที่ใหบ้ริการ  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองทุ่งสง ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ระบบปิดให้บริการเวลา 16.00 น. เพื่อน าค่าธรรมเนียมประจ าวันส่งคลัง) 
หมายเหต ุที่บิดา-มารดา ญาติพ่ีน้อง หรือผู้ปกครองของผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิล าเนาอยู่ 
 

 
คูม่อืส าหรบัประชาชน 

การเพิม่ชือ่ กรณคีนไทยทีเ่กดิในต่างประเทศ ขอเพิ่มชือ่โดยมีเหตจุ าเปน็ทีไ่มอ่าจเดนิทางกลบัประเทศไทย 
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12. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
     1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
     2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
     3. เงื่อนไข 

1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่า การแจ้งเป็นไปโดยชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล        
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง    
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที 
ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 
- 

2) การพิจารณา 

ตรวจสอบหลักฐาน 
สอบสวนเจ้าบ้าน และบุคคล

ที่น่าเชื่อถือ ให้ปรากฎ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ที่ขอ 

เพ่ิมชื่อและความจ าเป็นที่ 
ไม่อาจเดินทางกลับ 

 

20 วัน 
ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องงถิ่น 
- 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม 20 วันท าการ 
 

14. งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว

ประชาชน 
กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ 

- 
 

 
 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐั 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว

ประชาชน 
กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 

เช่น  
บัตรประจ าตัว

ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

2) 

หนังสือรับรองการ
เกิดท่ีออกให้โดย

สถานฑูต 
หรือสถานกงสุลไทย  
หรือเอกสารรับรอง
การเกิดที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐบาล

ต่างประเทศท่ี 
ผู้ขอเพ่ิมชื่อเกิด 

- 
 

1 1 ฉบับ 

(เอกสารรับรอง
การเกิดที่ออก
โดยรัฐบาล
ต่างประเทศ  

ต้องผ่านการแปล
และรับรองจาก
กระทรวงการ
ต่างประเทศ 
ของไทย) 

3) 
เอกสารอ่ืนทีทาง
ราชการออกให้ 

- 
 

1 0 ฉบับ 

(เช่น หลักฐาน
การศึกษา 

หลักฐานทหาร  
(ถ้ามี)) 

 
16. คา่ธรรมเนยีม 
1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

ค่าธรรมเนยีม 0 บาท 
หมายเหต ุ– 
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17. ชอ่งทางการร้องเรยีน 
1) เว็บไซต์ : www.thungsongcity.go.th Line OA เทศบาลเมืองทุ่งสง โทรศัพท์ 075-423-519  

ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ โทร. 1567 
 หมายเหตุ - 

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9 อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548  
หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
18.หมายเหต ุ
- 
 
 
 

วนัที่พิมพ ์ 06/11/2566 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จดัท าโดย น.ส.จิราภรณ์ อโนทัย 
อนมุัตโิดย นายสมใจ จิตวิรัตน์นุกูล 
เผยแพรโ่ดย น.ส.จิราภรณ์ อโนทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


