
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ กรณีบุคคลไดเ้สยีสญัชาตไิทยหรอืสละสญัชาตไิทย โดย
บทบญัญตัแิหง่กฎหมายซึง่ไมอ่าจพจิารณาส ัง่การเป็นอยา่งอืน่ หรอืโดยคาํส ัง่ของศาลถงึทีสุ่ด 
หรอืเพกิถอนใบสําคญัประจาํตวัคนตา่งดา้ว 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลสนันาเมง็ อําเภอสนัทราย จังหวัดเชยีงใหม ่กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูย้ืน่คํารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น บดิา มารดา หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตัวบคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เงือ่นไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิ
จากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้
เสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิัต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอ้งดําเนนิการหารอื
มายังสํานักทะเบยีนกลาง ใหดํ้าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้ การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วัน 
นับแตวั่นทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านสํานักทะเบยีนจังหวัด เพือ่สง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดังกลา่วตอ่ไป 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
เทศบาลตําบลสนันาเม็ง อําเภอสนัทราย จังหวัดเชยีงใหม/่ตดิตอ่
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ทีผู่นั้น้มภีมูลํิาเนาอยู ่))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 30 วัน 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบ
พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี สํานักทะเบยีนอําเภอ/
สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) การพจิารณา 
สอบสวนเจา้บา้น บดิา มารดา (ถา้ม)ี ผูข้อเพิม่ชือ่ และบคุคลที่
น่าเชือ่ถอื ใหป้รากฏขอ้เทจ็จรงิเกีย่วกบัประวัตขิองผ◌้ขูอเพิม่ชือ่ 
บดิา มารดา โดยเฉพาะสถานทีเ่กดิ ขอ้เท็จจรงิ และสญัชาต ิ
โดยรวบรวมหลักฐาน พรอ้มความเห็น เสนอ นายทะเบยีนอําเภอ
หรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

20 วัน สํานักทะเบยีนอําเภอ/
สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนุญาต/
ไมอ่นุญาต และแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วัน สํานักทะเบยีนอําเภอ/
สํานักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) สําเนาทะเบยีนบา้น สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
 ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

ทอ้งถิน่ 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชนของเจา้บา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐานทะเบยีนทีม่รีายการบุคคลของผูข้อเพิม่ชือ่ เชน่ บญัชี
สํามะโนครวั ทะเบยีนสมรส 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

4) 
 

เอกสารทะเบยีนราษฎร เชน่ ทะเบยีนบา้น ท.ร.13 ทะเบยีนประวตั ิ
ท.ร.38/1 ท.ร. 38ข 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

สํานักทะเบยีนอําเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

5) 
 

เอกสารทีท่างราชการออกให ้เชน่ หลกัฐานทหาร ใบสําคญัถิน่ที่
อยู ่หรอืใบสําคญัประจาํตวัคนตา่งดา้ว (กรณีทีม่บีดิา มารดา เป็น
คนตา่งดา้ว) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ศนูยดํ์ารงธรรมกระทรวง ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวัด ศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

(หมายเหต:ุ -)  
2) กรมการปกครอง สํานักบรหิารการทะเบยีน โทร. 1547 

(หมายเหต:ุ (สํานักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ลําลกูกา คลอง 9  อ.ลําลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 
หรอื www.bora.dopa.go.th))  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(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 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่



ชือ่กระบวนงาน: การเพิม่ชือ่ กรณีบคุคลไดเ้สยีสญัชาตไิทยหรอืสละสญัชาตไิทย โดยบทบัญญัตแิหง่กฎหมายซึง่ไมอ่าจ
พจิารณาสัง่การเป็นอยา่งอืน่ หรอืโดยคําสัง่ของศาลถงึทีส่ดุ หรอืเพกิถอนใบสําคัญประจําตัวคนตา่งดา้ว  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สํานักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง สํานักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายทีใ่หอ้ํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสําคัญดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: สําเนาคูม่อืประชาชน 20/07/2015 19:56 การเพิม่ชือ่กกรณีบคุคลไดเ้สยีสญัชาตไิทยหรอืสละ
สญัชาตไิทย เทศบาลตําบลสนันาเมง็ อําเภอสนัทราย จังหวัดเชยีงใหม ่
 
 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 


