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คูมือสําหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมีเหตุจําเปนที่ไมอาจเดินทางกลับ
ประเทศไทย 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมอืงพิชัย  อําเภอเมอืงลําปาง จังหวัดลําปาง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยทีเ่กิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมเีหตจุําเปนที่ไมอาจเดินทางกลับประเทศ

ไทย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิม่เตมิถึงฉบบัที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิม่ชื่อ โดยมีเหตุ

จําเปนที่ไมอาจเดินทางกลบัประเทศไทย (ระเบียบฯ ขอ 96/2) 02/06/2558 15:05  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานที่ใหบริการ ติดตอดวยตนเอง ณ งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล (ช้ัน1) สํานกังานเทศบาลเมือง

พิชัย อ.เมืองลําปาง จ.ลําปาง โทร.054-382776  โทรสาร 054-335538 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันเสาร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรอืผูที่ขอเพิม่ชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิม่ชื่อได อยางนอย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรอืโดยมรีายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
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(2) กรณีทีม่ีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบตัิ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันที่รับเรือ่ง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพือ่สงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รบัเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพจิารณาในเบื้องตน 
 

10 นาท ี งานทะเบียน
ราษฎร/สํานัก
ปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมอืง
พิชัย 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
สอบสวนเจาบาน และบุคคล
ที่นาเชื่อถือได ใหปรากฎ
ขอเท็จจรงิเกี่ยวกับประวัติ
ความเปนมาของผขอเพิ่มชื่อ 
และความจําเปนที่ไมอาจ
เดินทางกลับประเทศไทยได 
โดยรวบรวมหลักฐาน พรอม
ความเห็น เสนอให นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่นพจิารณา 
 

20 วัน งานทะเบียน
ราษฎร/สํานัก
ปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมอืง
พิชัย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่น พจิารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพจิารณา 
 

10 วัน งานทะเบียน
ราษฎร/สํานัก
ปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมอืง
พิชัย 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิม่
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง ถามี 
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

2) 

หนังสือรบัรอง
การเกิดที่ออกให
โดยสถานทูต 
หรือสถานกงสลุ
ไทย หรือเอกสาร
รับรองการเกิดที่
ออกใหโดย
หนวยงานของ
รัฐบาล
ตางประเทศทีผู่
ขอเพิ่มชื่อเกิด 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารรับรอง
การเกิดที่ออกโดย
รัฐบาลตางประเทศ 
ตองผานการแปล
และรบัรองจา
กระทรวงการ
ตางประเทศของ
ไทย) 

3) 

เอกสารอื่นที่ทาง
ราชการออกให 

- 1 0 ฉบับ (เชน หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร ถา
มี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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19 หมายเหต ุ

- 
 

วันที่พิมพ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นายธานินทร  ปญญาด ี
อนุมัติโดย นายบุญสง สมพงษ 
เผยแพรโดย นายวรกมล  ตันบุตร 

 
 
 

 


