
คู่มือสําหรับประชาชน: การเพิ�มชื�อกรณีคนไทยที�เกิดในต่างประเทศขอเพิ�มชื�อโดยมีเหตุจาํเป็น 
                              ที�ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 

หน่วยงานที�รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลยางฮอม  อําเภอขนุตาล  จงัหวดัเชียงราย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื�อกระบวนงาน:การเพิ�มชื�อกรณีคนไทยที�เกิดในตา่งประเทศขอเพิ�มชื�อโดยมเีหตจํุาเป็นที�ไมอ่าจเดินทางกลบั

ประเทศไทย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลยางฮอม อําเภอขนุตาล จงัหวดัเชียงราย 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ�มเติมถึงฉบบัที� 5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที�มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื �นที�ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างองิของคู่มือประชาชน การเพิ�มชื�อกรณีคนไทยที�เกิดในตา่งประเทศขอเพิ�มชื�อโดยมเีหตจํุาเป็นที�ไมอ่าจ

เดินทางกลบัประเทศไทย  เทศบาลตําบลยางฮอม  อําเภอขนุตาล  จงัหวดัเชียงราย  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ  งานทะเบียนเทศบาลตําบลยางฮอมที�ว่าการอําเภอขนุตาลจงัหวดัเชียงราย   

                         โทรศพัท์ 053-797129     ติดต่อดว้ยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

หมายเหตุ  ตั�ง ณ ที�ว่าการอําเภอขนุตาลจงัหวดัเชียงราย   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด)  

                                ตั�งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ   (ที�บิดามารดาญาติพี�นอ้งหรือผูป้กครองของผูข้อเพิ�มชื�อมีภูมิลําเนาอยู)่ 

 
 



12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ ยื�นคําร้องได้แกเ่จ้าบ้านหรือผู้ที�ขอเพิ�มชื�อ 

2. พยานบคุคลได้แก่บคุคลที�สามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ�มชื�อได้อย่างน้อย 2 คน 

3. เงื�อนไข 

(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการข้อความ

ผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณา

ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วนั 

(2) กรณีที�มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคญัต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั �งนี �การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัที�รับเรื�อง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดัเพื�อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพื�อตอบ

ข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที� รับผดิชอบ 

ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�รับเรื�องคําขอและ

ตรวจสอบหลกัฐานการยื�น

ประกอบพิจารณาในเบื �องต้น 
 

10 นาที เทศบาลตําบล

ยางฮอมอําเภอ

ขนุตาลจงัหวดั

เชียงราย 

(งานทะเบียน) 

ตั �ง ณ ที�วา่การ

อําเภอขนุตาล

จงัหวดัเชียงราย  

โทรศพัท์  

053-797129 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐานสอบสวน

เจ้าบ้านและบคุคลที�

น่าเชื�อถือได้ให้ปรากฎ

ข้อเท็จจริงเกี�ยวกบัประวตัิ

ความเป็นมาของผ้◌ูขอเพิ�ม

ชื�อและความจําเป็นที�ไมอ่าจ

เดินทางกลบัประเทศไทยได้

โดยรวบรวมหลกัฐานพร้อม

ความเห็นเสนอให้นาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนท้องถิ�นพิจารณา 
 

5 วนั เทศบาลตําบล

ยางฮอมอําเภอ

ขนุตาลจงัหวดั

เชียงราย 

(งานทะเบียน) 

ตั �ง ณ ที�วา่การ

อําเภอขนุตาล

จงัหวดัเชียงราย  

โทรศพัท์  

053-797129 



ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนท้องถิ�นพิจารณา

อนญุาต/ไมอ่นญุาตและแจ้ง

ผลการพิจารณา 
 

3 วนั เทศบาลตําบล

ยางฮอมอําเภอ

ขนุตาลจงัหวดั

เชียงราย 

(งานทะเบียน) 

ตั �ง ณ ที�วา่การ

อําเภอขนุตาล

จงัหวดัเชียงราย 

โทรศพัท์ 

 053-797129 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วนั 

 
14. งานบริการนี �ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผา่นการดําเนินการลดขั �นตอนและระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแล้ว 8 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิ�น 

1 0 ฉบบั (ของบ้านที�ขอเพิ�ม

ชื�อ) 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้องถ้ามีเชน่

บตัรประจําตวั

ประชาชนขาวดํา

ฯลฯ) 

2) หนงัสอืรับรอง

การเกิดที�ออกให้

โดยสถานทตูหรือ

- 1 0 ฉบบั (เอกสารรับรอง

การเกิดที�ออกโดย

รัฐบาล



ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สถานกงสลุไทย

หรือเอกสาร

รับรองการเกิดที�

ออกให้โดย

หน่วยงานของ

รัฐบาล

ตา่งประเทศที�ผู้

ขอเพิ�มชื�อเกิด 

ตา่งประเทศต้อง

ผา่นการแปลและ

รับรองจากระทรวง

การตา่งประเทศ

ของไทย) 

3) เอกสารอื�นที�ทาง

ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบบั (เช่นหลกัฐาน

การศกึษา

หลกัฐานทหารถ้า

มี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนเทศบาลตําบลยางฮอม    โทรศพัท์ 053-797129 

หมายเหตุ   ตั�ง ณ  ที�วา่การอําเภอขนุตาล  จงัหวดัเชียงราย   

2) ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ   เลขที� 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th  

               ตูป้ณ.1111 เลขที� 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 

 
 

 

 

 
 


