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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การเพิ่มชือ่ กรณคีนสญัชาตไิทยที่เกดิในตางประเทศโดย
มีหลกัฐานการเกดิ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัด
กาฬสินธุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมี

หลักฐานการเกิด 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ 

จังหวัดกาฬสินธุ 
3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นทีใ่หบรกิาร: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมลูสถติ ิ
 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  
 จาํนวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 0  
 จาํนวนคาํขอทีน่อยที่สดุ 0  
10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดใน

ตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด   สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ  
11. ชองทางการใหบรกิาร  
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1) สถานทีใ่หบรกิาร สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักงานทะเบียนทองถ่ิน
เทศบาลเมืองกาฬสินธุ (โดยไมหยุดบริการชวงเวลา 12.00 - 13.00 น.)/
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหต ุ(ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 
12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณา

อนญุาต 
1. ผูขอเพ่ิมช่ือ (กรณีผูขอเพ่ิมช่ือเปนผูเยาวใหบิดา มารดา 

หรือผูปกครองตามกฎหมายเปนผูย่ืน) 
 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมช่ือได อยางนอย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบ
ดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียน
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการ
ปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการ
ใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงให
สํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) 
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โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียน
กลาง เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

2.  
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่อง
คําขอ และ
ตรวจสอบ
หลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณา
ในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

(-) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบ
หลักฐาน เจาบาน 
และบุคคลท่ี
นาเช่ือถือให
ปรากฏขอเท็จจริง
เก่ียวกับประวัติ
ความเปนมาและ
รายการบุคคลของ
ผูขอเพ่ิมช่ือ 
สอบสวนเจาบานท่ี
ขอเพ่ิมช่ือและคํา
ยินยอม โดย
รวบรวม
ขอเท็จจริง พรอม
ความเห็น เสนอ
นายทะเบียน
อําเภอหรือนาย

20 วัน สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

(-) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ทะเบียนทองถ่ิน
พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน
อําเภอ หรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณาอนุญาต/
ไมอนุญาต และ
แจงผลการ
พิจารณา 
 

10 วัน สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

(-) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการ
มาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

บัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผรอง 
ถามี เชน 
บัตร
ประจําตัว
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ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ประชาชน
ขาวดํา 
ฯลฯ) 

2) 

หลักฐาน
การเกิด
ของผรอง 

- 1 0 ฉบับ (หลักฐาน
การจด
ทะเบียนคน
เกิด ท่ีออก
ใหโดย
สถานทูต
ไทย หรือ
สถานกงสุล
ไทย ใน
ตางประเทศ 
หรือ
หลักฐาน
การเกิดท่ี
ออกใหโดย
หนวยงาน
ของประเทศ
ท่ีบุคคลนั้น
เกิด) 

3) 

เอกสารท่ี
แปลและ
รับรอง โดย
กระทรวง
การ
ตางประเท
ศของไทย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูรอง
มีหลักฐาน
การเกิดท่ี
ออกใหโดย
หนวยงาน
ของประเทศ
ท่ีบุคคลนั้น
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ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

เกิด) 

4) 

หนังสือ
เดินทาง
ของผขอ
เพ่ิมช่ือ 

- 1 1 ฉบับ (-) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เติม 

ที่ 
รายการ

เอกสารยืน่
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนา
ทะเบียน
บานฉบับ
เจาบาน 
(ท.ร. 14) 

สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (-) 

16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหต ุ(-)   
 

17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด 

ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหต ุ- 

2) ชองทางการรองเรยีน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูก
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กา คลอง 9  อ.ลําลกูกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
หมายเหต ุ- 

3) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานทะเบียนทองถ่ิน เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
หรือสํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
หมายเหต ุ(1. ทางอินเตอรเน็ต http://www.kalasin-mu.go.th 
2. ทางโทรศัพท (สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ : 0-4382-1354-6 , 
สํานักงานทะเบียนทองถ่ิน : 0-4381-3106 
3. ทาง ไปรษณีย (สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 70/21 ถนนถีนานนท 
อ.เมือง จ.กาฬสินธุ 46000 
4. รองเรียนดวยตนเอง) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
วันท่ีพิมพ 18/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซดแลว 
จัดทําโดย ธีรญา พันเทศ 
อนุมัติโดย จารุวัฒน บุญเพ่ิม 
เผยแพรโดย อภิวัฒน ปะกิทัง 
 
 

วนัที่
พิมพ 

18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย
หัวหนาหนวยงาน 
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(Reviewer) 
จดัทาํ
โดย 

เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
สถ.มท. 

อนมุัติ
โดย 

- 

เผยแพร
โดย 

- 

 
 
 

 


