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คู่มือสําหรับประชาชน: การเพ ิ�มชื�อ กรณีคนที�มีสัญชาตไิทยโดยการเกิด โดยมีบดิาหรือมารดาคนใดคนหนึ�ง หรือบดิาและ
มารดาเป็นผู้ ไม่มีสัญชาตไิทย หรือบุคคลที�ได้สัญชาตไิทยโดยมีคําพพิากษาหรือคําสั� งของศาลโดยถงึที�สุด 
หน่วยงานที
รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลบ	านธาตุ อําเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การเพิ
มชื
อ กรณีคนที
มีสญัชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบดิาหรือมารดาคนใดคนหนึ
ง หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มี

สญัชาตไิทย หรือบคุคลที
ได้สญัชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั
งของศาลโดยถงึที
สดุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกับริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ มเติมถึงฉบับที  5 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื ;นท ี�ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ
น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�ก ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท ี�ก ําหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  
 จาํนวนคําขอที�มากที�สุด 0  
 จาํนวนคําขอที�น้อยที�สุด 0  
10. ชื�ออ้างอ ิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ
มชื
อ กรณีคนที
มีสญัชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบดิาหรือมารดาคนใด

คนหนึ
ง หรือบดิาและมารดาเป็นผ้◌ูไมมี่สญัชาตไิทย หรือบุคคลที
ได้รับสญัชาตไิทยโดยคําสั
งของรัฐมนตรีตามบทบญัญตัิแห่ง
กฎหมายว่าด้วยสญัชาติ และบคุคลที
ได้สญัชาตไิทยโดยคําพพิากษาหรือคําสั
งของศาลถงึที
สดุ (ระเบียบฯ ข้อ 103)   

11. ช่องทางการให้บริการ  
 เทศบาลตําบลบ	านธาตุ อําเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 

 หมู�ท่ี 1 บ	านธาตุ ตําบลบ	านธาตุอําเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 41150 โทร. 042-146095 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยุดที
ทางราชการกําหนด) ตั Dงแต่เวลา EF:GE - HI:GE น. (มีพกัเที
ยง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธ ีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 1. ผู้ ยื
นคําร้อง ได้แก ่เจ้าบ้าน บดิา มารดาหรือผู้ ที
ขอเพิ
มชื
อ 
 2. พยานบคุคล ได้แก่ บุคคลที
สามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ
มชื
อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 3. เงื
อนไข 
   (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอาํพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม และพจิารณา
ให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
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   (2) กรณีที
มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง
ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั Dงนี D การหารือต้องส่งให้สํานกัทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที
รับเรื
อง) โดยส่งผ่านสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพื
อส่งให้สํานกัทะเบียนกลาง เพื
อตอบข้อหารือดงักล่าวต่อไป 

GH. ขั ;นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�ร ับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั ;นตอน 
รายละเอ ียดของขั ;นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
รับเรื
องคําขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื
น
ประกอบพิจารณาในเบื Dองต้น 

10 นาที สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิ
น 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนเจ้าบ้าน บดิา มารดา 
และบุคคลที
น่าเชื
อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี
ยวกบัประวตัิของ
บคุคลที
ของเพิ
มชื
อ โดย
รวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็น เสนอ นายทะเบียน
อาํเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ
น
พิจารณา 

20 วนั สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิ
น 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ
น พจิารณา 
อนญุาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 วนั สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิ
น 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 
14. งานบริการนี ;ผ่านการดาํเนินการลดขั ;นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  
        ยงัไม่ผา่นการดําเนินการลดขั Dนตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี� รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สูติบัตรผู้ขอเพิ�มชื�อ สํานักทะเบียนอําเภอ/

สํานักทะเบียนท้องถิ�น 
1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

15.2) เอกสารอื�น ๆ  สําหรับยื�นเพ ิ�มเตมิ 

ท ี� รายการเอกสาร
ยื�นเพ ิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียนบ้าน

ฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
สํานักทะเบียนอําเภอ/

สํานักทะเบียนท้องถิ�น 
1 0 ฉบับ (ของบ้านที�ขอเพิ�ม

ชื�อ) 
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ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพ ิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) ใบสําคญัถิ
นที
อยู่ 
หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าว 
หรือหนงัสือรับรองที

หนว่ยงานของรัฐออก
ให้เพื
อรับรองการ
ได้รับอนุญาตให้มีถิ
น
ที
อยู่ 

สํานกังานตรวจคนเข้า
เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 

3) เอกสารอื
นที
ทาง
ราชการออกให้ เช่น 
หลกัฐานการศกึษา 
ทะเบียนนกัเรียน 

- 1 1 ฉบบั (ถ้าม)ี 

4) คําสั
งของรัฐมนตรี 
หรือคําพิพากษาของ
ศาล 

สาํนกังานตรวจคนเข้า
เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั (กรณีบคุคลได้สญัชาติ
ไทยโดยคําสั
งของ
รัฐมนตรีตาม
บทบญัญติัแหง่
กฎหมายว่าด้วย
สญัชาติ และบคุคลที

ได้สญัชาติไทยโดยมี
คําพิพากษาหรือคําสั
ง
ของศาลถงึที
สดุ) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ดํารงธรรมจงัหวดัอดุรธานี 

 Q) ช่องทางการร้องเรียน      เทศบาลตําบลบ	านธาตุ อําเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 

หมู�ที่ 1 บ	านธาตุ ตําบลบ	านธาตุอําเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 41150 โทร. 042-146095 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 


