
คู่มือส าหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านกรณีบุคคลสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศ 
                             โดยมีหลักฐานรับรองการเกิด 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายทะเบียนราษฎร  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบลเมืองแม่โจ้ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต บุคคลสัญชาติไทยที่เกิดใน
ต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด 
 
สถานที่ย่ืนค าร้อง 
- ส านักทะเบียนที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิล าเนาในปัจจุบัน 
 
ผู้ย่ืนค าร้อง 
- ผู้ขอเพ่ิมชื่อหรือบิดามารดาหรือผู้ปกครองตามกฏหมาย(กรณผีู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์) 
 
หมายเหตุ 
  1) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถ
พิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้ง
ค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  2) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตาม
มาตรา10 แห่ง พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
ล าดับ ขั้นตอน ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานที่ผู้ร้องน ามาแสดง 
2. ตรวจสอบว่าผู้ขอเพ่ิมชื่อมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านอ่ืน
หรือไม่ 
3. ประสานส านักทะเบียนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอตรวจสอบ
หลักฐานเพิ่มเติม(ถ้ามี) 
4. สอบสวนผู้ขอเพ่ิมชื่อ เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ
และความยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
5. รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียนพิจารณา 
 
(หมายเหตุ: (ไม่นับรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกับส านักทะเบียนหรือหน่วยงานอื่น))  

ฝ่ายทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้  

2) การพิจารณา 
กรณีอนุมัติ 
- เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
กรณีไม่อนุมัติ 
- แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้เพ่ือให้ผู้ร้องอุทธรณ์
ค าสั่งภายใน 15 วัน 
 

ฝ่ายทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารประกอบการพิจารณา : การเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านกรณีบุคคลสัญชาติไทยที่เกิด 
                                      ในต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายทะเบียนราษฎร  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้ 
 
เอกสารประกอบการขออนุญาต 

 รายการเอกสาร ตัวจริง ส าเนา เงื่อนไข  
1 

 
บัตรประจ าตัว 
 

1 0 (อาทิเช่น บัตรประจ าตัว
ประชาชน, บัตรประจ าตัว
คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย, 
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าว, หนังสือเดินทาง, 
บัตรประจ าตัวคนพิการ 
ฯลฯ แล้วแต่กรณี) 

 

2 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 

1 0 (ที่ขอเพ่ิมชื่อเข้าใน
ทะเบียนบ้าน) 

 

3 
 

สูติบัตร 
 

1 0 (หลักฐานการเกิดที่ออก
โดยหน่วยงานของ
ต่างประเทศต้องแปลเป็น
ภาษาไทยและรับรองความ
ถูกต้องโดยกระทรวงการ
ต่างประเทศ 
) 

 

4 
 

หนังสือเดินทาง 
 

1 0 (ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ)  

5 
 

บุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัว
บุคคลได้ 
 

1 0 -  

 
 
 
 
 
 
 



ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียม ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าธรรมเนียม
การทะเบียนราษฎร พ.ศ.2551 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -)  
งานทะเบียนราษฎร์  (เลขที่ 15  หมู่ 12 ต าบลหนองหาร  
อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่  50290  โทร 053-
498621 ตอ่ 555  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:00 - 16:30 น. 

 
 
 

 
 
 


