
 

 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชำติไทยที่เกิดในต่ำงประเทศโดยมีหลักฐำนกำรเกิด 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ี้ำมี )ในกำรยื่นค ำขอ กละในกำรพิ ำรณำอนาญำต  
1. ผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น) 
 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้อง
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 

เทศบาลต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 25 ถ.
เทศบาล 4 ต.พะตง อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 90230 โทรศัพท์ 
074291776 ต่อ 104 โทรสาร 074291336 website : 
www.patong.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (ที่ผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ))  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ กละส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 วัน 



 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรว สอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาที เทศบาลต าบลพะตง 
อ าเภอหาดใหญ่ จังหวัด

สงขลา 

 

2) กำรพิ ำรณำ 

ตรวจสอบหลักฐาน เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของ
ผู้ขอเพ่ิมชื่อ สอบสวนเจ้าบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อและค ายินยอม โดย
รวบรวมข้อเท็จจริง พร้อมความเห็น เสนอนายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

(หมายเหตุ: -)  

20 วัน เทศบาลต าบลพะตง 
อ าเภอหาดใหญ่ จังหวัด

สงขลา 

 

3) กำรพิ ำรณำ 

นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา 

(หมายเหตุ: -)  

10 วัน เทศบาลต าบลพะตง 
อ าเภอหาดใหญ่ จังหวัด

สงขลา 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร   ำนวน กละรำยละเอียดเพิ่มเติม (ี้ำมี)  หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประ  ำตัวประชำชน 

ฉบับ ริง 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตา (ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น บัตรประจ าตัวประชาชนขาวด า ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเ ้ำบ้ำน (ท.ร. 14) 

ฉบับ ริง 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร   ำนวน กละรำยละเอียดเพิ่มเติม (ี้ำมี)  หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมำยเหตา - 

3) 

 

หลักฐำนกำรเกิดของผู้ร้อง 

ฉบับ ริง 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตา (หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด ที่ออกให้โดยสถานทูต
ไทย หรือสถานกงสุลไทย ในต่างประเทศ หรือหลักฐานการเกิดท่ีออก
ให้โดยหน่วยงานของประเทศที่บุคคลนั้นเกิด) 

- 

4) 

 

เอกสำรที่กปลกละรับรอง โดยกระทรวงกำรต่ำงประเทศของไทย 

ฉบับ ริง 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตา (กรณีผู้ร้องมีหลักฐานการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของ
ประเทศที่บุคคลนั้นเกิด) 

- 

5) 

 

หนังสือเดินทำงของผู้ขอเพิ่มชื่อ 

ฉบับ ริง 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหตา - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท  /ร้อยละ)  

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน กนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน  /กนะน ำบริกำร  

1) เทศบาลต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 25 ถ.เทศบาล 4 ต.พะตง อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน  /กนะน ำบริกำร  

90230 โทรศัพท์ 074291776 ต่อ 104 โทรสาร 074291336 

(หมายเหตุ: (1.ทางอินเตอร์เน็ต (website : www.patong.go.th )))  

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

(หมายเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
กบบฟอร์ม ตัวอย่ำงกละคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อกบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมำยเหตา 
- 
 

 
หน่วยงำนกลำงเ ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร :อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำ กำรอนาญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  

1)ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
2551  

ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ /ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ : - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย  /ข้อก ำหนด ขลข : 0.0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



 
ข้อมูลสีิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
จินต์ขจี เทศบาลต าบลพะตง ส าเนาคู่มือประชาชน 28/08/2015 09:21 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
 
 

 


