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คู่มือสําหรับประชาชน: การเพิÉมชืÉอกรณีคนไทยทีÉเกิดในต่างประเทศขอเพิÉมชืÉอโดยมีเหตุจาํเป็นทีÉไม่อาจ

เดินทางกลับประเทศไทย 

หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลปากนํ Êา อําเภอเมืองระนอง จงัหวดัระนอง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน:การเพิÉมชืÉอกรณีคนไทยทีÉเกิดในตา่งประเทศขอเพิÉมชืÉอโดยมีเหตจํุาเป็นทีÉไมอ่าจเดินทางกลบั

ประเทศไทย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลปากนํ Êา อําเภอเมืองระนอง จงัหวดัระนอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีÉเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีÉให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิÉมเติมถึงฉบบัทีÉ 5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื ÊนทีÉให้บริการ: สว่นภมิูภาค, ท้องถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างองิของคู่มือประชาชน การเพิÉมชืÉอกรณีคนไทยทีÉเกิดในตา่งประเทศขอเพิÉมชืÉอโดยมีเหตจํุาเป็นทีÉไมอ่าจ

เดินทางกลบัประเทศไทย เทศบาลตําบลปากนํ Êา  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที É ให้บริการสํานกัทะเบียนทอ้งถิÉนเทศบาลตําบลปากนํÊา ทีÉว่าการอําเภอเมืองระนอง จงัหวดัระนอง

โทรศพัท์ 077-825960/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีÉทางราชการกําหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ (ทีÉบิดามารดาญาติพีÉนอ้งหรือผูป้กครองของผูข้อเพิÉมชืÉอมีภูมิลําเนาอยู)่ 
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12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ ยืÉนคําร้องได้แกเ่จ้าบ้านหรือผู้ทีÉขอเพิÉมชืÉอ 

2. พยานบคุคลได้แก่บคุคลทีÉสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิÉมชืÉอได้อย่างน้อย 2 คน 

3. เงืÉอนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการข้อความ

ผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณา

ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วนั 

(2) กรณีทีÉมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคญัต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั Êงนี Êการหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัทีÉรับเรืÉอง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดัเพืÉอสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพืÉอตอบ

ข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

13. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผดิชอบ 

ทีÉ ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าทีÉรับเรืÉองคําขอและ

ตรวจสอบหลกัฐานการยืÉน

ประกอบพิจารณาใน

เบื Êองต้น 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิÉน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐาน

สอบสวนเจ้าบ้านและบคุคล

ทีÉน่าเชืÉอถือได้ให้ปรากฎ

ข้อเท็จจริงเกีÉยวกบัประวตัิ

ความเป็นมาของผู้ขอเพิÉม

ชืÉอและความจําเป็นทีÉไม่

อาจเดินทางกลบัประเทศ

ไทยได้โดยรวบรวมหลกัฐาน

พร้อมความเห็นเสนอให้

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนท้องถิÉน

20 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิÉน 

- 
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ทีÉ ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนท้องถิÉน

พิจารณาอนญุาต/ไม่

อนญุาตและแจ้งผลการ

พิจารณาดําเนินการเพิÉมชืÉอ

เข้าในทะเบียนบ้านชัÉวคราว 

(ท.ร.14) สําหรับบคุคล

เดินทางไปตา่งประเทศของ

สํานกัทะเบียน 

10 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิÉน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนี Êผ่านการดาํเนินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Êนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิÉน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านทีÉขอเพิÉม

ชืÉอ) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สําหรับยืÉนเพิÉมเติม 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผู้ ร้องถ้ามีเชน่

บตัรประจําตวั
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ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชนขาวดํา

ฯลฯ) 

2) 

หนงัสือรับรอง

การเกิดทีÉออกให้

โดยสถานทตูหรือ

สถานกงสลุไทย

หรือเอกสาร

รับรองการเกิดทีÉ

ออกให้โดย

หน่วยงานของ

รัฐบาล

ตา่งประเทศทีÉผู้

ขอเพิÉมชืÉอเกิด 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารรับรอง

การเกิดทีÉออกโดย

รัฐบาล

ตา่งประเทศต้อง

ผา่นการแปลและ

รับรองจากระทรวง

การตา่งประเทศ

ของไทย) 

3) 

เอกสารอืÉนทีÉทาง

ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบบั (เช่นหลกัฐาน

การศกึษา

หลกัฐานทหารถ้า

มี) 

4) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ดํารงธรรมอําเภอเมืองระนองจงัหวดัระนองโทรศพัท์ 077-811472 

หมายเหตุ- 
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2) ช่องทางการร้องเรียนสํานกัทะเบียนท้องถิÉนเทศบาลตําบลปากนํ Êา อําเภอเมืองระนอง จงัหวดัระนอง โทรศพัท์ 

077-825960 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ์ 08/09/2558 

สถานะ รออนมุตัิขั ÊนทีÉ 2 โดยสํานกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย เทศบาลตําบลปากนํ Êาอําเภอเมือง

ระนองจงัหวดัระนองสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


