
คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
หน่วยงานรับผิดชอบ: เทศบาลตำบลเชียงกลม อำเภอปากชม จังหวัดเลย 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

 
1. ชื่อกระบวนงาน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตำบลเชียงกลม อำเภอปากชม จังหวัดเลย 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5               
พ.ศ.2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0 
10. ชื้ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย เทศบาล
ตำบลชัยงกลม 
11. ช่องทางการให้บริการ  
 1. สถานที่ให้บริการ สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลเชียงกลม ที่ว่าการอำเภอปากชม จังหวัดเลย/ติดต่อ
ด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30 -16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
 หมายเหตุ (ท่ีผู้นั้นมีภูมิลำเนาอยู่) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดา มารดา หรือผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมรายชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เงื่อนไข 
 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการ 
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและ
พิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 



(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรืการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้องดำเนินการ
หารือมายังสำนักงานทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้สำนักงานทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อ
หารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ 
และตรวจสอบหลักฐาน
การยื่นประกอบพิจารณา
ในเบื้องต้น 

10 นาที เทศบาลตำบลเชียง
กลม อำเภอปากชม  
จังหวัดเลย 

(สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลเชียงกลม 
ที่ว่าการอำเภอ
ปากชม จงัหวัด
เลย) 

2) การพิจารณา สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาของผู้
ขอเพ่ิมชื่อ และบิดามารดา 
โดยรวบรวมหลักฐาน 
พร้อมความเห็น เสนอ 
นายทะเบียนอำเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณา 

20 วัน  เทศบาลตำบลเชียง
กลม อำเภอปากชม  
จังหวัดเลย 

(สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลเชียงกลม 
ที่ว่าการอำเภอ
ปากชม จงัหวัด
เลย) 

3) การพิจารณา นายทะเบียนอำเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น
พิจารณา อนุญาต/ไม่
อนุญาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 วัน เทศบาลตำบลเชียง
กลม อำเภอปากชม  
จังหวัดเลย 

(สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลเชียงกลม 
ที่ว่าการอำเภอ
ปากชม จงัหวัด
เลย) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียนบ้าน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 1 ฉบับ (ท่ีขอเพิ่มชื่อ) 

 
 15.2 เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้ร้อง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

2) เอกสารที่ทางราชการ
ออกให้ซึ่งแสดงว่า
เป็นคนสัญชาติไทย 
เช่น หนังสือสำคัญ
การแปลงสัญชาติ 
ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
สำเนาคำสั่งศาลหรือ
คำพิพากษา 

- 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
    ค่าธรรมเนียน 0 บาท 
    หมายเหตุ –  
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอ โทร.1567 
หมายเหตุ -  
2) ช่องทางการร้องเรียน 360 หมู่ที่ 1 เทศบาลตำบลเชียงกลม อำเภอปากชม จังหวัดเลย 42150/ 
www.chiangklom.go.th /042-870536 
หมายเหตุ (งานทะเบียนราษฎรเทศบาลตำบลเชียงกลม 042-881099) 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัด สำนักนายกรัฐมนตรี 

http://www.chiangklom.go.th/


หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th. / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 
ถ. พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 

 

 

 

http://www.1111.go.th/

