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คู่มือสาํหร ับประชาชน : การเพ ิÉมช ืÉอ  กรณีคนไทยท ีÉเก ิดในต่างประเทศขอเพ ิÉมช ืÉอ  โดยมเีหตุจาํเป็นท ีÉไม่อาจ
เดนิทางกลับประเทศไทย 
หนว่ยงานทีÉรบัผิดชอบ : เทศบาลนครระยอง อาํเภอเมืองระยอง จงัหวดัระยอง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชืÉอกระบวนงาน : การเพิÉมชืÉอ กรณีคนไทยทีÉเกิดในตา่งประเทศขอเพิÉมชืÉอ โดยมีเหตจุาํเป็นทีÉไม่อาจเดินทางกลบั

ประเทศไทย 
2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน : เทศบาลนครระยอง อาํเภอเมืองระยอง จงัหวดัระยอง 
3. ประเภทของงานบร ิการ  : กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมูข่องงานบร ิการ  : อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หร ือท ีÉเก ีÉยวข ้อง : 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 รวมฉบับแก้ไขเพิÉมเติมถึงฉบับทีÉ 7  
พ.ศ.2562 
 

6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทีÉมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืÊนท ีÉใหบ้ร ิการ  : สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิÉน  
8. กฎหมายข ้อบังคับ/ข ้อตกลงท ีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท ีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ  0 วนั 
9. ข ้อมูลสถติ  ิ
 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดอืน 0  
 จาํนวนคาํขอท ีÉมากท ีÉสุด 0  
 จาํนวนคาํขอท ีÉน ้อยท ีÉสุด 0  
10. ชืÉออ ้างอ ิงของคู่มือประชาชน  การเพิÉมชืÉอ กรณีคนไทยทีÉเกิดในตา่งประเทศขอเพิÉมชืÉอ โดยมีเหตจุาํเป็นทีÉไม่อาจ

เดินทางกลบัประเทศไทย เทศบาลนครระยอง  
11. ช่องทางการใหบ้ร ิการ   

1) สถานทีÉให้บริการ เทศบาลนครระยอง 

44/6 ถนนตากสินมหาราช ตําบลท่าประดู่ อําเภอเมืองระยอง จังหวดัระยอง 21000  

โทรศัพท์ : 0-3862-0111 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกําหนด) ตัÊงแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ  (ทีÉบิดา มารดา ญาติพีÉน้อง หรือผูป้กครองของผูข้อเพิÉมชืÉอมีภูมิลําเนาอยู่) 
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12. หลักเกณฑ  ์วธิ ีการ  เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ  และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูยื้Éนคาํรอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรอืผูที้ÉขอเพิÉมชืÉอ 
 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลทีÉสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิÉมชืÉอได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 
3. เงืÉอนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรอืโดยอาํพราง หรอืโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนดาํเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีทีÉมีความซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารสาํคญั ตอ้ง
ดาํเนินการหารอืมายงัสาํนกัทะเบียนกลาง ใหด้าํเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัÊงนี Ê การหารอืตอ้งสง่ใหส้าํนกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัทีÉรบัเรืÉอง) โดยสง่ผ่านสาํนกัทะเบียนจงัหวดั เพืÉอสง่ใหส้าํนกัทะเบียนกลาง เพืÉอ
ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข ัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานท ีÉร ับผดิชอบ 

ทีÉ ประเภทข ัÊนตอน 
รายละเอ ียดของข ัÊนตอน

การบร ิการ  
ระยะเวลา
ใหบ้ร ิการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท ีÉ
ร ับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ทีÉรบัเรืÉองคาํขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืÉน
ประกอบพิจารณาใน
เบื Êองตน้ 
 

10 นาที เทศบาลนคร
ระยอง อาํเภอ
เมืองระยอง 
จงัหวดัระยอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลกัฐาน 
สอบสวนเจา้บา้น และ
บคุคลทีÉน่าเชืÉอถือได ้ให้
ปรากฎขอ้เท็จจรงิเกีÉยวกบั
ประวติัความเป็นมาของผู้
ขอเพิÉมชืÉอ และความจาํเป็น

20 วนั เทศบาลนคร
ระยอง อาํเภอ
เมืองระยอง 
จงัหวดัระยอง 

- 



3/5 
 

ทีÉ ประเภทข ัÊนตอน 
รายละเอ ียดของข ัÊนตอน

การบร ิการ  
ระยะเวลา
ใหบ้ร ิการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท ีÉ
ร ับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทีÉไม่อาจเดินทางกลบั
ประเทศไทยได ้โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเหน็ 
เสนอให ้นายทะเบียน
อาํเภอหรอืนายทะเบียน
ทอ้งถิÉนพิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอาํเภอหรอื
นายทะเบียนทอ้งถิÉน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั เทศบาลนคร
ระยอง อาํเภอ
เมืองระยอง 
จงัหวดัระยอง 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบร ิการนีÊผ่านการดาํเนินการลดข ัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนท ีÉออกโดยหน่วยงานภาคร ัฐ 

ทีÉ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หน่วยงานภาคร ัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร  
ฉบับจร ิง 

จาํนวนเอกสาร  
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร   หมายเหตุ 

1) 
สาํเนาทะเบียน

บ้านฉบับเจ้า

บ้าน 

สาํนักทะเบียน

อําเภอ/สาํนัก

ทะเบียนท้องถิÉน 

1 0 ฉบับ (ของบ้านทีÉขอเพิÉม

ชืÉอ) 

 
15.2) เอกสารอืÉน ๆ  สาํหร ับยืÉนเพ ิÉมเตมิ 

ทีÉ รายการเอกสาร
ยืÉนเพ ิÉมเตมิ 

หน่วยงานภาคร ัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร  
ฉบับจร ิง 

จาํนวนเอกสาร  
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร   หมายเหตุ 
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ทีÉ รายการเอกสาร
ยืÉนเพ ิÉมเตมิ 

หน่วยงานภาคร ัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร  
ฉบับจร ิง 

จาํนวนเอกสาร  
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร   หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจาํตัว

ประชาชนและ

สาํเนาทะเบียน

บ้านฉบับเจ้า

บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ ของเจ้าบ้าน และ

พยานบุคคล 

2) 

หนังสือรับรอง

การเกิดทีÉออกให้

โดยสถานทูต 

หรือสถานกงสุล

ไทย หรือเอกสาร

รับรองการเกิดทีÉ

ออกให้โดย

หน่วยงานของ

รัฐบาล

ต่างประเทศทีÉผู้

ขอเพิÉมชืÉอเกิด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารรับรอง

การเกิดทีÉออกโดย

รัฐบาล

ต่างประเทศ ต้อง

ผ่านการแปลและ

รับรองจากระทรวง

การต่างประเทศ

ของไทย) 

3) 

เอกสารอืÉนทีÉทาง

ราชการออกให้ 

- 1 1 ฉบับ (เช่น หลักฐาน

การศึกษา 

หลักฐานทหาร ถ้า

มี) 

4) รูปถ่าย Ś นิÊว  2  ใบ ของผู้ขอเพิÉมชืÉอ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียคา่ธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร ้องเร ียน 

1) ช่องทางการร ้องเร ียน  เทศบาลนครระยอง 
44/6 ถนนตากสินมหาราช ตําบลท่าประดู่ อําเภอเมืองระยอง จังหวดัระยอง 21000  
โทรศัพท์ : 0-3862-0111  
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร ้องเร ียน  ศนูยด์าํรงธรรมกระทรวง  ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดั  ศนูยด์าํรงธรรมอาํเภอ  โทร.1567 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร ้องเร ียน  กรมการปกครองสาํนกับรหิารการทะเบียน โทร.1547 
หมายเหตุ  (สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี  โทร 
1548 หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) 
 
 
 

ช่องทางการร ้องเร ียน  ศนูยบ์รกิารประชาชน  สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตร ี
หมายเหตุ  (เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท ีÉพมิพ  ์ 21/09/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดทาํโดย นางนงคช์ภรณ ์ โพธิÍไพจิตร 
อนุมัตโิดย นางกรรณิกา  วิโรจนแ์สงทอง 
เผยแพร ่โดย นางสาวศกลวรรณ ปัญญานภุาพ 

 
 

 
 


