
งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลตำบลหาดคำ  
อำเภอเมือง  จังหวัดหนองคาย 

 

คู่มือขั้นตอน “การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกดิในต่างประเทศ           
โดยมีหลักฐานการเกิด” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

❖ ผู้ยื่นคำร้อง ได้แก่ 
o ผู้ขอเพิม่ช่ือ (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือเปน็ผูเ้ยาว์ให้บิดา มารดา หรอืผู้ปกครองตามกฎหมาย

เป็นผู้ยื่นคำร้อง) 

❖ พยานบุคคล ได้แก่ 
o บุคคลทีส่ามารถรับรอง และยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 

❖ ขั้นตอนและระยะเวลาการบริการ 
 

ลำดับขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสาร 3 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการสอบปค.14 เจ้าบ้าน/ผู้ร้อง/พยาน 15 นาท ี

ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์คำร้อง ท.ร.31 1 นาที 
ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมเอกสารพร้อมทำบันทึกเสนอนายทะเบียน 1 วัน 
ขั้นตอนที่ 5 สแกนเอกสารและเพิ่มชื่อในเล่มทะเบียนบ้าน 3 นาที 
ขั้นตอนที่ 6 บันทึกสลักหลังในสูติบัตร 2 นาที 
ขั้นตอนที่ 7 มอบสูติบัตรคืน พร้อมทะเบียนบ้านให้ผู้แจ้ง 1 นาที 

ระยะเวลารวมในแต่ละข้ันตอน 1 วัน 25นาท ี

 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
➢ บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน หรือบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 
➢ ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บ้านท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
➢ เอกสารหลักฐานการเกิดท่ีออกโดยสถานทูตไทยหรือกงสุลไทย หรือเอกสารหลักฐานท่ี

ออกโดยหน่วยงานของประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิด (เอกสารตอ้งแปลและรับรอง โดน
กระทรวงการต่างประเทศของไทย) 

➢ หนังสือเดินทางของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

ยื่นเอกสารต่อ งานทะเบียนราษฎร เทศบาลตำบลหาดคำ    

* ไม่มีค่าธรรมเนียม  

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ 
                         - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕         
             - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 


