
 

สำนักทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตำบลบา้นเหลื่อม  อำเภอบ้านเหลือ่ม  จังหวัดนครราชสมีา 

คู่มือบริการประชาชน 
 

หน่วยให้บริการ การเพ่ิมชื่อกรณีคนที่ได้รับสัญชาติไทยตามมาตรา 7 ทวิ หรือโดยการแปลง 
สัญชาติ ขอสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลบ้านเหลื่อม 
 

ขอบเขตของการให้บริการ 
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 06.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
         พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 กำหนดหลักการ
เกี่ยวกับการบันทึกสถานะของบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร โดยบุคคลที่อาศัยอยู่ในประเทศไทย สามารถ
ร้องขอมีชื่อในเอกสารการทะเบียนราษฎรได้ ทั้งนี้การที่บุคคลใดจะได้รับการบันทึกทางทะเบียนในเอกสารทะเบียน
บ้านหรือทะเบียนประวัติขึ้นอยู่กับสถานะ การอาศัยอยู่ในประเทศไทยของบุคคลนั้น ว่ามีสิทธิอาศัยอยู่ได้ตาม
กฎหมายในลักษณะใด โดยนายทะเบียนอำเภอและนายทะเบียนท้องถิ่นมีหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามแนวทางท่ี
กฎหมายกำหนด 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) และได้รับสัญชาติ
ไทยโดยการแปลงสัญชาติ ให้ดำเนินการดังนี้ 
๑. เรียกและตรวจสอบเอกสารของผู้แจ้ง 
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติและ
รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอเพ่ิมชื่อและบิดา มารดา  
๓. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้แก้ไขรายการสัญชาติและเลขประจำตัวประชาชนใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) โดยกำหนดเลขประจำตัวประชาชนให้ใหม่เป็นบุคคลประเภท 
8 แต่ถ้าบุคคลดังกล่าวมีเลขประจำตัวประชาชนบุคคลประเภท 8 อยู่แล้ว ให้แก้ไข
เฉพาะรายการสัญชาติ 
๔. มอบสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) พร้อมด้วยหลักฐานประกอบการ
แจ้งคืนให้ผู้ร้องและแนะนำให้ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวประชาชน กรณีผู้ที่อายุครบ
เกณฑ์ทําบัตรประจำตัวประชาชน 
- กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) และได้สัญชาติไทย
ตามมาตรา 7 ทวิ หรือโดยการขอคืนหรือขอมีหรือขอถือสัญชาติไทยตามสามี  
ให้ดำเนินการดังนี้ 
๑. เรียกและตรวจสอบเอกสารของผู้แจ้ง 
๒. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติและ
รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอเพ่ิมชื่อและบิดา มารดา  

งานทะเบียนราษฎร 
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๓. เมื่อนายทะเบียนอนุญาต ให้จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.13) หรือทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.13) แล้วแต่กรณี  โดยประทับคำว่า 
“จำหน่าย” หน้ารายการบุคคลและบันทึกในช่องย้ายออกว่า“คำร้องที่......................
ลงวันที่..............”พร้อมลงลายมือชื่อกับกับไว้ 
๔. กำหนดเลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 8 ให้แก่บุคคลที่ได้รับอนุญาต 
๕. ดำเนินการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14)หรือทะเบียน
บ้านกลาง (ท.ร.14) โดยหมายเหตุในช่องย้ายเข้ามาจาก ว่า “คำร้อง.....ลงวันที่.......” 
พร้อมลงลายมือชื่อกำกับไว้ 
๖. มอบสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) พร้อมด้วยหลักฐานประกอบการ
แจ้งคืนให้ผู้ร้องและแนะนำให้ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวประชาชน กรณีผู้ที่อายุครบ
เกณฑ์ทำบัตรประจำตัวประชาชน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี ) 3. เอกสารที่ราชการออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้ได้สัญชาติ (ถ้ามี ) เช่น 
หนังสือสำคัญการแปลงสัญชาติ ประกาศกระทรวงมหาดไทย สำเนาคำสั่งหรือคำพิพากษาของศาล เป็นต้น 
4. หลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี ) เช่น บัตรประจำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย สำเนาทะเบียนบ้านหรือทะเบียน
ประวัติ ใบสำคัญถ่ินที่อยู่หรือใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว หลักฐานการศึกษา เป็นต้น 
5. พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 
 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 


