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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิม่ช่ือ กรณคีนสัญชาติไทยที่เดินทางกลบัจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของ
ต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลกงไกรลาศ 
กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลบัจากต่างประเทศ โดยใชห้นงัสือเดินทางของ
ต่างประเทศ หรือหนงัสือส าคญัประจ าตวั (Certificate of Identity) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลกงไกรลาศ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: เขตเทศบาลต าบลกงไกรลาศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลบัจากต่างประเทศ 
โดยใชห้นงัสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนงัสือส าคญัประจ าตวั (Certificate of Identity) (ระเบียบฯ ขอ้ 96/1) 
02/06/2558 15:00  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านักทะเบียนอ าเภอหรือส านักทะเบียนท้องถ่ิน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ท่ีผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ ) 
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12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูย้ืน่ค  าร้อง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ขอเพิ่มช่ือ 
 

2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลท่ีสามารถรับรองและยนืยนัตวับุคคลของผูข้อเพิ่มช่ือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
 

(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และ
พิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 90 วนั 
 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 120 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพือ่
ตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองตน้ 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอ่ืน 
 

กรณีท่ีผูข้อเพิ่มช่ือมีเอกสาร
ราชการท่ีระบุวา่เป็นผูมี้
สัญชาติไทย ใหท้ าเร่ือง
ตรวจสอบไปยงัหน่วยงาน
ราชการท่ีออกเอกสาร

60 วนั - - 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ดงักล่าว 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดรั้บแจง้จากหน่วยงาน
ท่ีออกเอกสารราชการระบุ
วา่ผูข้อเพิ่มช่ือเป็นผูมี้
สัญชาติไทยแลว้ ให้
สอบสวนเจา้บา้น พร้อมค า
ยนิยอมใหเ้พิ่มช่ือ ผูแ้จง้ 
และบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ โดย
รวบรวมขอ้เทจ็จริง พร้อม
ความเห็น เสนอให ้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ินพิจารณา 
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจง้
ผลการพิจารณา 
 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน ส านกัทะเบียน 1 0 ฉบบั (ท่ีผู้ ร้องขอเพิ่มช่ือ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้าน อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ถ้ามี เชน่ บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

2) 

หลกัฐานท่ีมี
รายการบคุคล
ของผู้ขอเพิ่มช่ือ 

- 1 0 ฉบบั (เชน่ หนงัสือ
เดนิทางของ
ตา่งประเทศ หรือ
หนงัสือส าคญั
ประจ าตวั 
หลกัฐาน
การศกึษา หรือ
หลกัฐานทหาร ถ้า
มี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
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2) ช่องทางการร้องเรียนส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน เทศบาลต าบลกงไกรลาศ 

หมายเหตุ( เลขท่ี151/5 หมู่ 2 ต.บ้านกร่าง อ.กงไกรลาศ จ.สุโขทัย 64170 / โทรศัพท์ 0-5569-11581 / 
www.kongkrailas.go.th / ) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วนัทีพ่มิพ์ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย พรวภิา  ตั้งถ่ินฐาน 
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  

 
 

 
 


