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คู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรเพิ่มชือ่กรณคีนสญัชำตไิทยที่เดนิทำงกลบัจำก

ต่ำงประเทศโดยใชห้นงัสอืเดนิทำงของตำ่งประเทศหรือหนงัสอืส ำคญัประจ ำตัว 

(Certificate of Identity) 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ:เทศบำลต ำบลหนองบัวตะเกียด อ ำเภอด่ำนขุนทด จังหวัด

นครรำชสีมำ 

กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน:กำรเพิ่มชื่อกรณีคนสัญชำติไทยท่ีเดินทำงกลับจำก

ต่ำงประเทศโดยใช้หนังสือเดินทำงของต่ำงประเทศหรือหนังสือส ำคัญ

ประจ ำตัว (Certificate of Identity) 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:เทศบำลต ำบลหนองบัวตะเกียด อ ำเภอด่ำนขุน

ทด จังหวัดนครรำชสีมำ 

3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนท่ีเช่ือมโยงหลำยหน่วยงำน  

4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวขอ้ง: 

1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นทีใ่ห้บรกิำร: ส่วนภูมิภำค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ข้อมลูสถติิ 

 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกที่สดุ 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยที่สุด 0  

10. ชื่ออำ้งองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 04/08/2015 11:39  
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11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองบัวตะเกียด ท่ีว่ำ

กำรอ ำเภอด่ำนขุนทด จังหวัดนครรำชสีมำ 30210 โทร. 044-389581/

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ี

ทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมำยเหต ุ(ท่ีผู้นั้นมีภูมิล ำเนำอยู่ ) 

 

12. หลักเกณฑ์ วธิกีำร เงื่อนไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำ

อนญุำต 

1. ผู้ยื่นค ำร้องได้แก่เจ้ำบ้ำนหรือผู้ท่ีขอเพ่ิมช่ือ 

2. พยำนบุคคลได้แก่บุคคลท่ีสำมำรถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ

ได้อย่ำงน้อย 2 คน 

 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำยระเบียบหรือ

โดยอ ำพรำงหรือโดยมีรำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริงให้นำยทะเบียน

ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยำนบุคคลพยำนแวดล้อมและ

พิจำรณำให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน 

(2) กรณีที่มีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติข้อกฎหมำยหรือ

กำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญต้องด ำเนินกำรหำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำงให้

ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 120 วัน (ท้ังนี้กำรหำรือต้องส่งให้ส ำนักทะเบียน

กลำงภำยใน 30 วันนับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่ง

ให้ส ำนักทะเบียนกลำงเพ่ือตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของ

ขัน้ตอนกำรบริกำร 

ระยะเวล

ำ

ใหบ้รกิำ

ร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่

รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบ

เอกสำร 

 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่อง

ค ำขอและ

ตรวจสอบ

หลักฐำนกำรยื่น

ประกอบพิจำรณำ

ในเบื้องต้น 

 

10 นำที ส ำนัก

ทะเบียน

อ ำเภอ/

ส ำนัก

ทะเบียน

ท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ

โดยหน่วยงำน

อื่น 

 

กรณีที่ผู้ขอเพ่ิมชือ่

มีเอกสำรรำชกำร

ท่ีระบุว่ำเป็นผู้มี

สัญชำติไทยให้ท ำ

เรื่องตรวจสอบไป

ยังหน่วยงำน

รำชกำรท่ีออก

เอกสำรดังกล่ำว 

 

60 วัน - - 

3) 

กำรพิจำรณำ 

 

เม่ือได้รับแจ้งจำก

หน่วยงำนที่ออก

เอกสำรรำชกำร

ระบุว่ำผู้ขอเพ่ิมช่ือ

เป็นผู้มีสัญชำติ

ไทยแล้วให้

สอบสวนเจ้ำบ้ำน

พร้อมค ำยินยอม

ให้เพ่ิมชื่อผู้แจ้ง

และบุคคลท่ี

น่ำเชื่อถือโดย

รวบรวม

20 วัน 
ส ำนัก

ทะเบียน

อ ำเภอ/

ส ำนัก

ทะเบียน

ท้องถิ่น 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของ

ขัน้ตอนกำรบริกำร 

ระยะเวล

ำ

ใหบ้รกิำ

ร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่

รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ข้อเท็จจริงพร้อม

ควำมเห็นเสนอให้

นำยทะเบียน

อ ำเภอหรือนำย

ทะเบียนท้องถิ่น

พิจำรณำ 

 

4) 

กำรพิจำรณำ 

 

นำยทะเบียน

อ ำเภอหรือนำย

ทะเบียนท้องถิ่น

พิจำรณำอนุญำต/

ไม่อนุญำตและ

แจ้งผลกำร

พิจำรณำ 

 

10 วัน 
ส ำนัก

ทะเบียน

อ ำเภอ/

ส ำนัก

ทะเบียน

ท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 90 วัน 

 

14. งำนบริกำรนีผ้ำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำร

มำแลว้  

ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที่ 

รำยกำร
เอกสำร
ยนืยนั
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ
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ที่ 

รำยกำร
เอกสำร
ยนืยนั
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำ

ทะเบียน

บ้ำน 

ส ำนัก

ทะเบียน

อ ำเภอ/

ส ำนัก

ทะเบียน

ท้องถิ่น 

1 0 
ฉบับ (ท่ีผู้ร้องขอ

เพ่ิมชื่อ) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เติม 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืน่
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ

1) 

บัตร

ประจ ำตัว

ประชำชน 

กรมกำร

ปกครอง 

1 1 
ฉบับ (ถ้ำมีเช่น

บัตร

ประจ ำตัว

ประชำชน

ขำวด ำฯลฯ)  

 

2) 

หลักฐำนท่ี

มีรำยกำร

บุคคลของ

ผู้ขอเพ่ิม

ชื่อ 

- 1 0 
ฉบับ (เช่นหนังสือ

เดินทำงของ

ต่ำงประเทศ

หรือหนังสือ

ส ำคัญ

ประจ ำตัว

หลักฐำน

กำรศึกษำ

หรือ

หลักฐำน
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ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืน่
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ

ทหำรถ้ำมี) 

 

 

16. คำ่ธรรมเนียม 

1) ไม่เสียคำ่ธรรมเนยีม 

คำ่ธรรมเนียม0 บำท 

หมำยเหต ุ– 

 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ช่องทำงกำรรอ้งเรยีนศูนย์ด ำรงธรรมอ ำเภอด่ำนขุนทดโทร. 044-204547 

หมำยเหต-ุ 

 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรยีนส ำนักงำนเทศบำลต ำบลหนองบัวตะเกียดถนนสีคิ้ว-

ชัยภูมิ 

หมำยเหต(ุ222 หมู่ 1 ต ำบลหนองบัวตะเกียดอ ำเภอด่ำนขุนทดจังหวัด

นครรำชสีมำ 30210 โทร. 044-249081) 

  

 

18. ตัวอยำ่งแบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

19. หมำยเหต ุ

- 



7/7 
 

 

 

 

 

 

วนัที่

พิมพ ์
04/08/2558 

สถำนะ รออนุมัติขั้นท่ี 1 โดย

หัวหน้ำหน่วยงำน 

(Reviewer) 

จดัท ำ

โดย 

เทศบำลต ำบลหนองบัว

ตะเกียดอ ำเภอด่ำนขุน

ทดจังหวัดนครรำชสีมำ

สถ.มท. 

อนมุัติ

โดย 
- 

เผยแพร่

โดย 
- 

 

 

 
 


