
คูมือสําหรับประชาชน : การเพ่ิมช่ือกรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศโดยใช
หนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
หนวยงานท่ีใหบริการ :เทศบาลตําบลสันกําแพงอําเภอสันกําแพงจังหวัดเชียงใหมกระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
1. ผูย่ืนคํารองไดแกเจาบานหรือผูท่ีขอเพิ่มช่ือ 
 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือไดอยางนอย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิดจาก
ความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลวเสร็จ
ภายใน 90 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป  
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานที่ใหบร ิการ  
สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลสันกําแพงเทศบาลตําบลสัน
กําแพง 9 หมู 8 ต.สันกําแพงอ.สันกําแพงจ.เชียงใหม 50130 
โทร 053331904/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหตุ: (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู )) 

ระยะเวลาเปดใหบร ิการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :90 วัน 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

2) การพิจารณาโดยหนวยงานอื่น 
กรณีท่ีผ ขอเพิ่มช่ือมีเอกสารราชการท่ีระบุวาเปนผ มีสัญชาติไทย
ใหทําเรื่องตรวจสอบไปยังหนวยงานราชการท่ีออกเอกสาร
ดังกลาว 
(หมายเหตุ: -) 

60 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
เมื่อไดรับแจงจากหนวยงานท่ีออกเอกสารราชการระบุวาผูขอ
เพิ่มช่ือเปนผ มีสัญชาติไทยแลวใหสอบสวนเจาบานพรอมคํา
ยินยอมใหเพิ่มช่ือผ แจงและบุคคลท่ีนาเช่ือถือโดยรวบรวม
ขอเท็จจริงพรอมความเห็นเสนอใหนายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่นพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 

4) การพิจารณา 
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นพิจารณาอนุญาต /
ไมอนุญาตและแจงผลการพิจารณา 

10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: -) 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี  หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ท่ีผ รองขอเพิ่มช่ือ) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ถามีเชนบัตรประจําตัวประชาชนขาวดําฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ  
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(เชนหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญ
ประจําตัวหลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานทหารถามี) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

(หมายเหตุ: -) 
2) สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ .ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

3) สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลสันกําแพงเทศบาลตําบลสันกําแพง 9 หมู 8 ต.สันกําแพงอ.สันกําแพงจ.
เชียงใหม 50130 โทร 053331904 
(หมายเหตุ: -) 

4) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

 
หมายเหตุ 

- 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือกรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือ
หนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 



หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน :สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน  

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหนวยงาน 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ : 

 
1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
ระดับผลกระทบ:บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีใหบริการ:สวนภูมิภาค, ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
 
ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชน 16/07/2015 22:52 การเพิ่มช่ือกรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจาก
ตางประเทศโดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) เทศบาลตําบลสัน
กําแพงอําเภอสันกําแพงจังหวัดเชียงใหม 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 


