
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การเพิ�มชื�อกรณีคนสญัชาตไิทยที�เดนิทางกลบัจากตา่งประเทศโดยใช้
หนงัสอืเดนิทางของตา่งประเทศหรอืหนงัสอืสําคญัประจําตวั (Certificate of Identity) 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร :เทศบาลตําบลสมเด็จอําเภอสมเด็จจังหวัดกาฬสนิธุก์ระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูย้ื&นคํารอ้งไดแ้กเ่จา้บา้นหรอืผูท้ี&ขอเพิ&มชื&อ 
 
2. พยานบคุคลไดแ้กบ่คุคลที&สามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิ&มชื&อไดอ้ยา่งนอ้ย 2 คน 
 
3. เงื&อนไข 
 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมายระเบยีบหรอืโดยอําพรางหรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจาก
ความเป็นจรงิใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ
ภายใน 90 วนั 
 
(2) กรณีที&มคีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตัขิอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารสาํคญัตอ้งดาํเนนิการหารอื
มายงัสํานักทะเบยีนกลางใหด้าํเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 120 วัน (ทั =งนี=การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลางภายใน 30 วนั
นับแตว่นัที&รับเรื&อง) โดยสง่ผา่นสํานักทะเบยีนจงัหวดัเพื&อสง่ใหส้ํานักทะเบยีนกลางเพื&อตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานที�ใหบ้รกิาร 
สาํนักทะเบยีนทอ้งถิ&นเทศบาลตําบลสมเดจ็ที&วา่การอําเภอสมเด็จ
ถนนถนีานนทอํ์าเภอสมเดจ็จังหวัดกาฬสนิธุโ์ทร 043-861651/
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ที&ผูนั้ =นมภีมูลิําเนาอยู ่)) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที&ทางราชการกําหนด) ตั =งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที&ยง) 

 

ข ั?นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :90 วัน 
 

ลําดบั ข ั?นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ที&รับเรื&องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื&นประกอบ
พจิารณาในเบื=องตน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี เทศบาลตําบลสมเด็จ
อําเภอสมเดจ็จังหวดั

กาฬสนิธุ ์
 

2) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอื�น 
กรณีที&ผ◌้ขูอเพิ&มชื&อมเีอกสารราชการที&ระบวุา่เป็นผ◌้มูสีญัชาติ
ไทยใหท้ําเรื&องตรวจสอบไปยงัหน่วยงานราชการที&ออกเอกสาร
ดงักลา่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

60 วนั - 
 

3) การพจิารณา 
เมื&อไดร้ับแจง้จากหน่วยงานที&ออกเอกสารราชการระบวุา่ผูข้อ
เพิ&มชื&อเป็นผ◌้มูสีญัชาตไิทยแลว้ใหส้อบสวนเจา้บา้นพรอ้มคํา
ยนิยอมใหเ้พิ&มชื&อผ◌้แูจง้และบคุคลที&น่าเชื&อถอืโดยรวบรวม
ขอ้เท็จจรงิพรอ้มความเหน็เสนอใหน้ายทะเบยีนอาํเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิ&นพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั เทศบาลตําบลสมเด็จ
อําเภอสมเดจ็จังหวดั

กาฬสนิธุ ์
 

4) การพจิารณา 
นายทะเบยีนอําเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิ&นพจิารณาอนุญาต/
ไมอ่นุญาตและแจง้ผลการพจิารณา 

10 วนั เทศบาลตําบลสมเด็จ
อําเภอสมเดจ็จังหวดั

กาฬสนิธุ ์



ลําดบั ข ั?นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ -)  
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชื�อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุที&ผ◌้รูอ้งขอเพิ&มชื&อ) 

สาํนักทะเบยีนอําเภอ/สาํนักทะเบยีน
ทอ้งถิ&น 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุถา้มเีชน่บตัรประจําตวัประชาชนขาวดําฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐานที�มรีายการบคุคลของผูข้อเพิ�มชื�อ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุเชน่หนังสอืเดนิทางของตา่งประเทศหรอืหนังสอืสําคญั
ประจําตวัหลักฐานการศกึษาหรอืหลกัฐานทหารถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ศนูยดํ์ารงธรรมกระทรวงศนูยดํ์ารงธรรมจังหวัดศนูยดํ์ารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

(หมายเหต:ุ -) 
2) สํานักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองถ.ลําลกูกาคลอง 9  อ.ลําลกูกาจ.ปทมุธานีโทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

3) สํานักทะเบยีนทอ้งถิ&นเทศบาลตําบลสมเดจ็อําเภอสมเด็จจังหวดักาฬสนิธุ ์
(หมายเหต:ุ (โทร 043-861651)) 

4) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที& 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที& 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชื�อกระบวนงาน:การเพิ&มชื&อกรณีคนสญัชาตไิทยที&เดนิทางกลบัจากตา่งประเทศโดยใชห้นังสอืเดนิทางของตา่งประเทศหรอื
หนังสอืสาํคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สาํนักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองสํานักบรหิารการทะเบยีน 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 



ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานที&เชื&อมโยงหลายหน่วยงาน 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที�ใหอํ้านาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

 
1)ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ&มเตมิถงึฉบบัที& 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารที&มคีวามสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พื?นที�ใหบ้รกิาร:สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิ&น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี&ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอที&มากที&สดุ 0 

 จํานวนคําขอที&นอ้ยที&สดุ 0 
 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน:การเพิ&มชื&อกรณีคนสญัชาตไิทยที&เดนิทางกลบัจากตา่งประเทศโดยใชห้นังสอืเดนิทางของ
ตา่งประเทศหรอืหนังสอืสาํคญัประจําตัวสาํนักทะเบยีนทอ้งถิ&นเทศบาลตําบลสมเด็จอาํเภอสมเดจ็จังหวดักาฬสนิธุ ์
 
 

เอกสารฉบับนี=ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที&เผยแพร่คูม่อื: - 


