
1/5 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาตไิทยที่เดนิทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือ
เดนิทางของต่างประเทศ หรือหนังสือสาํคัญประจาํตวั (Certificate of Identity) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลทุง่หลวง อําเภอเวียงสระ จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การเพิ่มช่ือ กรณีคนสญัชาตไิทยท่ีเดนิทางกลบัจากตา่งประเทศ โดยใช้หนงัสือเดนิทางของ

ตา่งประเทศ หรือหนงัสือสําคญัประจําตวั (Certificate of Identity) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลทุง่หลวง อําเภอเวียงสระ จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหน่วยงาน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน การเพิ่มช่ือ กรณีคนสญัชาตไิทยท่ีเดนิทางกลบัจากตา่งประเทศ โดยใช้หนงัสือ
เดนิทางของตา่งประเทศ หรือหนงัสือสําคญัประจําตวั (Certificate of Identity)  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลทุ่งหลวง 

ทีว่่าการอําเภอเวียงสระ เลขที ่333 ม.8 ต.เวียงสระ อ.เวียงสระ จ.สรุาษฎร์ธานี/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มีภูมิลําเนาอยู่ ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. ผู้ ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีขอเพิ่มช่ือ 
 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง
ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หนว่ยงานอ่ืน 
 

กรณีท่ีผ้◌ูขอเพิ่มช่ือมี
เอกสารราชการท่ีระบวุา่
เป็นผ้◌ูมีสญัชาตไิทย ให้ทํา
เร่ืองตรวจสอบไปยงั
หนว่ยงานราชการท่ีออก
เอกสารดงักลา่ว 
 

60 วนั - - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือได้รับแจ้งจากหนว่ยงาน
ท่ีออกเอกสารราชการระบุ
วา่ผู้ขอเพิม่ช่ือเป็นผ้◌ูมี
สญัชาตไิทยแล้ว ให้
สอบสวนเจ้าบ้าน พร้อมคํา
ยินยอมให้เพิม่ช่ือ ผ้◌ูแจ้ง 
และบคุคลท่ีนา่เช่ือถือ โดย
รวบรวมข้อเท็จจริง พร้อม
ความเห็น เสนอให้ นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินพิจารณา 
 

20 วนั สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถ่ิน 
พิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

10 วนั สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   90 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั

1 0 ฉบบั (ท่ีผ้◌ูร้องขอเพิ่ม
ช่ือ) 



4/5 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนท้องถ่ิน 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ถ้ามี เช่น บตัร
ประจําตวั
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

2) 

หลกัฐานท่ีมี
รายการบคุคล
ของผู้ขอเพิ่มช่ือ 

- 1 0 ฉบบั (เช่น หนงัสือ
เดนิทางของ
ตา่งประเทศ หรือ
หนงัสือสําคญั
ประจําตวั 
หลกัฐาน
การศกึษา หรือ
หลกัฐานทหาร ถ้า
มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ดํารงธรรมกระทรวง ศนูย์ดํารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน สํานกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลกูกา คลอง 9  อ.ลําลกูกา จ.
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ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตําบลทุง่หลวง เลขท่ี 222 ม.2 ต.ทุ่งหลวง อ.เวียงสระ จ.สรุาษฎร์ธานี 84190 
โทร.077361047 www.thungluang.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พมิพ์ 10/09/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย เทศบาลตําบลทุ่งหลวง อําเภอ

เวียงสระ จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี สถ.
มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


