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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของ
ตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลอาจสามารถ  อําเภออาจสามารถ  จังหวัดรอยเอ็ด 
                            กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  กระทรวง กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศ 

หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
๒. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลอาจสามารถ 
๓. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานที่เช่ือมโยงหลายหนวยงาน  
๔. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
๑) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. 

๒๕๕๑ 
 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พ้ืนที่ใหบริการ: เทศบาลตําบลอาจสามารถ  อําเภออาจสามารถ  จังหวัดรอยเอ็ด  
๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ ๐วัน 
๙. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน๐  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด ๐  
 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด ๐  
๑๐. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ 

โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) (ระเบียบฯ ขอ ๙๖/๑) 
๐๒/๐๖/๒๕๕๘ ๑๕:๐๐  

๑๑. ชองทางการใหบริการ  
๑)  สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนเทศบาลตําบลอาจสามารถ  อําเภออาจสามารถ  จังหวัดรอยเอ็ด                               

โทร.  ๐ ๔๓๕๙ ๙๐๗๑ /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา  
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
 

 
 

๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. ผูย่ืนคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
๒. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมช่ือได อยางนอย ๒ คน 
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๓. เงื่อนไข 
 
(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน ๙๐ วัน 
 
(๒) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน ๑๒๐ วัน (ทั้งน้ี การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีรับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
๑๓. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเร่ืองคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองตน 
 

๑๐ นาที  สํานักทะเบียน
เทศบาลตําบล
อาจสามารถ 

- 

๒) 

การพิจารณาโดย
หนวยงานอ่ืน 
 

กรณีท่ีผขอเพ่ิมชื่อมีเอกสาร
ราชการท่ีระบุวาเปนผมี
สัญชาติไทย ใหทําเร่ือง
ตรวจสอบไปยังหนวยงาน
ราชการท่ีออกเอกสาร
ดังกลาว 
 
 

๖๐ วัน  สํานักทะเบียน
เทศบาลตําบล
อาจสามารถ 

- 

๓) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดรับแจงจากหนวยงาน
ท่ีออกเอกสารราชการระบุวา
ผูขอเพ่ิมชื่อเปนผมีสัญชาติ
ไทยแลว ใหสอบสวนเจาบาน 
พรอมคํายินยอมใหเพ่ิมชื่อ ผ
แจง และบุคคลท่ีนาเชื่อถือ 
โดยรวบรวมขอเท็จจริง 
พรอมความเห็น เสนอให 
นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 

๒๐ วัน  สํานักทะเบียน
เทศบาลตําบล
อาจสามารถ 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

๔) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา 
 

๑๐ วัน  สํานักทะเบียน
เทศบาลตําบล
อาจสามารถ 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๙๐ วัน 
 

๑๔. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

๑ ๐ ฉบับ (ที่ผรองขอเพ่ิมช่ือ) 

 
๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ถามี เชน บัตร
ประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

๒) 

หลักฐานท่ีมี
รายการบุคคล
ของผูขอเพ่ิมชื่อ 

- ๑ ๐ ฉบับ (เชน หนังสือ
เดินทางของ
ตางประเทศ หรือ
หนังสือสําคัญ
ประจําตัว 
หลักฐานการศึกษา 
หรือหลักฐานทหาร 
ถามี) 
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๑๖. คาธรรมเนียม 
๑) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม๐ บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
๑๗. ชองทางการรองเรียน 
๑) เทศบาลตําบลอาจสามารถ อําเภออาจสามารถ จังหวัดรอยเอ็ด   

๑๙๙ ม.๗  ต.อาจสามารถ  อ.อาจสามารถ  จ.รอยเอ็ด  โทร ๐ ๔๓๕๙ ๙๐๗๑  หรือเว็บไซต 
www.tessabanatsamat.go.th 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 

๑๘. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
 

๑๙. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ ๑๖/๐๗/๒๕๕๘ 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย สวาง ไชยแสงบุญ 
อนุมัติโดย จรินทร  สายเชื้อ 
เผยแพรโดย ศิริกุล/กิต 

 
 
 

 


