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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของ
ตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลอาจสามารถ  อําเภออาจสามารถ  จังหวัดรอยเอ็ด 
                            กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  กระทรวง กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศ 

หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
๒. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลอาจสามารถ 
๓. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานที่เช่ือมโยงหลายหนวยงาน  
๔. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
๑) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. 

๒๕๕๑ 
 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พ้ืนที่ใหบริการ: เทศบาลตําบลอาจสามารถ  อําเภออาจสามารถ  จังหวัดรอยเอ็ด  
๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ ๐วัน 
๙. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน๐  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด ๐  
 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด ๐  
๑๐. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ 

โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) (ระเบียบฯ ขอ ๙๖/๑) 
๐๒/๐๖/๒๕๕๘ ๑๕:๐๐  

๑๑. ชองทางการใหบริการ  
๑)  สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนเทศบาลตําบลอาจสามารถ  อําเภออาจสามารถ  จังหวัดรอยเอ็ด                               

โทร.  ๐ ๔๓๕๙ ๙๐๗๑ /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา  
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
 

 
 

๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. ผูย่ืนคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 
๒. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมช่ือได อยางนอย ๒ คน 
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๓. เงื่อนไข 
 
(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความ
ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให
แลวเสร็จ ภายใน ๙๐ วัน 
 
(๒) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน ๑๒๐ วัน (ทั้งน้ี การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีรับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
 
๑๓. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเร่ืองคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองตน 
 

๑๐ นาที  สํานักทะเบียน
เทศบาลตําบล
อาจสามารถ 

- 

๒) 

การพิจารณาโดย
หนวยงานอ่ืน 
 

กรณีท่ีผขอเพ่ิมชื่อมีเอกสาร
ราชการท่ีระบุวาเปนผมี
สัญชาติไทย ใหทําเร่ือง
ตรวจสอบไปยังหนวยงาน
ราชการท่ีออกเอกสาร
ดังกลาว 
 
 

๖๐ วัน  สํานักทะเบียน
เทศบาลตําบล
อาจสามารถ 

- 

๓) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดรับแจงจากหนวยงาน
ท่ีออกเอกสารราชการระบุวา
ผูขอเพ่ิมชื่อเปนผมีสัญชาติ
ไทยแลว ใหสอบสวนเจาบาน 
พรอมคํายินยอมใหเพ่ิมชื่อ ผ
แจง และบุคคลท่ีนาเชื่อถือ 
โดยรวบรวมขอเท็จจริง 
พรอมความเห็น เสนอให 
นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 

๒๐ วัน  สํานักทะเบียน
เทศบาลตําบล
อาจสามารถ 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

๔) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา 
 

๑๐ วัน  สํานักทะเบียน
เทศบาลตําบล
อาจสามารถ 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๙๐ วัน 
 

๑๔. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

๑ ๐ ฉบับ (ที่ผรองขอเพ่ิมช่ือ) 

 
๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (ถามี เชน บัตร
ประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

๒) 

หลักฐานท่ีมี
รายการบุคคล
ของผูขอเพ่ิมชื่อ 

- ๑ ๐ ฉบับ (เชน หนังสือ
เดินทางของ
ตางประเทศ หรือ
หนังสือสําคัญ
ประจําตัว 
หลักฐานการศึกษา 
หรือหลักฐานทหาร 
ถามี) 

 



4/4 
 

๑๖. คาธรรมเนียม 
๑) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม๐ บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
๑๗. ชองทางการรองเรียน 
๑) เทศบาลตําบลอาจสามารถ อําเภออาจสามารถ จังหวัดรอยเอ็ด   

๑๙๙ ม.๗  ต.อาจสามารถ  อ.อาจสามารถ  จ.รอยเอ็ด  โทร ๐ ๔๓๕๙ ๙๐๗๑  หรือเว็บไซต 
www.tessabanatsamat.go.th 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 

๑๘. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
 

๑๙. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ ๑๖/๐๗/๒๕๕๘ 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย สวาง ไชยแสงบุญ 
อนุมัติโดย จรินทร  สายเชื้อ 
เผยแพรโดย ศิริกุล/กิต 

 
 
 

 


