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คู่มือสาํหรับประชาชน: การเพิÉมชืÉอ กรณีคนไม่มสัีญชาตไิทยทีÉมีใบสาํคัญประจาํตัวคนต่างด้าวและเคยมีชืÉอในทะเบียนบ้าน

ขอเพิÉมชืÉอ 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลกมลาไสย อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์

 

1. ชืÉอกระบวนงาน:การเพิÉมชืÉอ กรณีคนไม่มีสญัชาติไทยทีÉมีใบสาํคญัประจาํตวัคนต่างดา้วและเคยมีชืÉอในทะเบียนบา้นขอเพิÉมชืÉอ 

2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน:สาํนกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการทีÉเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร:อนมุตัิ  

5. กฎหมายทีÉให้อาํนาจการอนุญาต หรอืทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) ระเบียบสาํนกัทะเบียนกลาง วา่ดว้ยการจดัทาํทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิÉมเตมิถงึฉบบัทีÉ 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทีÉมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พืÊนทีÉให้บรกิาร: ส่วนภมูภิาค, ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคูมื่อประชาชน] การเพิÉมชืÉอ กรณีคนไม่มีสญัชาติไทยทีÉมีใบสาํคญัประจาํตวัคนต่างดา้วและ

เคยมีชืÉอในทะเบียนบา้นขอเพิÉมชืÉอ (ระเบียบฯ ขอ้ 100)   

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

เทศบาลตาํบลกมลาไสย อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์ 

หมู่ ř  ถนนราษฎรบริหาร  ตาํบลหลกัเมือง   อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์ ŜŞřśŘ 

โทร.ŘŜś-ŠššřŝŜ 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 1. ผูยื้Éนคาํรอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูข้อเพิÉมชืÉอ 

 2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลทีÉสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิÉมชืÉอได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 

 3. เงืÉอนไข 

   (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอาํพราง หรือโดยมรีายการ

ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนดาํเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม และพจิารณา

ใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วัน 

   (2) กรณีทีÉมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสาํคญั ตอ้ง

ดาํเนินการหารือมายงัสาํนกัทะเบียนกลาง ใหด้าํเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัÊงนีÊ การหารือตอ้งส่งใหส้าํนกัทะเบียนกลาง 

ภายใน 30 วันนบัแต่วนัทีÉรบัเรืÉอง) โดยส่งผ่านสาํนกัทะเบียนจงัหวัด เพืÉอส่งใหส้าํนกัทะเบียนกลาง เพืÉอตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
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13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรบัผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอนการ

บรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บรกิาร 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีÉรบัเรืÉองคาํขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการยืÉน

ประกอบพิจารณาในเบื Êองตน้ 

10 นาที สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิÉน 

- 

2) การพิจารณา 

 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น พยาน

บคุคลทีÉน่าเชืÉอถือใหป้รากฏ

ขอ้เท็จจรงิเกีÉยวกบัประวตัิความ

เป็นมาของผูข้อเพิÉมชืÉอ  และ

ความยินยอมของเจา้บา้นให้

เพิÉมชืÉอเขา้ทะเบียนบา้น โดย

รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม

ความเห็น เสนอ นายอาํเภอ 

พิจารณาอนมุัติ/ไม่อนมุติั 

20 วนั สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิÉน 

- 

3) การพิจารณา 

 

เมืÉอไดร้บัแจง้จากนายอาํเภอ

แลว้ นายทะเบียนอาํเภอหรือ

นายทะเบียนทอ้งถิÉน ดาํเนินการ

เพิÉมชืÉอเขา้ในทะเบียนบา้น  

และแจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 

10 วนั สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิÉน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีÊผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว  

        ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สาํเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของบา้นทีÉขอเพิÉม

ชืÉอ) 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

สาํนกับริหารการ

ทะเบียน 

 

1 1 ฉบบั (ของผูร้อ้งถา้มี) 
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ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) ใบสาํคญัประจาํถิÉน

ทีÉอยู ่หรือใบสาํคญั

ประจาํตวัคนตา่ง

ดา้วของผูข้อเพิÉมชืÉอ 

หรือหนงัสอืรบัรองทีÉ

หนว่ยงานรฐัออกให้

เพืÉอรบัรองการไดร้บั

อนญุาตใหมี้ถิÉนทีÉอยู ่

สาํนกังานตรวจคน

เขา้เมือง (สตม.) 

1 1 ฉบบั - 

3) สาํเนาทะเบียนบา้น

ทีÉคนต่างดา้วผูน้ัÊน

เคยมีชืÉอปรากฏอยู่ 

สาํนกัทะเบียนอาํเภอ/

สาํนกัทะเบียนทอ้งถิÉน 

1 1 ฉบบั (ถา้มี) 

4) สาํเนาทะเบียนบา้น 

(ท.ร. 13) หรือ

สาํเนาทะเบียน

ประวตัิ 

สาํนกัทะเบียนอาํเภอ/

สาํนกัทะเบียนทอ้งถิÉน 

1 1 ฉบบั (ถา้มี) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ชอ่งทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรม จงัหวัดกาฬสินธุ ์

2) ชอ่งทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลกมลาไสย อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์ 

หมู่ ř  ถนนราษฎรบริหาร  ตาํบลหลกัเมือง   อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์ ŜŞřśŘ 

โทร.ŘŜś-ŠššřŝŜ  

řŠ. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 


