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คู่มือสาํหรับประชาชน: การเพิมชือ กรณีคนสัญชาตไิทยทีเดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของ

ต่างประเทศ หรือหนังสอืสาํคัญประจาํตัว (Certificate of Identity) 

หน่วยงานทีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลกมลาไสย อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์

 

1. ชอืกระบวนงาน:การเพิมชือ กรณีคนสญัชาติไทยทีเดินทางกลบัจากต่างประเทศ โดยใชห้นงัสือเดินทางของตา่งประเทศ หรือหนงัสือ

สาํคญัประจาํตวั (Certificate of Identity) 

2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน:สาํนกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานทีเชือมโยงหลายหน่วยงาน  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทใีห้อาํนาจการอนุญาต หรอืทีเกียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พนืทใีห้บรกิาร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถนิ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทกีาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทกีาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลียต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทมีากทสีุด 0  

 จาํนวนคาํขอทน้ีอยทสีุด 0  

10. ชอือ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคูมื่อประชาชน] การเพมิชือ กรณีคนสญัชาติไทยทีเดินทางกลบัจากต่างประเทศ โดยใช้

หนงัสือเดินทางของตา่งประเทศ หรือหนงัสือสาํคญัประจาํตวั (Certificate of Identity) (ระเบียบฯ ขอ้ 96/1)  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

เทศบาลตาํบลกมลาไสย อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์ 

หมู่   ถนนราษฎรบริหาร  ตาํบลหลกัเมือง   อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์  

โทร. -  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีทางราชการกาํหนด) ตงัแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทียง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงอืนไข(ถ้ามี) ในการยนืคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

  1. ผูยื้นคาํรอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูที้ขอเพมิชือ 

  2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลทีสามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิมชือได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 

  3. เงือนไข 

   (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอาํพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผดิ

จากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนดาํเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ 

ภายใน 90 วัน 

   (2) กรณีทีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสาํคญั ตอ้งดาํเนินการ

หารือมายงัสาํนกัทะเบียนกลาง ใหด้าํเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 120 วนั (ทงันี การหารือตอ้งส่งใหส้าํนกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน 

นบัแต่วนัทีรบัเรือง) โดยสง่ผ่านสาํนกัทะเบียนจงัหวดั เพือส่งใหส้าํนกัทะเบียนกลาง เพือตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
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13. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทรีบัผิดชอบ 

ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอนการ

บรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บรกิาร 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีรบัเรืองคาํขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการยืน

ประกอบพิจารณาในเบืองตน้ 

10 นาที สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถนิ 

- 

2) การพิจารณาโดยหน่วยงาน

อนื 

 

กรณีทีผ◌ู้ขอเพมิชือมีเอกสาร

ราชการทีระบุว่าเป็นผูม้ีสญัชาติ

ไทย ใหท้าํเรืองตรวจสอบไปยงั

หน่วยงานราชการทีออกเอกสาร

ดงักลา่ว 

60 วนั - - 

3) การพิจารณา 

 

เมือไดร้บัแจง้จากหนว่ยงานที

ออกเอกสารราชการระบวุ่าผูข้อ

เพมิชือเป็นผูม้ีสญัชาตไิทยแลว้ 

ใหส้อบสวนเจา้บา้น พรอ้มคาํ

ยินยอมใหเ้พมิชือ ผูแ้จง้ และ

บคุคลทีน่าเชือถือ โดยรวบรวม

ขอ้เท็จจรงิ พรอ้มความเห็น 

เสนอให ้นายทะเบียนอาํเภอ

หรือนายทะเบียนทอ้งถิน

พิจารณา 

20 วนั สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิน 

- 

4) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนอาํเภอหรือนาย

ทะเบียนทอ้งถิน พิจารณา 

อนญุาต/ไม่อนุญาต และแจง้ผล

การพิจารณา 

10 วนั สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 90 วนั 

14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว  

        ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขนัตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยนืคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนทอีอกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สาํเนาทะเบียนบา้น สาํนกัทะเบียนอาํเภอ/

สาํนกัทะเบียนทอ้งถิน 

1 0 ฉบบั (ทีผูร้อ้งขอเพมิชือ) 
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15.2) เอกสารอนื ๆ สาํหรับยนืเพมิเตมิ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ถา้มี เช่น บตัร

ประจาํตวัประชาชน

ขาวดาํ ฯลฯ) 

2) หลกัฐานทีมี

รายการบุคคลของผู้

ขอเพมิชือ 

- 1 0 ฉบบั (เช่น หนงัสือเดินทาง

ของตา่งประเทศ หรือ

หนงัสือสาํคญั

ประจาํตวั หลกัฐาน

การศกึษา หรือ

หลกัฐานทหาร ถา้มี) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ชอ่งทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรม จงัหวัดกาฬสินธุ ์

2) ชอ่งทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลกมลาไสย อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์ 

หมู่   ถนนราษฎรบริหาร  ตาํบลหลกัเมือง   อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์  

โทร. -   

. ตัวอยา่งแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 

 

 

 

 


