
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : 

กำรเพิม่ชือ่กรณีคนสญัชำตไิทยทีเ่ดนิทำงกลบัจำกตำ่งประเทศโดยใชห้นงัสอืเดนิทำงของตำ่งปร

ะเทศหรอืหนงัสอืส ำคญัประจ ำตวั (Certificate of Identity) 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :เทศบาลเมอืงบา้นบงึอ าเภอบา้นบงึจังหวดัชลบรุกีระทรวงมหาดไทย 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ืน่ค ารอ้งไดแ้กเ่จา้บา้นหรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 

 

2. พยานบคุคลไดแ้กบ่คุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ไดอ้ยา่งนอ้ย 2 คน 

 

3. เงือ่นไข 

 

(1) 

กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมายระเบยีบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความ

เป็นจรงิใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 

วนั 

 

(2) 

กรณีทีม่คีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตัขิอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคญัตอ้งด าเนนิการหารอืมายัง

ส านักทะเบยีนกลางใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 120 วนั (ทัง้นีก้ารหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลางภายใน 30 

วนันับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผา่นส านักทะเบยีนจังหวดัเพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลางเพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ส านักทะเบยีนอ าเภอหรอืส านักทะเบยีนทอ้งถิน่/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง
ณหน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ทีผู่นั้น้มภีมูลิ าเนาอยู ่)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 
เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์
(ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 

- 16:30 น. 
 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :90 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยืน่ประกอบพิ

จารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส า

นักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำโดยหนว่ยงำนอืน่ 
กรณีทีผ่ ู้ ขูอเพิม่ชือ่มเีอกสารราชการทีร่ะบวุา่เป็นผ ู้ มูสีญัชาตไิ

ทยใหท้ าเรือ่งตรวจสอบไปยังหน่วยงานราชการทีอ่อกเอกสารดงั

กลา่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

60 วนั - 
 

3) กำรพจิำรณำ 

เมือ่ไดรั้บแจง้จากหน่วยงานทีอ่อกเอกสารราชการระบวุา่ผูข้อเพิ่
มชือ่เป็นผ ู้ มูสีญัชาตไิทยแลว้ใหส้อบสวนเจา้บา้นพรอ้มค ายนิย

อมใหเ้พิม่ชือ่ผ ู้ แูจง้และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืโดยรวบรวมขอ้เท็จจริ
งพรอ้มความเห็นเสนอใหน้ายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนท ้

องถิน่พจิารณา 

(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส า

นักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

4) กำรพจิำรณำ 10 วนั ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส า



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่พจิารณาอนุญาต/ไ
มอ่นุญาตและแจง้ผลการพจิารณา 

(หมายเหต:ุ -) 

นักทะเบยีนทอ้งถิน่ 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 
หมำยเหต(ุทีผ่ ู้ รูอ้งขอเพิม่ชือ่) 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีนท ้
องถิน่ 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส ำเนำ1ฉบบั 

หมำยเหต(ุถา้มเีชน่บตัรประจ าตวัประชาชนขาวด าฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐำนทีม่รีำยกำรบุคคลของผูข้อเพิม่ชือ่ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหต(ุเชน่หนังสอืเดนิทางของตา่งประเทศหรอืหนังสอืส าคญัประ
จ าตวัหลกัฐานการศกึษาหรอืหลกัฐานทหารถา้ม)ี 

- 

4) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนพยำนบุคคลและเจำ้บำ้นทีข่อเพิม่ชือ่เขำ้ใ
นทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

ส ำเนำ0ชดุ 
หมำยเหต(ุพยานบคุคลไดแ้กบ่คุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตวับคุคล

ของผูข้อเพิม่ชือ่ไดอ้ย่างนอ้ย 2 คน) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวงศนูยด์ ารงธรรมจังหวดัศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ส านักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองถ.ล าลกูกาคลอง 9  อ.ล าลกูกาจ.ปทมุธานโีทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

3) เทศบาลเมอืงบา้นบงึ 

(หมายเหต:ุ (เลขที ่335 ถนนชลบรุ-ีบา้นบงึต าบลบา้นบงึอ าเภอบา้นบงึจังหวัดชลบรุ ี20170  โทร 038-750940-3 
ตอ่ 114     เว็บไซด ์:  www.banbungcity@go.th       e-mail  :  info@banbungcity.go.th)) 

4) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

5) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงานป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะต าบลคลองเกลอือ าเภอปากเกร็ดจังหวดันนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การเพิม่ชือ่กรณีคนสญัชาตไิทยทีเ่ดนิทางกลบัจากตา่งประเทศโดยใชห้นังสอืเดนิทางของตา่งประเทศหรอืหนั

งสอืส าคญัประจ าตวั (Certificate of Identity) 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานทีเ่ชือ่มโยงหลายหน่วยงาน 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551 

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การเพิม่ชือ่กรณีคนสญัชาตไิทยทีเ่ดนิทางกลบัจากตา่งประเทศโดยใชห้นังสอืเดนิทางของตา่งป

ระเทศหรอืหนังสอืส าคัญประจ าตวั (Certificate of Identity) (เทศบาลเมอืงบา้นบงึจ.ชลบรุ)ี 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


