
คูมือสําหรับประชาชน : การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใช
หนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลบอทอง อําเภอบอทอง จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูที่ขอเพิ่มชื่อ 
 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมช่ือได อยางนอย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 90 วัน 
 
(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 
วัน นับแตวันที่รับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
  
 

ชองทางการใหบริการ 
 

 สถานที่ใหบรกิาร 
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน/ติดตอดวยตนเอง 
ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: (ที่ผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ))  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 วัน 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี เทศบาลตําบลบอทอง 
อําเภอบอทอง จังหวัด

ชลบุรี 
 

2) การพิจารณาโดยหนวยงานอ่ืน 
กรณีที่ผ ขอเพิ่มชื่อมีเอกสารราชการที่ระบุวาเปนผ มีสัญชาติไทย 
ใหทําเรื่องตรวจสอบไปยังหนวยงานราชการที่ออกเอกสาร
ดังกลาว 
(หมายเหตุ: -)  

60 วัน เทศบาลตําบลบอทอง 
อําเภอบอทอง จังหวัด

ชลบุรี 
 

3) การพิจารณา 
เมื่อไดรับแจงจากหนวยงานที่ออกเอกสารราชการระบุวาผูขอ
เพ่ิมชื่อเปนผ มีสัญชาติไทยแลว ใหสอบสวนเจาบาน พรอมคํา
ยินยอมใหเพ่ิมชื่อ ผ แจง และบุคคลที่นาเช่ือถือ โดยรวบรวม
ขอเท็จจริง พรอมความเห็น เสนอให นายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 
(หมายเหตุ: -)  

20 วัน เทศบาลตําบลบอทอง 
อําเภอบอทอง จังหวัด

ชลบุรี 
 

4) การพิจารณา 
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา อนุญาต/
ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 วัน เทศบาลตําบลบอทอง 
อําเภอบอทอง จังหวัด

ชลบุรี 
 



 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ที่ผ รองขอเพ่ิมช่ือ) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผูขอเพิ่มช่ือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เชน หนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญ
ประจําตัว หลักฐานการศึกษา หรือหลักฐานทหาร ถามี) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนาํบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) ศูนยรับเรื่องรองทุกข  เทศบาลตําบลบอทอง โทร. 0-3821-1612-3 

(หมายเหตุ: -)  
2) www.bothongcity.go.th 

(หมายเหตุ: -)  
3) สํานักงานเทศบาลตําบลบอทอง  1111 หมู 1 ตําบลบอทอง  อําเภอบอทอง  จังหวัดชลบุรี  20270 

(หมายเหตุ: -)  
4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ช่ือกระบวนงาน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือ
หนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity)  
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที่เช่ือมโยงหลายหนวยงาน 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวของ: 

ขอมูลสําหรับเจาหนาที ่



  
1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พื้นที่ใหบรกิาร: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0 

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0 
 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของ
ตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว 18/07/2015 15:05 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพรคูมือ: - 


