
คูมือสําหรับประชาชน : การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือ

เดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 

หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลหวยยอด อําเภอหวยยอด จังหวัดตรัง กระทรวงมหาดไทย 
 

 หลักเกณฑ วิธกีาร เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

1. ผูย่ืนคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพิ่มชื่อ 

 

2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพิ่มชื่อได อยางนอย 2 คน 

 

3. เง่ือนไข 

 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือ

โดยมีรายการขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยาน

บุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 90 วัน 

 (2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร

สําคัญ ตองดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน (ท้ังนี้ การ

หารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเร่ือง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อ

สงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานท่ีใหบริการ 
สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหวยยอด โทรศัพท 0 - 
7527 - 1471 , 0 - 7523 - 5466 โทรสาร 0 - 7527 - 1332  
หรือเว็บไซต www. huaiyodcity.go.th  หรือ  
www.facebook.com/huaiyodcity.trang 
 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 วัน 



ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาที เทศบาลตําบลหวยยอด 
อําเภอหวยยอด จังหวัด

ตรัง 
 

2) การพิจารณาโดยหนวยงานอ่ืน 
กรณีท่ีผขอเพ่ิมชื่อมีเอกสารราชการท่ีระบุวาเปนผมีสัญชาติ
ไทย ใหทําเรื่องตรวจสอบไปยังหนวยงานราชการท่ีออก
เอกสารดังกลาว 
(หมายเหตุ: -)  

60 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
เม่ือไดรับแจงจากหนวยงานท่ีออกเอกสารราชการระบุวาผูขอ
เพ่ิมชื่อเปนผมีสัญชาติไทยแลว ใหสอบสวนเจาบาน พรอมคํา
ยินยอมใหเพ่ิมชื่อ ผแจง และบุคคลท่ีนาเชื่อถือ โดยรวบรวม
ขอเท็จจริง พรอมความเห็น เสนอให นายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 
(หมายเหตุ: -)  
 

20 วัน เทศบาลตําบลหวยยอด 
อําเภอหวยยอด จังหวัด

ตรัง 
 

4) การพิจารณา 
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 วัน เทศบาลตําบลหวยยอด 
อําเภอหวยยอด จังหวัด

ตรัง 
 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีผรองขอเพ่ิมชื่อ) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถ่ิน 

2) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 



ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
 ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ถามี เชน บัตรประจําตัวประชาชนขาวดํา ฯลฯ) 

3) 
 

หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมช่ือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เชน หนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญ
ประจําตัว หลักฐานการศึกษา หรือหลักฐานทหาร ถามี) 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -)  
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหวยยอด โทรศัพท 0 - 7527 - 1471 , 0 - 7523 - 5466 โทรสาร 0 - 

7527 - 1332  หรือเว็บไซต www. huaiyodcity.go.th  หรือ  www.facebook.com/huaiyodcity.trang 
(หมายเหตุ: -)  

2) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)<br />- 
99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120<br />- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 
6132<br />- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH<br /><br />ศูนยรับเรื่อง
รองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)<br />Tel : +66 92 668 
0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

ช่ือกระบวนงาน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศ 

หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity)  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน : สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานท่ีเชื่อมโยงหลายหนวยงาน 

หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 

  
1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551  
 
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน 

ขอมูลสําหรับเจาหนาที่ 



กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน : การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของ

ตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) เทศบาลตําบลหวยยอด สุจิตรา สําเนาคูมือประชาชน 

30/08/2015 13:43 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 


