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 3. เงื่อนไข 
 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 90  วัน 
 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อกรณีบุคคลสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางของ
ต่างประเทศหรือหนังสือสำคัญประจำตัว (Certificate of Identity)  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลหนองกราด  อำเภอด่านขุนทด จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การเพิ่มชื่อกรณีบุคคลสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางของ
ต่างประเทศหรือหนังสือสำคัญประจำตัว (Certificate of Identity)  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลหนองกราด อำเภอด่านขุนทด จังหวัด
นครราชสีมา  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร 

พ.ศ.2535 รวมฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ.2551  
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค ,ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา   - 
 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนดฯ  0  นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   0 
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด   0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด   0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ่มชื่อกรณีบุคคลสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือ

เดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสำคัญประจำตัว (Certificate of Identity) 
11. ช่องทางการให้บริการ 
 1) สถานที่ให้บริการ: เทศบาลตำบลหนองกราด เลขท่ี 234 หมู่ที่ 4 ตำบลหนองกราด อำเภอด่านขุนทด  

จงัหวัดนครราชสีมา  30210 โทร. 044-973557 ต่อ 17 (ติดต่อสอบถาม)  และสำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลหนองกราด อยู่ที่ว่าการอำเภอด่านขุนทด โทร.044-389581 /ติดตอ่ดว้ยตวัเอง  ณ  หนว่ยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. 
หมายเหตุ: เว็บไซต์  www.nongkradcity.go.th 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1.ผู้ยื่นคำร้อง  ได้แก่  เจ้าบ้านหรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ  

2.พยานบุคคล ได้แก่  บุคคลที่สามารถรับรองและยื่นยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน  
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(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ 
ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วนั (ท้ังนี้ การหารือ
ต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่ง
ให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พารณาในเบื้องต้น 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนักท้องถิ่น
ท้องถิ่น 

 

2. การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่นๆ 

กรณีท่ีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีเอกสารราชการที่
ระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทยให้ทำเรื่อง
ตรวจสอบไปยังหน่วยงานราชการที่
ออกเอกสารดังกล่าว 

60 วัน หน่วยงานที่ออก
หลักฐานทางราชการ 

 

3. การพิจารณา เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงานที่ออก
เอกสารราชการระบุว่าผู้ขอเพ่ิมชื่อ
เป็นผู้มีสัญชาติไทยแล้วให้สอบสวน
เจ้าบ้านพร้อมคำยินยอมให้เพ่ิมชื่อผู้
แจ้งและบุคคลที่น่าชื่อถือโดย
รวบรวมข้อเท็จจริงพร้อมความเห็น
เสนอให้นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนักท้องถิ่น
ท้องถิ่น 

 

 การพิจารณา นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ร้องขอ
เพ่ิมชื่อทราบ 

10  วัน สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนักท้องถิ่น
ท้องถิ่น 

 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 90 วัน 

14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 

จำนวน
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. สำเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ ของบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 

2. บัตรประจำตัว
ประชาชน    
 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ ของผู้ร้อง (ถ้ามี) เช่น 
บัตรประจำตัว
ประชาชนขาวดำ ฯลฯ 

 

            
2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 

จำนวน
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. หลักฐานที่มีรายการ
บุคคลทางราชการออก
ให้ ของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

กรมการปกครอง/
หน่วยงานราชการ

อ่ืนๆ 

1 1 ฉบับ หนังสือเดินทาง ของ
(Passport) ของ
ต่างประเทศหรือ
หนังสือสำคัญ
ประจำตัว  หลักฐาน
ทางราชการออกให้ 
เช่น หลักฐาน
การศึกษา  หลักฐาน
ทหาร 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม  0  บาท 
หมายเหตุ  - 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
     1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง  ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด  ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอ  
         โทร.  1567 
         หมายเหตุ  - 

2) ช่องทางการร้องเรียน สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำลูกกาคลอง 9 อ.ลำลูกกา       
จ.ปทุมธานี โทร. 1548  หรอื  www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ -  

3) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลหนองกราด เลขที่ 234 หมู่ที่ 4 ตำบลหนองกราด               
อำเภอด่านขุนทด จังหวัดนครราชสีมา  30210  โทร.044-973557 ตอ่ 17  
เว็บไซต์  www.nongkradcity.go.th 
หมายเหตุ  บริการประชาชน E-Service https://www.nongkradcity.go.th/eservice.php 

http://www.bora.dopa.go.th/
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4) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขต
ดุสิต กทม. 10300/สายด่วน 1111  /www.1111.go.th/  
ตู้ ปณ. 1111 เลขที่  1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
หมายเหตุ   - 
 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอกข้อมูล 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอกข้อมูล 
 
19. หมายเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 1/01/2569 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย เทศบาลตำบลหนองกราด 
อนุมัติโดย นายฐานะ  มาศขุนทด 
เผยแพร่โดย งานประชาสัมพันธ์ ทต.หนองกราด 

 
 


