
คู่มือสําหรับประชาชน : การเพิ่มชื่อกรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศเดิน
ทางเข้ามาในประเทศไทยโดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตําบลโคกกรวด  อําเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา  กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ย่ืนคําร้องได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพิ่มช่ือ 
2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้อย่างน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
    (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 
     (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญต้อง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน (ทั้งน้ีการหารือต้องส่งให้สํานัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้สํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อ
หารือดังกล่าวต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (แห่งท้องที่บุคคลน้ันมีภูมิลําเนาอยู่ )) 
สํานักงานทะเบียนเทศบาลตําบลโคกกรวดที่ว่าการอําเภอเมือง
นครราชสีมาจังหวัดนครราชสีมา/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
เสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :90 วัน 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -) 
 
 

10 นาที เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณาโดยหน่วยงานอ่ืน 

นายทะเบียนทําหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมืองแห่ง
ท้องที่ที่ผู้น้ันเดินทางเข้ามาในประเทศไทยเพื่อพิสูจน์สัญชาติ 
(หมายเหตุ: (เมื่อได้รับแจ้งการพิสูจน์สัญชาติแล้วจึงเสนอให้
นายทะเบียนพิจารณา)) 

60 วัน เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 
3) การพิจารณา 

ตรวจสอบพยานหลักฐานพยานบุคคลพยานแวดล้อมและ
รวบรวมข้อเท็จจริงพร้อมหนังสือยืนยันการพิสูจน์สัญชาติจาก
สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองและความเห็นให้นายทะเบียน
อําเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินเพื่อพิจารณา 
(หมายเหตุ: -) 

20 วัน เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 

4) การพิจารณา 
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
(หมายเหตุ: -) 

10 วัน เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ของบ้านที่จะขอเพิ่มช่ือ) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ท้องถ่ิน 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถ้ามีเช่นบัตรประจําตัวประชาชนขาวดําฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับผู้ขอเพิ่มช่ือเช่นหนังสือเดินทางหนังสือ
รับรองการเกิด 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

สํานักบริหารการทะเบียน 

 
 



ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวงศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดศูนย์ดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 
(หมายเหตุ: -) 

2) สํานักงานเทศบาลตําบลโคกกรวด  345 ม.6 ต.โคกกรวดอ.เมืองจ.นครราชสีมาโทรศัพท ์0-4439-5062  
โทรสาร 0-4430-5224 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:(ช่ือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 
Ministry) 
ประเภทของงานบริการ:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อํานาจการอนุญาต) 
ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 
พื้นที่ใหบ้ริการ:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา:(ใส่กฎหมายที่กําหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอมูลสําหรับเจาหนาที ่


