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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิม่ชื่อ กรณีคนซ่ึงไม่มีสัญชำตไิทยได้รับกำรผ่อนผันใหอ้ยู่อำศัย
ในรำชอำณำจักร เป็นกรณีพเิศษเฉพำะรำยตำมกฎหมำยวำ่ด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยวำ่
ด้วยสัญชำต ิ

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : เทศบาลนครสมทุรปราการ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงำน : การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึง่ไม่มีสญัชาติไทยไดร้บัการผอ่นผนัใหอ้ยู่อาศยัในราชอาณาจกัร เป็นกรณี

พิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมืองหรอืกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาติ 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน : ส านกับรหิารการทะเบียน 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง : 

1) ระเบยีบส ำนกัทะเบยีนกลำง วำ่ดว้ยกำรจดัท ำทะเบยีนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่หบ้ริกำร : สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน : 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด : 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด : 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึง่ไม่มีสญัชาติไทยไดร้บัการผ่อนผนัใหอ้ยู่อาศยัใน
ราชอาณาจกัร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมืองหรอืกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาติ  

11. ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลนครสมทุรปราการ 

1 ถนนสทุธิภริมย ์ต ำบลปำกน ำ้ อ ำเภอเมอืงสมทุรปรำกำร จงัหวดัสมทุรปรำกำร 10270  
โทรศพัท ์0 2382 6140 - 53 ต่อ 118 /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด)  
ตัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. และวนัเสำร ์ตัง้แตเ่วลำ 08.30-12.00 น. 
หมายเหตุ (ทีผู่น้ ัน้มภูีมลิ ำเนำอยู ่) 
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12. หลักเกณฑ ์วธิีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ เจา้บา้น บิดา มารดา หรอืผูท้ี่ขอเพิ่มชื่อ 
2. พยานบคุคล ไดแ้ก่ บคุคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรอืโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยาน
แวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคญั  
ตอ้งด าเนินการหารอืมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารอืดงักลา่วต่อไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรือ่งค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 

10 นาท ี ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ินเทศบาลนคร
สมทุรปราการ 

- 

2) การพิจารณา 
 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น พยาน
บคุคลที่น่าเช่ือถือใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเก่ียวกบัประวตัิความ
เป็นมาของผูข้อเพิ่มชื่อ สถานที่
เกิด สถานะการอยู่อาศยัใน
ประเทศไทย โดยรวบรวม
หลกัฐาน พรอ้มความเหน็ เสนอ 
นายทะเบียนอ าเภอหรอืนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 

20 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ินเทศบาลนคร
สมทุรปราการ 
 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรอืนาย
ทะเบียนทอ้งถ่ิน พิจารณา 
อนมุติั/ไม่อนมุตัิ และแจง้ผลการ
พิจารณา 

10 วนั ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ินเทศบาลนคร
สมทุรปราการ 

- 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบัิตริำชกำรมำแล้ว  
 ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ขอ
เพิ่มชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืน่
เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของเจำ้บำ้น 
ถำ้ม)ี 

2) หลกัฐำนทะเบียนบำ้น 
หรอืทะเบยีนประวตัิ 
หรอืบตัรประจ ำตวั
บิดำ มำรดำ และของ
ผูข้อเพิ่มช่ือ (ถำ้มี) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

3) หลกัฐำนอื่นที่ทำง
รำชกำรออกให ้เช่น 
ใบอนญุำตท ำงำน 
หลกัฐำนกำรศกึษำ 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียคำ่ธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลนครสมทุรปราการ 

หมายเหตุ-(1 ถนนสทุธิภริมย ์ต ำบลปำกน ำ้ อ ำเภอเมอืงสมทุรปรำกำร จงัหวดัสมทุรปรำกำร 10270  
โทรศพัท ์0 2382 6140 - 53 ต่อ 116 หรอื  www.samutprakancity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ-( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคู่มือกำรกรอก  

 ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 

19. หมำยเหต ุ
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
……………………………………………………………………. 

วันทีพ่มิพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สรุยิศกัด ์เหมือนอว่ม 
อนุมัติโดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 


