
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่ กรณีคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยไดร้บัการผอ่นผนัใหอ้ยูอ่าศยัใน

ราชอาณาจกัร เป็นกรณีพเิศษเฉพาะรายตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืงหรอืกฎหมายวา่ดว้ย

สญัชาต ิ
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลต าบลหนองคลา้ อ าเภอทา่ใหม ่จังหวดัจันทบรุี กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูย้ืน่ค ารอ้ง ไดแ้ก ่เจา้บา้น บดิา มารดา หรอืผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ 

 

2. พยานบคุคล ไดแ้ก ่บคุคลทีส่ามารถรับรองและยนืยันตัวบคุคลของผูข้อเพิม่ชือ่ได ้อยา่งนอ้ย 2 คน 

 

3. เงือ่นไข 

 

(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย ระเบยีบ หรอืโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิ

จากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบยีนด าเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม และพจิารณาใหแ้ลว้

เสร็จ ภายใน 60 วนั 

 

(2) กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิัต ิขอ้กฎหมาย หรอืการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้งด าเนนิการหารอื

มายังส านักทะเบยีนกลาง ใหด้ าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั 

นับแตว่นัทีรั่บเรือ่ง) โดยสง่ผ่านส านักทะเบยีนจังหวดั เพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลาง เพือ่ตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ทีผู่นั้น้มภีมูลิ าเนาอยู ่))  
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลหนองคลา้ อ.ทา่ใหม ่จ.
จันทบรุ ี/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งค าขอ และตรวจสอบหลกัฐานการยืน่ประกอบ

พจิารณาในเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี เทศบาลต าบลหนอง
คลา้ อ าเภอทา่ใหม ่

จังหวดัจันทบรุ ี
 

2) การพจิารณา 

สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น พยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวตัคิวามเป็นมาของผูข้อเพิม่ชือ่ สถานที่

เกดิ สถานะการอยู่อาศยัในประเทศไทย โดยรวบรวมหลกัฐาน 

พรอ้มความเห็น เสนอ นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีน
ทอ้งถิน่ พจิารณา 

(หมายเหต:ุ -)  

20 วนั เทศบาลต าบลหนอง

คลา้ อ าเภอทา่ใหม ่
จังหวดัจันทบรุ ี

 

3) การพจิารณา 

นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่ พจิารณา อนุมัต/ิ

ไมอ่นุมัต ิและแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

10 วนั เทศบาลต าบลหนอง

คลา้ อ าเภอทา่ใหม ่

จังหวดัจันทบรุ ี
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) ส าเนาทะเบยีนบา้น ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

 ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

ทอ้งถิน่ 

2) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(ของเจา้บา้น ถา้ม)ี 

กรมการปกครอง 

3) 

 

หลกัฐานทะเบยีนบา้น หรอืทะเบยีนประวตั ิหรอืบตัรประจ าตวับดิา 

มารดา และของผู้ ขูอเพิม่ชือ่ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน

ทอ้งถิน่ 

4) 

 

หลกัฐานอืน่ทีท่างราชการออกให ้เชน่ ใบอนุญาตท างาน หลกัฐาน

การศกึษา 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมกระทรวง ศนูยด์ ารงธรรมจังหวดั ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ -)  

2) กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน โทร. 1547 

(หมายเหต:ุ (ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9 อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 
หรอื www.bora.dopa.go.th 

))  
3) เทศบาลต าบลหนองคลา้ 

(หมายเหต:ุ (เลขที ่299  ม.3 ต.ทุง่เบญจา อ.ทา่ใหม ่จ.จันทบรุ ี22170 โทร 039-437290 หรอื 
www.nongkhlacity.go.th))  

4) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

- 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ - 

http://www.info.go.th/

