
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การเพิ�มชื�อเด็กอนาถาซึ�งอยูใ่นความอปุการะเลี%ยงดขูองบคุคลหนว่ยงาน
เอกชน 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร :เทศบาลตําบลป่าออ้ดอนชยัอําเภอเมอืงเชยีงรายจังหวัดเชยีงรายกระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูย้ื#นคํารอ้งไดแ้กผู่อ้ปุการะหรอืหน่วยงานที#อปุการะ 
2. พยานบคุคลไดแ้กบ่คุคลที#สามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิ#มชื#อไดอ้ยา่งนอ้ย 2 คน 
3. เงื#อนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมายระเบยีบหรอืโดยอําพรางหรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจาก
ความเป็นจรงิใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ
ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีที#มคีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตัขิอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารสําคญัตอ้งดาํเนนิการหารอื
มายงัสํานักทะเบยีนกลางใหด้าํเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั ;งนี;การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลางภายใน 30 วันนับ
แตว่นัที#รับเรื#อง) โดยสง่ผา่นสาํนักทะเบยีนจงัหวดัเพื#อสง่ใหส้ํานักทะเบยีนกลางเพื#อตอบขอ้หารอืดงักลา่วตอ่ไป 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานที�ใหบ้รกิาร 
สาํนักทะเบยีนทอ้งถิ#นเทศบาลตําบลป่าออ้ดอนชยัโทรสาร 0-
5317-0363 ตอ่ 10/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ที#บคุคลนั;นมภีมูลิําเนาอยู่)) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที#ทางราชการกําหนด) ตั ;งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที#ยง) 

 

ข ั%นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :30 วัน 
 

ลําดบั ข ั%นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ที#รับเรื#องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยื#นประกอบ
พจิารณาในเบื;องตน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สาํนักทะเบยีนอําเภอ/
สาํนักทะเบยีนทอ้งถิ#น 

 

2) การพจิารณา 
สอบสอนผ◌้รูอ้งเจา้บา้นและบคุคลที#น่าเชื#อถอืโดยรวบรวม
หลกัฐานพรอ้มความเห็นเสนอใหน้ายอําเภอพจิารณาอนุมัต/ิไม่
อนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั เทศบาลตําบลป่าออ้
ดอนชยัอําเภอเมอืง

เชยีงรายจังหวัด
เชยีงราย 

 
3) การพจิารณา 

เมื#อไดร้ับแจง้จากนายอําเภอแลว้นายทะเบยีนอําเภอหรอืนาย
ทะเบยีนทอ้งถิ#นดําเนนิการเพิ#มชื#อและแจง้ใหผู้ข้อเพิ#มชื#อทราบ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 วนั เทศบาลตําบลป่าออ้
ดอนชยัอําเภอเมอืง

เชยีงรายจังหวัด
เชยีงราย 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชื�อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุของบา้นที#ขอเพิ#มชื#อ) 

สาํนักทะเบยีนอําเภอ/สาํนักทะเบยีน
ทอ้งถิ#น 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุของผูร้อ้งถา้มเีชน่บตัรประจําตัวประชาชนขาวดําฯลฯ) 
 

กรมการปกครอง 



ลําดบั ชื�อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
3) 

 
หลกัฐานรบัตวัเด็กไวอ้ปุการะ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุถา้ม)ี 

- 

4) 
 

หลกัฐานที�เกี�ยวขอ้งกบัเด็กที�ขอเพิ�มชื�อเชน่หลกัฐานการศกึษา
จดหมายภาพถา่ย 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุถา้ม)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองถ.ลําลกูกาคลอง 9  อ.ลําลกูกาจ.ปทมุธานีโทร 1548 หรอื 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

2) สํานักงานเทศบาลตําบลป่าออ้ดอนชยัตําบลป่าออ้ดอนชยัอําเภอเมอืงเชยีงรายโทรศพัท/์โทรสาร 0-5317-0363 
ตอ่ 10  หรอืที# http://www.paoordonchai.go.th 
(หมายเหต:ุ (222 หมูท่ี# 5 ตําบลป่าออ้ดอนชยัอําเภอเมอืงจังหวัดเชยีงราย 57000)) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที# 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที# 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ

- 
 
  



 
 


