
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การเพิ�มชื�อกรณีบคุคลที�ถกูจําหนา่ยชื�อและรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น
เนื�องจากมชีื�อและรายการโดยมชิอบหรอืโดยทจุรติ 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร :เทศบาลตําบลป่าออ้ดอนชยัอําเภอเมอืงเชยีงรายจังหวัดเชยีงรายกระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.ผูย้ื#นคํารอ้งไดแ้กเ่จา้บา้นหรอืบดิามารดาหรอืผูข้อเพิ#มชื#อ 
2.พยานบคุคลไดแ้กบ่คุคลที#สามารถรับรองและยนืยันตวับคุคลของผูข้อเพิ#มชื#อไดอ้ยา่งนอ้ย 2 คน 
3.เงื#อนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดบมชิอบดว้ยกฎหมายระเบยีบหรอืโดยอําพรางหรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจาก
ความเป็นจรงิใหน้ายทะเบยีนดําเนนิการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ
ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีที#มคีวามซับซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตัหิรอืขอ้กฎหมายหรอืการตรวจเอกสารสาํคญั 
ตอ้งการดําเนนิการหารอืมายังสาํนักทะเบยีนกลางใหด้ําเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทั ;งนี;การหารอืตอ้งสง่ใหสํ้านัก
ทะเบยีนกลางภายใน 30 วนันับแตว่นัที#รับเรื#อง) โดยสง่ผา่นสาํนักทะเบยีนจงัหวดัเพื#อสง่ใหสํ้านักทะเบยีนกลางเพื#อตอบขอ้หารอื
ดงักลา่วตอ่ไป 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานที�ใหบ้รกิาร 
สาํนักทะเบยีนทอ้งถิ#นเทศบาลตําบลป่าออ้ดอนชยัโทรศพัท ์0-
5317-0363 ตอ่ 10/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

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

 
ข ั1นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :30 วัน 
 

ลําดบั ข ั1นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

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

10 นาท ี เทศบาลตําบลป่าออ้
ดอนชยัอําเภอเมอืง

เชยีงรายจังหวัด
เชยีงราย 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนสอบสวนผูร้อ้งเจา้บา้นบดิามารดาพยานบคุคคลที#
น่าเชื#อถอืใหป้รากฎขอ้เท็จจรงิเกี#ยวกับประวัตคิวามเป็นมาของผู ้
ขอเพิ#มชื#อและสาเหตทุี#มกีารแจง้การตายหรอืการจําหน่าย
รายการบคุคลเพื#อสอบสวนวา่เป็นการแจง้โดยทุจรติหรอืไมโ่ดย
รวบรวมหลกัฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายอําเภอทอ้งที#พจิารณา
อนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -) 

20 วนั เทศบาลตําบลป่าออ้
ดอนชยัอําเภอเมอืง

เชยีงรายจังหวัด
เชยีงราย 

 

3) การพจิารณา 
เมื#อไดร้ับแจง้จากนายอําเภอแลว้นายทะเบยีนทอ้งถิ#นดําเนนิการ
เพิ#มชื#อในทะเบยีนบา้นและแจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 วนั เทศบาลตําบลป่าออ้
ดอนชยัอําเภอเมอืง

เชยีงรายจังหวัด
เชยีงราย 

 
 

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

1) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

สํานักทะเบยีนอาํเภอ 



ลําดบั ชื�อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
2) 

 
สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

สํานักทะเบยีนอาํเภอ 

3) 
 

หลกัฐานทะเบยีนที�มรีายการของผูข้อเพิ�มชื�อเชน่บญัชี
สํามะโนครวัทะเบยีนสมรส 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

สํานักทะเบยีนอาํเภอ 

4) 
 

เอกสารทะเบยีนราษฎรเชน่ทะเบยีนบา้นท.ร.13 ,ทะเบยีน
ประวตัทิ.ร.38หรอืท.ร.38ข 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

สํานักทะเบยีนอาํเภอ 

5) 
 

เอกสารที�ทางราชการออกใหเ้ชน่หลกัฐานทางการศกึษาหลกัฐาน
ทางทหารใบสาํคญัถ ิ�นที�อยูห่รอืใบสําคญัประจําตวัคนตา่งดา้วของ
บดิามารดา (กรณีผูข้อเพิ�มชื�อมบีดิามารดาเป็นตา่งดา้ว) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

สํานักทะเบยีนอาํเภอ 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานเทศบาลตําบลป่าออ้ดอนชยัตําบลป่าออ้ดอนชยัอําเภอเมอืงเชยีงรายโทรศพัท/์โทรสาร 0-5317-0363 

ตอ่ 10  หรอืที# http://www.paoordonchai.go.th 
(หมายเหต:ุ (222 หมูท่ี# 5 ตําบลป่าออ้ดอนชยัอําเภอเมอืงเชยีงรายจังหวดัเชยีงราย 57000)) 

2) สํานักบรหิารงานทะเบยีนกรมการปกครองถ.ลําลกูกาคลอง 9 อ.ลําลกูกาจ.ปทมุธานีโทร 1548 หรอืที# 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

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 ุ

- 
 
  



 
 


