
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่เด็กอนาถาซึง่อยูใ่นความอปุการะเลีย้งดขูองบคุคลหนว่ยงาน
เอกชน 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลสันนาเม็งอําเภอสันทรายจังหวัดเชยีงใหมกระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกผูอุปการะหรือหนวยงานที่อุปการะ 
 
2. พยานบุคคลไดแกบุคคลทีส่ามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดอยางนอย 2 คน 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอัุนควรสงสยัวาการแจงเปนไปโดยมชิอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมรีายการขอความผิดจาก
ความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลวเสร็จ
ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีที่มคีวามซับซอนหรือขอสงสยัในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสาํคญัตองดําเนินการหารือ
มายังสาํนักทะเบียนกลางใหดาํเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ีการหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับ
แตวันที่รับเรื่อง) โดยสงผานสาํนักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
เทศบาลตําบลสันนาเม็งอําเภอสันทรายจังหวัดเชียงใหม/ตดิตอ
ดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ (ทีบุ่คคลน้ันมภีูมิลาํเนาอยู)) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วัน 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
การตรวจสอบเอกสาร 10 นาท ี สํานักทะเบียนอําเภอ/

สํานักทะเบียนทองถิ่น 
1) 

เจาหนาทีร่ับเรือ่งคําขอและตรวจสอบหลักฐานการย่ืนประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน 
(หมายเหต:ุ -) 

 

2) การพจิารณา 20 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น สอบสอนผ รองเจาบานและบุคคลทีน่าเชื่อถือโดยรวบรวม

หลักฐานพรอมความเห็นเสนอใหนายอําเภอพิจารณาอนุมัต/ิไม
อนุมัติ 
(หมายเหต:ุ -) 

 

3) การพจิารณา 10 วัน สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอแลวนายทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนทองถิน่ดําเนินการเพิม่ชื่อและแจงใหผูขอเพ่ิมชื่อทราบ  
(หมายเหต:ุ -) 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุของบานที่ขอเพ่ิมชื่อ) 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
บตัรประจาํตวัประชาชน 2) 

 ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุของผูรองถามีเชนบัตรประจําตัวประชาชนขาวดําฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

หลกัฐานรบัตวัเด็กไวอ้ปุการะ 3) 
 ฉบบัจรงิ1ฉบับ 

สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุถามี) 

- 

4) 
 

หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้งกบัเด็กทีข่อเพิม่ชือ่เชน่หลกัฐานการศกึษา
จดหมายภาพถา่ย 

- 

ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุถามี) 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 1) 
(หมายเหต:ุ -)  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) เทศบาลตําบลสันนาเม็งอําเภอสันทรายจังหวัดเชียงใหมโทร 053-398420 

(หมายเหต:ุ -) 
2) สํานักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองถ.ลาํลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหนวยงานเอกชน 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองสํานักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีใ่หอ้ํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจดัทาํทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการทีม่คีวามสําคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:สวนภมูิภาค, ทองถิ่น 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่



กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีสุ่ด 0 

 จํานวนคําขอทีน่อยทีสุ่ด 0 
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน:สําเนาคูมือประชาชน 21/07/2015 15:07 การเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยูในความอุปการะเลี้ยงดู
ของบุคคลหนวยงานเอกชนเทศบาลตําบลสันนาเม็งอําเภอสนัทรายจังหวัดเชียงใหม 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 


