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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ เดก็อนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลีย้งดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน เทศบาลต าบลวงัชยั 
เทศบาลต าบลวงัชยั อ.น า้พอง จ.ขอนแก่น 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ เดก็อนาถา ซึง่อยูใ่นความอปุการะเลีย้งดขูองบคุคล หนว่ยงานเอกชน  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกัทะเบียนท้องถ่ิน เทศบาลต าบลวงัชยั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวงัชยั อ.น า้พอง จ.ขอนแก่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ เดก็อนาถา ซึง่อยูใ่นความอปุการะเลีย้งดขูอง
บคุคล หนว่ยงานเอกชน (ระเบียบฯ ข้อ 98) 02/06/2558 15:08  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบ่คุคลนัน้มีภูมิล าเนาอยู่) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ ผู้อปุการะ หรือหนว่ยงานท่ีอปุการะ  
 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ิน 
ท.ต.วงัชยั 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสอนผูู้ร้อง เจ้าบ้าน 
และบคุคลท่ีนา่เช่ือถือ โดย
รวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็นเสนอให้ 
นายอ าเภอ พิจารณา
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ
 

20 วนั ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ิน 
ท.ต.วงัชยั 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือได้รับแจ้งจาก
นายอ าเภอแล้ว นาย
ทะเบียนท้องถ่ิน ด าเนินการ
เพิ่มช่ือ และแจ้งให้ผู้ขอเพิ่ม

10 วนั ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ิน 
ท.ต.วงัชยั 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ช่ือทราบ 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ิน 
ท.ต.วงัชยั 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีขอเพิ่ม
ช่ือ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผู้ ร้อง ถ้ามี 
เชน่ บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนขาวด า 
ฯลฯ) 

2) 
หลกัฐานรับตวั
เดก็ไว้อปุการะ 

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

หลกัฐานท่ี
เก่ียวข้องกบัเดก็
ท่ีขอเพิ่มช่ือ เชน่ 
หลกัฐาน

- 1 1 ฉบบั (ถ้ามี) 



4/5 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การศกึษา 
จดหมาย 
ภาพถ่าย 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร . 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลวงัชยั  อ.น า้พอง จ.ขอนแก่น 40140  หรือ www.tbwangchai.go.th) 

 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย สริุยศกัด์ เหมือนอว่ม 
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อนุมัตโิดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 


