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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพ่ิมชื่อ เด็กอนำถำ ซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระเลีย้งดูของบุคคล หน่วยงำนเอกชน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:งานทะเบียนและบตัรเทศบาลต าบลสงัคม(ที่ว่าการอ าเภอสงัคม) อ.สงัคม  จ.หนองคาย 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอปุการะเลีย้งดขูองบคุคล หน่วยงานเอกชน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งานทะเบียนและบตัรเทศบาลต าบลสงัคม(ที่ว่าการอ าเภอสงัคม)  
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: เทศบาลต าบลสงัคม  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอปุการะเลีย้งดขูอง
บคุคล หน่วยงานเอกชน (ระเบียบฯ ขอ้ 98) 02/06/2558 15:08  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ งานทะเบียนและบตัรเทศบาลต าบลสงัคม(ที่ว่าการอ าเภอสงัคม) /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หนว่ยงำน โทร.042-441540 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนัน้มีภูมิล ำเนำอยู่) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ื่นค ารอ้ง ไดแ้ก่ ผูอ้ปุการะ หรือหน่วยงานที่อปุการะ 
2. พยานบุคคล ไดแ้ก่ บุคคลที่สามารถรบัรองและยืนยนัตวับคุคลของผูข้อเพิ่มชื่อได ้อย่างนอ้ย 2 คน 
 



2/4 
 

3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 
และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้  านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 

10 นาท ี -งานทะเบียน
และบตัรเทศบาล
ต าบลสงัคม 

-ที่ว่าการอ าเภอ
สงัคม 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสอนผูร้อ้ง เจา้บา้น 
และบคุคลที่น่าเชื่อถือ โดย
รวบรวมหลกัฐาน พรอ้ม
ความเห็นเสนอให ้
นายอ าเภอ พิจารณา
อนมุติั/ไม่อนมุติั 

20 วนั -งานทะเบียน
และบตัรเทศบาล
ต าบลสงัคม 

-ที่ว่าการอ าเภอ
สงัคม 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อไดร้บัแจง้จาก
นายอ าเภอแลว้ นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนทอ้งถิ่น ด าเนินการ
เพิ่มชื่อ และแจง้ใหผู้ข้อเพิ่ม
ชื่อทราบ 

10 วนั -งานทะเบียน
และบตัรเทศบาล
ต าบลสงัคม 

-ที่ว่าการอ าเภอ
สงัคม 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
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14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่ขอเพิ่ม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูร้อ้ง ถำ้มี 
เช่นบตัรประจ ำตวั
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

2) 
หลกัฐำนรบัตวั
เด็กไวอ้ปุกำระ 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

หลกัฐำนที่
เก่ียวขอ้งกบัเด็ก
ที่ขอเพิ่มชื่อ เช่น 
หลกัฐำน
กำรศึกษำ 
จดหมำย 
ภำพถ่ำย 

- 1 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  

-เทศบาลต าบลสงัคม  อ าเภอสงัคม  จงัหวดัหนองคาย หมายเลขโทรศพัท ์042-441026 
-www.sang-khom.go.th 
-facebook : ทต.สงัคม จงัหวดัหนองคาย เมืองน่าอยู่อย่างยั่งยืน 
-ศนูยร์บัเรื่องรอ้งเรียนรอ้งทกุข ์ทต.สงัคม :  

 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอสงัคม จงัหวดัหนองคาย 042-441059 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย งานทะเบียนและบตัรเทศบาลต าบลสงัคม 
อนุมัติโดย เทศบาลต าบลสงัคม 
เผยแพร่โดย ศนูยข์อ้มลูข่าวสารเทศบาลต าบลสงัคม 

 
 

 


