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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือ เดก็อนำถำ ซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระเลีย้งดูของบุคคล หน่วยงำนเอกชน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลท่ายาง อ าเภอท่ายาง จงัหวดัเพชรบรีุ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การเพ่ิมช่ือ เดก็อนาถา ซึ่งอยูใ่นความอปุการะเลีย้งดขูองบคุคล หน่วยงานเอกชน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การเพ่ิมช่ือ เดก็อนาถา ซึง่อยู่ในความอปุการะเลีย้งดขูอง
บคุคล หน่วยงานเอกชน (ระเบียบฯ ข้อ 98) 02/06/2558 15:08  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนท่ีให้บริกำร ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลทา่ยาง 

888 ถ.ท่ายาง-หนองบ้วย ม.1 ต.ท่ายาง อ.ท่ายาง จ.เพชรบรีุ 76130 
โทรศพัท์ 032-463000-2 
โทรสาร 032-461546 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่บคุคลนัน้มีภูมิล ำเนำอยู)่ 
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12. หลักเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผู้ ย่ืนค าร้อง ได้แก่ ผู้อปุการะ หรือหน่วยงานท่ีอปุการะ 
2. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพ่ิมช่ือได้ อย่างน้อย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมชิอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ 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 ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 

10 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสอนผู้ ร้อง เจ้าบ้าน 
และบคุคลท่ีน่าเช่ือถือ โดย
รวบรวมหลกัฐาน พร้อม
ความเห็นเสนอให้ 
นายอ าเภอ พิจารณา
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ 

20 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจาก
นายอ าเภอแล้ว นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน ด าเนินการ
เพ่ิมช่ือ และแจ้งให้ผู้ขอเพ่ิม
ช่ือทราบ 

10 วนั ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้ำนท่ีขอเพ่ิม
ช่ือ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผู้ ร้อง ถ้ำมี 
เช่น บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนขำวด ำ 
ฯลฯ) 

2) 
หลกัฐำนรับตวั
เดก็ไว้อปุกำระ 

- 1 1 ฉบบั (ถ้ำม)ี 

3) 

หลกัฐำนท่ี
เก่ียวข้องกบัเดก็
ท่ีขอเพ่ิมช่ือ เช่น 
หลกัฐำน
กำรศกึษำ 
จดหมำย 
ภำพถ่ำย 

- 1 1 ฉบบั (ถ้ำม)ี 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวงศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567  
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรมการปกครองส านกับริหารการทะเบียนโทร. 1547 

(ส านกับริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลกูกาคลอง 9  อ.ล าลกูกาจ.ปทมุธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th) 

 

3) 
 
 
4) 

ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 
ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลท่ายาง 
888 ถ.ท่ายาง-หนองบ้วย ม.1 ต.ท่ายาง อ.ท่ายาง จ.เพชรบรีุ 76130 
โทรศพัท์ 032-463000-2ตอ่ 117 
www.thayang-phet.go.th 

 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คูม่ือบนเวบ็ไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อริญชญา ผลศรัทธา  
อนุมัติโดย นฤมล กิจพ่วงสวุรรณ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 

http://www.thayang-phet.go.th/

