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คู่มือส าหรับประชาชน: การเพิ่มชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยูใ่นความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหน่วยงานเอกชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลพยุห ์อ าเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหน่วยงานเอกชน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลพยุห ์อ าเภอพยุห ์จังหวัดศรีสะเกษ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหน่วยงานเอกชน              

เทศบาลต าบลพยุห ์ พิมพ์ชญา ส าเนาคู่มือประชาชน 01/09/2015 09:01  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บรกิารเทศบาลต าบลพยุห์  99/9  หมู่ที่  8  ต าบลพยุห ์อ าเภอพยุ ์จังหวัดศรีสะเกษ  33230    
โทร.045-813665 ,  โทรสาร. 045813635  website:  www.phayu.go.th/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ทีบุ่คคลนั้นมีภูมลิ าเนาอยู)่ 

12. หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ผู้อุปการะหรือหน่วยงานที่อุปการะ 
 2. พยานบุคคลได้แก่บุคคลทีส่ามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้อย่างน้อย 2 คน 
 3. เงื่อนไข 
  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและ
พิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 60 วัน 
  (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียน
กลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี เทศบาลต าบล
พยุห ์อ าเภอพยุห์
จังหวัดศรีสะเกษ 

- 

2) 

 
 
การพิจารณา 
 

สอบสอนผู้ร้องเจ้าบ้านและ
บุคคลที่น่าเช่ือถือโดย
รวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอให้นายอ าเภอ
พิจารณาอนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ

20 วัน เทศบาลต าบล
พยุห ์อ าเภอพยุห์
จังหวัดศรีสะเกษ 

- 

3) 

 
 
การพิจารณา 
 

เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอ
แล้วนายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น
ด าเนินการเพิ่มชื่อและแจ้งให้
ผู้ขอเพิ่มชื่อทราบ 

10 วัน เทศบาลต าบล
พยุห ์อ าเภอพยุห์
จังหวัดศรีสะเกษ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
 
 
 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ร้องถ้ามีเช่น
บัตรประจ าตัว
ประชาชนขาวด า
ฯลฯ) 

2) 
หลักฐานรับตัว
เด็กไว้อุปการะ 

- 1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

3) หลักฐานที่ - 1 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

เกี่ยวข้องกับเด็กที่
ขอเพ่ิมชื่อเช่น
หลักฐาน
การศึกษา
จดหมายภาพถ่าย 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม                                     ค่าธรรมเนียม    0     บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียนเทศบาลต าบลพยุห์  99/9  หมู่ที่  8  ต าบลพยุห์อ าเภอพยุ์จังหวัดศรีสะเกษ  33230  

โทร.045-813665                                  โทรสาร. 045813635  website:  www.phayu.go.th 
หมายเหต-ุ 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมายเหต-ุ 

3) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 

19. หมายเหต ุ   - 
 

 
วันที่พิมพ ์ 04/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลพยุห ์อ าเภอพยุห์

จังหวัดศรีสะเกษ สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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