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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน กรณีบุคคล หนวยงานเอกชน หรือ
หนวยงานของรัฐขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาท่ีอยูในความอุปการะ
หนวยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานเขตสายไหม
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร

1. ชื่อกระบวนงาน: การเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน กรณีบุคคล หนวยงานเอกชน หรือหนวยงาน
ของรัฐขอเพิ่มชื่อเด็กอนาถาที่อยูในความอุปการะ

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานเขตสายไหม
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551

2) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5
พ.ศ.2551)

3) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียน พ.ศ.2548

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการปฏิบัติงานการทะเบียน

ราษฎรเพื่อประชาชน พ.ศ.2535
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน

9. ขอมูลสถิติ
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน กรณีบุคคล หนวยงานเอกชน
หรือหนวยงานของรัฐขอเพิ่มชื่อเด็กอนาถาที่อยูในความอุปการะ สํานักงานเขตสายไหม กุลธัช

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ ฝายทะเบียน สํานักงานเขตสายไหม
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222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220
โทรศัพท 0 2158 7350/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:00 - 16:00 น.
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
หนวยงานเอกชนจะตองอยูนอกประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกตามความในมาตรา19/1 แหง พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2526

สถานที่ย่ืนคํารอง - สํานักทะเบียนที่ผูขอเพิ่มชื่อมีภูมิลําเนาอยูในปจจุบัน

ผูย่ืนคํารอง - ผูอุปการเลี้ยงดู
หมายเหตุ
1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาได
เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการ
แกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ
โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรอง
ดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
3) เจาหนาที่จะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา10 แหง
พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร 1. ตรวจสอบฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎรวาผูขอเพิ่ม
ชื่อมีชื่อในทะเบียนบาน

25 วัน ฝายทะเบียน
สํานักงานเขต
สายไหม

(ไมนับรวม
ระยะเวลารอคอย
การนัดหมายและ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

แหงอ่ืนหรือไม
2. สอบสวนผูอุปการะเลี้ยง
ดูและเด็ก และบุคคลที่
นาเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ความเปนมาและรายการ
บุคคลของผูที่ขอเพิ่มชื่อและ
ความยินยอมใหเพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบาน(กรณี
สอบสวนเจาบาน)
3. ประสานกับสํานัก
ทะเบียนหรือหนวยงานที่
เก่ียวของเพื่อตรวจสอบ
หลักฐานหรือสอบสวน
พยานบุคคล (ถามี)
4. รวบรวมพยานหลักฐาน
พรอมความเห็นเสนอ
ผูอํานวยการเขตพิจารณา

การประสานงาน
กับสํานักทะเบียน
หรือหนวยงานอ่ืน)

2)

การพิจารณา กรณีอนุมัติ
- เพิ่มชื่อและรายการ

บุคคลลงในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร

- พิมพสําเนาทะเบียน
บาน(ท.ร.14)

- แนะนําใหผูรองย่ืนคําขอ
มีบัตรประจําตัวประชาชน

5 วัน ฝายทะเบียน
สํานักงานเขต
สายไหม

-
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ภายในเวลา60 วัน นับแต
วันที่ไดรับการเพิ่มชื่อ
(กรณีผูขอเพิ่มชื่ออายุต้ังแต
7 ปบริบูรณขึ้นไป)
กรณีไมอนุมัติ

- แจงเหตุผลที่ไมอาจ
ดําเนินการไดและแจงสิทธิ
ในการอุทธรณคําสั่งภายใน
15 วัน นับแตวันรับทราบ
คําสั่ง

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (อาทิเชน บัตร
ประจําตัว
ประชาชน, บัตร
ประจําตัวคนซึ่งไม
มีสัญชาติไทย,
ใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว, หนังสือ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

เดินทาง, บัตร
ประจําตัวคน
พิการ ฯลฯ แลวแต
กรณี)

2) สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ -

3)
หลักฐานการรับ
ตัวเด็กไวในการ
อุปการะ(ถามี)

- 1 1 ฉบับ -

4)

หลักฐานที่
เก่ียวของกับตัว
เด็กที่ขอเพิ่มชื่อ
(ถามี) เชน
หลักฐาน
การศึกษา
จดหมาย
ภาพถาย เปนตน

- 1 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

เอกสารที่ทาง
ราชการออกให
(ถามี) เชน
หลักฐาน ทาง
การศึกษา
หลักฐานทาง
ทหาร ทะเบียน
นักเรียน

- 1 1 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2)

เจาบานและ
พยานบุคคลที่
นาเชื่อถือซึ่ง
สามารถรับรอง
และยืนยันตัว
บุคคลได

- 1 1 ฉบับ -

3)

รูปถายผูขอเพิ่ม
ชื่อ (กรณีผูขอ
เพิ่มชื่อมีอายุ
ต้ังแต 7 ป ขึ้นไป)

- 2 0 ฉบับ -

16. คาธรรมเนียม
1) ไมมีคาธรรมเนียม

คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน ฝายทะเบียน สํานักงานเขตสายไหม
หมายเหตุ (222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220
โทรศัพท 0 2158 7350)

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
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ที่ต้ัง/หมายเลขโทรศัพท สํานักงานเขต 50 เขต

http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp

วันท่ีพิมพ 22/07/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย สํานักงานเขตสายไหม

กรุงเทพมหานคร
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -


