
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือ เด็กอนำถำ ซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงำนเอกชน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลสะพลี อ าเภอปะทิว จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ ผู้อุปการะ หรือหน่วยงานที่อุปการะ 
 
2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้ อย่างน้อย 2 คน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณา
ให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการ
หารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนนัะองถิ่นนับะบีำตำ ำีตสเลตย/ำ่ดำ่งดอวนำนับงถ 
ณ หนั่วนถำนั 
(หมำนบหำุ: (ะยนีุคคตนัก้นัมยภูม่ต ำบนัำงนู่))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ บปิดใหอีร่ทำรวกนั จกนัะร์ ิึถ 
วกนับุทร์ (นทบวอนัวกนัหนุดะยนะำถรำชทำรท ำหนัด) ำก้ถแำ่
บวตำ 08:30 - 16:30 นั. (มยลกทบะยนนถ) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 วัน 
 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมำนบหำุ: -)  

10 นาที เทศบาลต าบลสะพลี 
อ าเภอปะทิว จังหวัด

ชุมพร 
 

2) กำรพิจำรณำ 
สอบสอนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือ โดยรวบรวม
หลักฐาน พร้อมความเห็นเสนอให้ นายอ าเภอ พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
(หมำนบหำุ: -)  

20 วัน เทศบาลต าบลสะพลี 
อ าเภอปะทิว จังหวัด

ชุมพร 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เมื่อได้รับแจ้งจากนายอ าเภอแล้ว นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น ด าเนินการเพิ่มชื่อ และแจ้งให้ผู้ขอเพ่ิม
ชื่อทราบ 
(หมำนบหำุ: -)  

10 วัน เทศบาลต าบลสะพลี 
อ าเภอปะทิว จังหวัด

ชุมพร 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้ร้อง ถ้ามี เช่น บัตรประจ าตัวประชาชนขาวด า ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลักฐำนรับตัวเด็กไว้อุปกำระ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถ้ามี) 

- 

4) 
 

หลักฐำนที่เกี่ยวข้องกับเด็กที่ขอเพิ่มชื่อ เช่น หลักฐำนกำรศึกษำ 
จดหมำย ภำพถ่ำย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถ้ามี) 

- 



 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

(หมำนบหำุ: -)  
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) เทศบาลต าบลสะพลี อ าเภอปะทิว จังหวัดชุมพร  โทร. 077-622866-67 

(หมำนบหำุ: -)  
2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

(หมำนบหำุ: -)  
3) ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th 
(หมำนบหำุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำนบหำุ: ( บตขะยน 1 ิ.ล่ษณุโตท บขำดุส่ำ ทะม. 10300 / สำนด่วนั 1111 / www.1111.go.th / ำูอ 
ปณ.1111 บตขะยน 1 ิ.ล่ษณุโตท บขำดุส่ำ ทะม. 10300))  

5) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมำนบหำุ: (ส ำนักทถำนัคณเทรรมทำรป้งถทกนัแตเปรำีปรำมทำระุจร่ำในัภำครกฐ (ส ำนักทถำนั ป.ป.ะ.) 
- 99 หมู่ 4 งำคำรซงฟำ์แวร์ปำร์ค ชก้นั 2 ินันัแจอถวกฒนัเ ำ ำีตคตงถบทตืง ง ำบภงปำทบทร็ด จกถหวกดนันัะีุรย 
11120 
- สำนด่วนั 1206 / โะรบกละ์ 0 2502 6670-80 ำ่ง 1900 , 1904- 7 / โะรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
บูนัน์รกีบรืนงถรองถบรยนนัส ำหรกีนักทตถะุนัำ่ำถชำำ่ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / 
Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
 
 
 
 



แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มยแีีฟงร์ม ำกวงน่ำถ แตเคู่มืงทำรทรงท 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  
1)รเบียนีส ำนักทะเบียนนัทตำถ ว่ำดอวนทำรจกดะ ำะเบียนนัรำษฎร ล.บ. 2535 รวมฉีกีแทอไขบล่นมบำ่มิึถฉีกีะยน 5 ล.บ. 
2551  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน เทศบาล
ต าบลสะพลี 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: 22-11-61 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


