
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การเพิ�มชื�อและรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นกรณีบคุคลสญัชาตไิทย
ที�เดนิทางกลบัจากตา่งประเทศโดยใชห้นงัสอืเดนิทางของตา่งประเทศหรอืหนงัสอืสําคญั
ประจาํตวั(Certificate of Identity) ออกใหโ้ดยสถานเอกอคัรราชทูตหรอืสถานกงสลุใหญไ่ทย
และมหีลกัฐานเอกสารราชการที�ระบุวา่เป็นผูม้สีญัชาตไิทย 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขตธนบรุกีรงุเทพมหานคร 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูข้อเพิ�มชื�อจะตอ้งมเีอกสารราชการที�ระบวุา่เป็นผูม้สีญัชาตไิทย 
 
สถานที�ยื�นคาํรอ้ง 
 
- สํานักทะเบยีนที�มภีมูลิําเนาอยูใ่นปัจจุบนั 
 
ผูย้ื�นคํารอ้ง 
 
- ผูข้อเพิ�มชื�อ 
 
ผูข้อเพิ�มชื�อจะตอ้งมเีอกสารราชการที�ระบวุา่เป็นผูม้สีญัชาตไิทย 
 
สถานที�ยื�นคาํรอ้ง 
 
- สํานักทะเบยีนที�ผูข้อเพิ�มชื�อมภีมูลิาํเนาอยูใ่นปัจจุบนั 
 
ผูย้ื�นคํารอ้ง 
 
- ผูข้อเพิ�มชื�อหรอืบดิามารดาหรอืผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฏหมาย( กรณีผูข้อเพิ�มชื�อเป็นผูเ้ยาว)์ 
หมายเหต ุ
1) ขั 5นตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริ�มนับระยะเวลาตั 5งแตเ่จา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที�ระบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ที�จะ
จัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานที�ยื�นเพิ�มเตมิโดยผูย้ื�นคําขอจะตอ้งดาํเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยื�น
เอกสารเพิ�มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นั5นจะถอืวา่ผูย้ื�นคําขอละทิ5งคําขอโดยเจา้หนา้ที�และผูย้ื�นคําขอ
หรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื�นคําขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) เจา้หนา้ที�จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื�นคําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัที�พจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา10 แหง่พ.ร.บ. การ
อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558  
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานที�ใหบ้รกิาร 
ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขต 50 เขต/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั 5งแตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเที�ยง) 

สถานที�ใหบ้รกิาร 
ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขตธนบรุเีลขที� 160 ถนนเทอดไทยแขวง
บางยี�เรอืเขตธนบรุกีรุงเทพฯ  10600  งานทะเบยีนราษฎร 0 
2465 0025 ตอ่ 5642  Facebok : ฝ่ายทะเบยีนเขตธนบรุ/ีตดิตอ่
ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั 5งแตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 



ข ัBนตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :30 วัน 
 

ลําดบั ข ัBนตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารหลักฐานที�ผูร้อ้งนํามา
แสดงโดยเฉพาะเอกสารที�ระบวุา่ผูข้อเพิ�มชื�อเป็นผูม้สีญัชาตไิทย 
2. ตรวจสอบวา่ผูข้อเพิ�มชื�อมชีื�อและรายการบคุคลในทะเบยีน
บา้นอื�นหรอืไม ่
3. สอบสวนผูข้อเพิ�มชื�อเจา้บา้นและบคุคลที�น่าเชื�อถอืใหป้รากฏ
ขอ้เท็จจรงิเกี�ยวกับประวตัขิองผูข้อเพิ�มชื�อในประเด็นชื�อตวัชื�อ
สกลุวนัเดอืนปีเกดิสถานที�เกดิภมูลํิาเนาที�อาศยัอยูใ่นประเทศ
ไทยกอ่นเดนิทางไปตา่งประเทศบดิามารดา 
4. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน
พจิารณา 
 
(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัสาํนักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอื�น)) 

25 วนั กรงุเทพมหานคร 
 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุมัต ิ
- เพิ�มชื�อและรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น 
กรณีไมอ่นุมตั ิ
- แจง้ผูร้อ้งทราบพรอ้มเหตผุลที�ไมอ่าจดําเนนิการไดเ้พื�อใหผู้ ้
รอ้งอทุธรณ์คาํสั�งภายใน 15 วัน 
 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั กรงุเทพมหานคร 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชื�อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวั 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุอาทเิชน่บตัรประจําตวัประชาชน, บตัรประจําตวัคนซึ�งไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบสาํคัญประจําตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจําตวัคนพกิารฯลฯแลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุที�ขอเพิ�มชื�อเขา้ในทะเบยีนบา้น) 

- 

3) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุหรอืหนังสอืสาํคัญประจําตวั (Certificate of Identity)) 

- 

4) 
 

บคุคลที�น่าเชื�อถอืซึ�งสามารถรบัรองและยนืยนัตวับุคคลได ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

 
 
 
 
 

 



คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายทะเบยีนสํานักงานเขต 50 เขต 

(หมายเหต:ุ -) 
2) ฝ่ายทะเบยีนสํานักงานเขตธนบรุเีลขที� 160 ถนนเทอดไทยแขวงบางยี�เรอืเขตธนบรุกีรงุเทพฯ  10600 เบอรโ์ทร 0 

2465 0025 ตอ่ 5612 Facebok : ฝ่ายทะเบยีนเขตธนบรุ ี
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

ที�ตั 5ง/หมายเลขโทรศพัทส์ํานักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 

ชื�อกระบวนงาน:การเพิ�มชื�อและรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นกรณีบคุคลสญัชาตไิทยที�เดนิทางกลบัจากตา่งประเทศโดยใช ้
หนังสอืเดนิทางของตา่งประเทศหรอืหนังสอืสาํคญัประจําตวั(Certificate of Identity) ออกใหโ้ดยสถานเอกอคัรราชทูตหรอื
สถานกงสลุใหญ่ไทยและมหีลักฐานเอกสารราชการที�ระบวุา่เป็นผูม้สีญัชาตไิทย 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สาํนักปลดักรงุเทพมหานครสาํนักปลดักรงุเทพมหานครสาํนักปลดักรงุเทพมหานคร 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายที�ใหอํ้านาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

 
1)ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎรพ.ศ.2535 (รวมแกไ้ขเพิ�มเตมิถงึฉบบัที� 5 พ.ศ.2551) 
 
2)พ.ร.บ.การทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2534 และแกไ้ขเพิ�มเตมิ (ฉบบัที� 2) พ.ศ.2551 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั�วไป 

พืBนที�ใหบ้รกิาร:ทอ้งถิ�น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กําหนดระยะเวลา:ระเบยีบสาํนักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการปฏบิตังิานการทะเบยีนราษฎรเพื�อ
ประชาชนพ.ศ.2535 
ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 30.0 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 



 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคําขอที�นอ้ยที�สดุ 0 
 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน:การเพิ�มชื�อและรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นกรณีบคุคลสญัชาตไิทยที�เดนิทางกลับจาก
ตา่งประเทศโดยใชห้นังสอืเดนิทางของตา่งประเทศหรอืหนังสอืสําคญัประจําตวั(Certificate of Identity) ออกใหโ้ดยสถาน
เอกอคัรราชทตูหรอืสถานกงสลุใหญไ่ทยและมหีลักฐานเอกสารราชการที�ระบวุา่เป็นผูม้สีญัชาตไิทยฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขต
ธนบรุ ี(นายธงรบวฒันวงศส์กลุ) 
 
 

เอกสารฉบับนี5ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพร่คูม่อื: - 


