
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การเพิ�มชื�อและรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นกรณีคนซึ�งไมม่สีญัชาติ
ไทยที�ไดร้บัอนญุาตใหม้ถี ิ�นที�อยูโ่ดยถูกตอ้งตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืงหรอืกฎหมายวา่ดว้ย
สญัชาตซิึ�งยงัไมม่ชีื�อในทะเบยีนบา้น 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขตธนบรุกีรงุเทพมหานคร 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
- สถานที�ยื�นคํารอ้ง : สาํนักทะเบยีนที�ผูข้อเพิ�มชื�อมภีมูลิําเนาอยูใ่นปัจจุบนั 
 
- ผูย้ื�นคํารอ้ง : ผูข้อเพิ�มชื�อ 
หมายเหต ุ
1) ขั ,นตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริ�มนับระยะเวลาตั ,งแตเ่จา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที�ระบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ที�จะ
จัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานที�ยื�นเพิ�มเตมิโดยผูย้ื�นคําขอจะตอ้งดาํเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยื�น
เอกสารเพิ�มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นั,นจะถอืวา่ผูย้ื�นคําขอละทิ,งคําขอโดยเจา้หนา้ที�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 ,งแตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

สถานที�ใหบ้รกิาร 
ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขตธนบรุเีลขที� 160 ถนนเทอดไทยแขวง
บางยี�เรอืเขตธนบรุกีรุงเทพฯ  10600  งานสอบสวน 0 2465 
0025 ตอ่ 5612 Facebok : ฝ่ายทะเบยีนเขตธนบรุ/ีตดิตอ่ดว้ย
ตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

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

 

ข ั4นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :30 วัน 
 

ลําดบั ข ั4นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลักฐานและตรวจสอบฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎรวา่ผูร้อ้งมชีื�อในทะเบยีนบา้นแหง่อื�นหรอืไม ่
2. สอบสวนเจา้บา้นผูข้อเพิ�มชื�อใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกี�ยวกบั
ประวตัคิวามเป็นมาและรายการบคุคลของผูท้ี�ขอเพิ�มชื�อและ
ความยนิยอมใหเ้พิ�มชื�อในทะเบยีนบา้น(กรณีสอบสวนเจา้บา้น) 
3. ประสานกับสํานักทะเบยีนหรอืหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งเพื�อ
ตรวจสอบ 
หลกัฐานหรอืสอบสวนพยานบคุคล (ถา้ม)ี  
4. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน
ทอ้งถิ�นเขตพจิารณา 
 
(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัสาํนักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอื�น)) 

25 วนั กรงุเทพมหานคร 
 



ลําดบั ข ั4นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุมัต ิ
   - เพิ�มชื�อในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรกําหนดใหเ้ลขประจําตวั
ประชาชนเป็นบคุคลประเภท 8 
   - พมิพส์าํเนาทะเบยีนบา้น(ท.ร.14) 
กรณีไมอ่นุมตั ิ
   - แจง้เหตผุลที�ไม่อาจดําเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์คําสั�งภายใน 15 วนันับแตว่นัรับทราบคําสั�ง 
 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั กรงุเทพมหานคร 
 

 

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

1) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุของบา้นที�ขอเพิ�มชื�ออาทเิชน่บตัรประจําตวัประชาชน, บตัร
ประจําตวัคนซึ�งไมม่สีญัชาตไิทย, ใบสาํคัญประจําตัวคนตา่งดา้ว, หนังสอื
เดนิทาง, บตัรประจําตวัคนพกิารฯลฯแลว้แตก่รณี) 

กรงุเทพมหานคร 

2) 
 

ใบสําคญัถิ�นที�อยูห่รอืใบสําคญัประจําตวัคนตา่งดา้วหรอืหนงัสอื
รบัรองที�หนว่ยงานของรฐัออกใหเ้พ ื�อรบัรองการไดร้บัอนุญาตใหม้ ี
ถ ิ�นที�อยูใ่นราชอาณาจกัรของผูข้อเพิ�มชื�อ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรงุเทพมหานคร 

3) 
 

เอกสารที�ทางราชการออกให(้ถา้ม)ี เชน่หลกัฐานทางการศกึษา
หลกัฐานทางทหารทะเบยีนนกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรงุเทพมหานคร 

4) 
 

เจา้บา้นและพยานบคุคลที�นา่เชื�อถอืซึ�งสามารถรบัรองและยนืยนั
ตวับุคคลได ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรงุเทพมหานคร 

5) 
 

รูปถา่ยผูข้อเพิ�มชื�อ (กรณีผูข้อเพิ�มชื�อมอีายตุ ั4งแต ่7 ปีข ึ4นไป) 
ฉบบัจรงิ2ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรงุเทพมหานคร 

 
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 ,ง/หมายเลขโทรศพัทส์ํานักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

ชื�อกระบวนงาน:การเพิ�มชื�อและรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นกรณีคนซึ�งไมม่สีญัชาตไิทยที�ไดร้ับอนุญาตใหม้ถีิ�นที�อยู่โดย
ถกูตอ้งตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืงหรอืกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาตซิึ�งยังไมม่ชี ื�อในทะเบยีนบา้น 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สาํนักปลดักรงุเทพมหานครสาํนักปลดักรงุเทพมหานครสาํนักปลดักรงุเทพมหานคร 

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

 
1)พ.ร.บ.การทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2534 และแกไ้ขเพิ�มเตมิ (ฉบบัที� 2) พ.ศ.2551 
 
2)ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎรพ.ศ.2535 (รวมแกไ้ขเพิ�มเตมิถงึฉบบัที� 5 พ.ศ.2551) 
 
3)ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนสาํหรับบคุคลที�ไมม่สีถานะทางทะเบยีนพ.ศ.2548 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั�วไป 

พื4นที�ใหบ้รกิาร:ทอ้งถิ�น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กําหนดระยะเวลา:ไม่ไดร้ะบุ ุ
ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคําขอที�นอ้ยที�สดุ 0 
 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน:คนซึ�งไมม่สีญัชาตไิทยที�ไดร้ับอนุญาตใหม้ถี ิ�นที�อยูโ่ดยถกูตอ้งตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืง
หรอืกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาตซิ ึ�งยังไมม่ชีื�อในทะเบยีนบา้นฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขตธนบรุ ี(นายธงรบวฒันวงศส์กลุ) 
 
 

เอกสารฉบับนี,ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพร่คูม่อื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 


