
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นโดยอาศยัหลกัฐานสตู ิ

บตัร ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูห่รอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตสวนหลวง 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

ผูข้อเพิม่ชือ่ตอ้งมหีลกัฐานทางทะเบยีนอยา่งใดอยา่งหนึง่ ไดแ้ก ่สตูบิัตร ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่หรอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิทีไ่มม่ี

เลขประจ าตัวประชาชน 

 

สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง 

 

1. กรณีใชห้ลักฐานสตูบิัตร - ยืน่ค ารอ้งทีส่ านักทะเบยีนทีอ่อกสตูบิตัร 

 

2. กรณีใชห้ลักฐานใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่- ยืน่ทีส่ านักทะเบยีนทีป่ระสงคจ์ะเพิม่ชือ่ 

 

3. กรณีใชห้ลักฐานทะเบยีนบา้นแบบเดมิ - ยืน่ทีส่ านักทะเบยีนทีเ่คยมชีือ่ในทะเบยีนบา้นครัง้สดุทา้ย 

 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง - เจา้บา้นหรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่ันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7059-61 หรอื 02 321 8695/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารหลักฐานทีผู่ร้อ้งน ามา
แสดง 
2. ตรวจสอบวา่ผูข้อเพิม่ชือ่มชีือ่และรายการบคุคลในทะเบยีน
บา้นอืน่หรอืไม ่
3. ประสานส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ขอ
ตรวจสอบหลักฐานเพิม่เตมิ(ถา้ม)ี 
4. สอบสวนผูข้อเพิม่ชือ่ เจา้บา้น และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืให ้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิวา่บคุคลทีข่อเพิม่ชือ่เป็นบคุคลคนเดยีวกันกับ
บคุคลทีป่รากฏชือ่และรายการบคุคลตามเอกสารทีน่ ามาแสดง 

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

5. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอผูอ้ านวยการเขต/
นายทะเบยีนพจิารณา 
 
(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกับส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่ 
))  

2) การพจิารณา 
กรณีอนุมัต ิ
- เพิม่ชือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น 
กรณีไมอ่นุมัต ิ
- แจง้ผูร้อ้งทราบพรอ้มเหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการไดเ้พือ่ใหผู้ ้
รอ้งอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั 
 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(อาทเิชน่ บัตรประจ าตัวประชาชน, บัตรประจ าตัวคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บัตร
ประจ าตัวคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ทีข่อเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น) 

- 

3) 
 

หลกัฐานทางทะเบยีนราษฎรทีป่รากฏชือ่และรายการบคุคลของผู ้
ขอเพิม่ชือ่ ไดแ้ก ่สตูบิตัร หรอืใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูห่รอืทะเบยีน
บา้นแบบเดมิ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

เอกสารทีท่างราชการออกให ้(ถา้ม)ี เชน่ หลกัฐานการศกึษา 
หลกัฐานทางทหาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

บคุคลทีน่า่เชือ่ถอืซึง่สามารถรบัรองและยนืยนัตวับคุคลได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

 

 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7059-61 หรอื 02 321 8695 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหต ุ

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศัพท ์ส านักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/

