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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเพิ่มช่ือและรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน กรณีคนต่ำงด้ำวท่ีมีใบส ำคัญ
ประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวและเคยมีช่ือในทะเบียนบ้ำน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส านกังานเขตดุสิต 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน กรณีคนต่างด้าวที่มีใบส าคญัประจ าตวัคนต่าง

ด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้าน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานเขตดุสิต 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมตัิ  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2551 
 

2) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไ้ขเพ่ิมเติมถึงฉบบัท่ี 5 
พ.ศ.2551) 
 

3) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนส าหรับบคุคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน พ.ศ.2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่ได้ระบุ  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน กรณีคนต่างด้าวที่มีใบส าคญั
ประจ าตวัคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้าน ส านกังานเขตดุสิต นายมงคล   

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตดุสิต/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 



2/6 
 

08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (317 ถนนสุโขทัย แขวงดุสิต เขตดุสิต กทม. 10300 โทร 0 2243 5311-5 ต่อ 5414-16 โทรสาร 0 
2243 5311-5 ต่อ 5416) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

สถานที่ย่ืนค าร้อง : ส านกัทะเบียนที่ผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบนั 
 
ผู้ย่ืนค าร้อง : ผู้ขอเพิ่มชื่อ    
หมายเหตุ 
1) ข ัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ ย่ืนเพิ่มเติม โดยผู้ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความบกพร่อง
ดงักล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา10 แห่ง 
พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558     
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1. ตรวจสอบฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมี
ชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืน
หรือไม่ 
2. สอบสวน เจ้าบ้าน ผู้ขอ
เพิ่ม ให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เก่ียวกบัประวตัิความ
เป็นมาและรายการบุคคล

25 วนั ฝ่ายทะเบียน
ส านกังานเขต
ดุสิต 

(ไม่นบัรวม
ระยะเวลารอคอย
การนดัหมายและ
การประสานงาน
กบัส านกัทะเบียน
หรือหน่วยงานอ่ืน) 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ของผู้ที่ขอเพิ่มชื่อและความ
ยินยอมให้เพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้าน(กรณี
สอบสวนเจ้าบ้าน) 
3. ตรวจสอบใบส าคญั
ประจ าตวัคนต่างด้าวของผู้
ร้องว่าได้ต่ออายุและ
รายการย้ายที่อยู่ถูกต้อง
หรือไม่  
4. รวบรวมพยานหลักฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อ านวยการเขตพิจารณา  
 

2) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนุมตัิ 
   - เพิ่มชื่อในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรก าหนดให้
เลขประจ าตวัประชาชนเป็น
บุคคลประเภท 8 
   - พิมพ์ส าเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14) 
กรณีไม่อนุมตัิ 
   - แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจ
ด าเนินการได้และแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 
15 วนั นบัแต่วนัรบัทราบ
ค าสั่ง 
 
 

5 วนั ฝ่ายทะเบียน
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ของผู้แจ้ง 

- 1 1 ฉบบั (อำทิเช่น บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชน, บตัร
ประจ ำตวัคนซึ่งไม่
มีสัญชำติไทย, 
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ด้ำว, หนงัสือ
เดินทำง, บตัร
ประจ ำตวัคน
พิกำร ฯลฯ แล้วแต่
กรณี) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ที่ขอเพิ่มชื่อ) 

3) 
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ด้ำว 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
เอกสำรที่ทำง
รำชกำรออกให้

- 1 1 ฉบบั - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(ถ้ำมี) เช่น 
หลักฐำน ทำง
กำรศึกษำ 
หลักฐำนทำง
ทหำร ทะเบียน
นกัเรียน 

2) 

เจ้ำบ้ำนและ
พยำนบุคคลที่
น่ำเชื่อถือซึ่ง
สำมำรถรบัรอง
และยืนยนัตวั
บุคคลได้ 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 
รูปถ่ำยผู้ขอเพิ่ม
ชื่อ 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายทะเบียน ส านกังานเขตดุสิต 
หมายเหตุ (317 ถนนสุโขทัย แขวงดุสิต เขตดุสิต กทม. 10300 โทร 0 2243 5311-5 ต่อ 5414-16 โทรสาร 0 
2243 5311-5 ต่อ 5416) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านกัปลัดส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 

ที่ต ัง้/หมายเลขโทรศพัท์ ส านกังานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันท่ีพิมพ์ 26/07/2558 
สถำนะ รออนุมตัิข ัน้ที่ 1 โดยหวัหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย ส านกังานเขตดุสิต 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 

 
 

 


