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คู่มือสาํหรับประชาชน: การเพิ�มชื�อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านกรณีอ้างว่าเป็นบุคคลสัญชาตไิทย
โดยไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:ฝ่ายทะเบียนสํานกังานเขตตลิ
งชนั 
กระทรวง:กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การเพิ
มชื
อและรายการบคุคลเข้าในทะเบียนบ้านกรณีอ้างว่าเป็นบคุคลสญัชาตไิทยโดยไมมี่

หลกัฐานเอกสารมาแสดง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ฝ่ายทะเบียนสํานกังานเขตตลิ
งชนั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ.ศ.2535 (รวมแก้ไขเพิ�มเติมถึงฉบบัที� 5 
พ.ศ.2551) 
 

2) พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2534 และแก้ไขเพิ�มเติม (ฉบบัที� 2) พ.ศ.2551 
 

3) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการสํารวจและจดัทําทะเบียนสําหรับบคุคลที�ไม่มีสถานะทางทะเบียน
พ.ศ.2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 8นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวา่ด้วยการปฏิบตังิานการทะเบียน
ราษฎรเพื
อประชาชนพ.ศ.2535  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเพิ
มชื
อและรายการบคุคลเข้าในทะเบียนบ้านกรณีอ้างวา่เป็นบคุคลสญัชาตไิทย
โดยไมมี่หลกัฐานเอกสารมาแสดงสํานกังานเขตตลิ
งชนันายศรายทุธบวับญุสําเนาคูมื่อประชาชน 16/07/2015 
22:08  
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11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการฝ่ายทะเบียนสํานกังานเขตตลิ�งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ�งชนั

กรุงเทพมหานคร 10170 โทรศพัท์ 02 434 0195 โทรสาร 02 434 0195/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั/งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
บคุคลอ้างว่ามีสญัชาตไิทยประสงค์จะขอเพิ
มชิ Eอและรายการบคุคลในทะเบียนบ้านโดยไมมี่หลกัฐานเอกสารแสดงตอ่
นายทะเบียน 
 
สถานที
ยื
นคําร้อง 
 
- สํานกัทะเบียนที
ผู้ขอเพิ
มชื
อมีภมูิลําเนาในปัจจบุนั 
 
ผู้ ยื
นคําร้อง 
 
- เจ้าบ้านหรือผู้ขอเพิ
มชื
อ 
หมายเหต ุ
1) ขั Eนตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั Eงแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที
จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานที
ยื
นเพิ
มเตมิโดยผู้ ยื
นคําขอจะต้องดําเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเชน่นั Eนจะถือวา่ผู้ ยื
นคําขอละทิ Eงคําขอโดย
เจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่อง
ดงักลา่วให้ผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
3) เจ้าหน้าที
จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา10 แหง่
พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
13. ขั 8นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 
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ที� ประเภทขั8นตอน 
รายละเอียดของขั 8นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1. ตรวจสอบความถกูต้อง
ของเอกสารหลกัฐานที
ผู้ ร้อง
นํามาแสดง 
2. ตรวจสอบว่าผู้ขอเพิ
มชื
อ
มีชื
อและรายการบคุคลใน
ทะเบียนบ้านอื
นหรือไม ่
3. ประสานสํานกัทะเบียน
หรือหน่วยงานที
เกี
ยวข้อง
เพื
อขอตรวจสอบหลกัฐาน
เพิ
มเตมิ(ถ้ามี) 
4. สอบสวนผู้ขอเพิ
มชื
อเจ้า
บ้านและบคุคลที
นา่เชื
อถือ
ให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี
ยวกบัประวตัิความ
เป็นมาและรายการบคุคล
ของผู้ขอเพิ
มชื
อและความ
ยินยอมให้เพิ
มชื
อใน
ทะเบียนบ้าน(กรณี
สอบสวนเจ้
าบ้าน) 
5. รวบรวมพยานหลกัฐาน
พร้อมความเห็นเสนอ
ผู้ อํานวยการเขตพิจารณา 
 
 

25 วนั ฝ่ายทะเบียน
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

(ไมน่บัรวม
ระยะเวลารอคอย
การนดัหมายและ
การประสานงาน
กบัสํานกัทะเบียน
หรือหน่วยงานอื
น) 

2) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนมุตัิ 
- เพิ
มชื
อและรายการบคุคล
ในทะเบียนบ้าน 
กรณีไมอ่นมุตัิ 

5 วนั ฝ่ายทะเบียน
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 
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ที� ประเภทขั8นตอน 
รายละเอียดของขั 8นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

- แจ้งผู้ ร้องทราบพร้อม
เหตผุลที
ไมอ่าจดําเนินการ
ได้และสิทธิในการอทุธรณ์
คําสั
งภายใน 15 วนั 
 
 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนี 8ผ่านการดาํเนินการลดขั8นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ของผู้แจ้ง 

- 1 0 ฉบบั (กรณีเจ้าบ้านเป็น
ผู้ ยื�นคําร้องอาทิ
เชน่บตัรประจําตวั
ประชาชน, บตัร
ประจําตวัคนซึ�งไม่
มีสญัชาตไิทย, 
ใบสําคญั
ประจําตวัคนตา่ง
ด้าว, หนงัสือ
เดนิทาง, บตัร
ประจําตวัคน
พิการฯลฯแล้วแต่
กรณี) 

2) สําเนาทะเบียน กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของบ้านที�ขอเพิ�ม
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ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้าน ชื�อเข้าในทะเบียน
บ้าน) 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารที�ทาง
ราชการออกให้
(ถ้ามี) เชน่
หลกัฐาน
การศกึษา
หลกัฐานทาง
ทหาร 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

บคุคลที�
นา่เชื�อถือซึ�ง
สามารถรับรอง
และยืนยนัตวั
บคุคลได้ 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนฝ่ายทะเบียนสํานกังานเขต 50 เขต 

หมายเหตุ(ฝ่ายทะเบียนสํานกังานเขตตลิ�งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ�งชนักรุงเทพมหานคร 
10170 โทรศพัท์ 02 434 0195 โทรสาร 02 434 0195) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
ที
ตั Eง/หมายเลขโทรศพัท์สํานกังานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันที�พมิพ์ 18/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Eนที
 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดทาํโดย สํานกังานเขตตลิ
งชนั

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


