
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้น กรณีตกส ารวจ

ตรวจสอบทะเบยีนราษฎร พ.ศ.2499 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูข้อเพิม่ชือ่ตอ้งเป็นบคุคลสญัชาตไิทยทีเ่กดิกอ่นวนัที ่1 มถินุายน 2499 และไมเ่คยมชีือ่ในทะเบยีนบา้นมากอ่น 

 

สถานทีย่ ืน่ค ารอ้ง 

     - ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ าเนาอยูใ่นปัจจุบนั 

 

ผูย้ ืน่ค ารอ้ง 

     - เจา้บา้นหรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 

 

หมายเหตุ 

     1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

     2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการ

แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดย

เจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วให ้

ผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

     3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ 

พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางกะปิ เลขที ่189 ถ.ลาดพรา้ว 
แขวงคลองจั่น เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร 10240 

โทร. 0 2377 5494 ตอ่ 5763 
โทรสาร 0 2377 5494 ตอ่ 5761/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  
เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่าง
ราชการก 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. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลักฐานทีผู่ร้อ้งน ามา

แสดง 

2. ตรวจสอบวา่ผูข้อเพิม่ชือ่มชี ือ่และรายการบคุคลในทะเบยีน
บา้นอืน่หรอืไม่ 

3. ประสานส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ขอ
ตรวจสอบหลกัฐานเพิม่เตมิ(ถา้ม)ี 

4. สอบสวนผูข้อเพิม่ชือ่ เจา้บา้น และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืให ้

ปรากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตคิวามเป็นมาและรายการบคุคล
ของผูข้อเพิม่ชือ่ 

5. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอผูอ้ านวยการเขต
พจิารณา 

(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่))  

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน 
ส านักงานเขตบางกะปิ 

 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุมัต ิ
- เพิม่ชือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น 

กรณีไม่อนุมัต ิ

- แจง้ผูร้อ้งทราบพรอ้มเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดเ้พือ่ใหผู้ ้
รอ้งอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วัน 

(หมายเหต:ุ -)  

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน 

ส านักงานเขตบางกะปิ 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(กรณีเจา้บา้นเป็นผูย้ืน่ค ารอ้ง 
อาทเิชน่  บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย, 

หนังสอืส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัรประจ าตวัคน
พกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(บา้นทีข่อเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น) 

- 

3) 
 

ทะเบยีนสมรส 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

4) 

 

สตูบิตัร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

5) 
 

หลกัฐานทางทะเบยีนทีม่รีายการบุคคลของผูข้อเพิม่ชือ่ เช่น 
ทะเบยีนส ามะโนครวั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

6) 
 

เอกสารทีท่างราชการออกให ้เช่น หลกัฐานทางทหาร หลกัฐาน
การศกึษา 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

7) 

 

บุคคลทีน่า่เชือ่ถอืและสามารถรบัรองยนืยนัตวับุคคลได ้

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ส านักงานเขตบางกะปิ 189 ถ.ลาดพรา้ว แขวงคลองจั่น เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร 10240  
ฝ่ายทะเบยีน โทร. 0 2377 5494 ตอ่ 5760 5762 5763 โทรสาร 0 2377 5494 ตอ่ 5761  

ฝ่ายปกครอง โทร. 0 2377 5494 ตอ่ 5797 โทรสาร 0 2377 5494 ตอ่ 5757 

(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 ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

 

 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 
 

http://www.1111.go.th/

