
คู่ม ือสําหร ับประชาชน : การเพิѷมชืѷอและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านกรณีตกสํารวจ
ตรวจสอบทะเบียนราษฎรพ.ศ.2499 
หน่วยงานทีѷให้บริการ : ฝ่ายทะเบียน สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย กรุงเทพมหานคร 
 
หล ักเกณฑ์ ว ิธ ีการ เงืѷอนไข (ถ้าม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู ้ ขอเพิѷมชืѷอต ้ องเป็นบุคคลสัญชาติไทยทีѷเกิดก่อนวันทีѷ 1 มิถุนายน 2499 และไม่เคยมีชืѷอในทะเบียนบ ้ านมาก่อน 
 
สถานทีѷยืѷนคําร ้ อง 
 
- สํานักทะเบียนทีѷผู ้ ขอเพิѷมช ืѷอมีภูมิลําเนาอยู่ในปัจจุบัน 
 
ผู ้ ยืѷนคําร ้ อง 
 
- เจ ้ าบ ้ านหรือผู ้ ขอเพิѷมชืѷอ 
หมายเหต ุ
1) ขั Ѹนตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร ิѷมนับระยะเวลาตั Ѹงแต่เจ ้ าหน ้ าทีѷตรวจสอบเอกสารครบถ ้ วนตามทีѷระบุไว ้ ในคู่มือประชาชน
เรียบร ้ อยแล ้ ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ ้ วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให ้ สามารถพิจารณาได ้ เจ ้ าหน ้ าทีѷจะ
จัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานทีѷยืѷนเพิѷมเติมโดยผู ้ ยืѷนคําขอจะต ้ องดําเนินการแก ้ ไขและ/หรือยืѷน
เอกสารเพิѷมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั Ѹนจะถือว่าผู ้ ยืѷนคําขอละทิѸงคําขอโดยเจ ้ าหน้ าทีѷและผู ้ ยืѷนคําขอ
หรือผู ้ ได ้ รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให ้ ผู ้ ยืѷนคําขอหรือผู ้ ได ้ รับมอบ
อํานาจไว ้ เป็นหลักฐาน 
3) เจ ้ าหน ้ าทีѷจะแจ ้ งผลการพิจารณาให ้ ผู ้ยืѷนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีѷพิจารณาแล ้ วเสร็จตามมาตรา10 แห่งพ.ร.บ. การ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
ช่องทางการให ้บริการ 
 
สถานทีѷให้บริการ 
ฝ่ายทะเบียน  สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย/ติดต่อด ้ วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให ้ บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว ้ นวันหยุดทีѷทางราชการกําหนด) ตั Ѹงแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข ัҟ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีѷร ับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :30 วัน 
 
ลําด ั บ ข ัҟ นตอน ระยะเวลา ส่วนทีѷร ั บผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความถูกต ้ องของเอกสารหลักฐานทีѷผู ้ ร ้ องนํามา
แสดง 
2. ตรวจสอบว่าผู ้ ขอเพิѷมชืѷอมีชืѷอและรายการบุคคลในทะเบียน
บ ้ านอืѷนหรือไม่ 
3. ประสานสํานักทะเบียนหรือหน่วยงานทีѷเกีѷยวข ้ องเพืѷอขอ
ตรวจสอบหลักฐานเพิѷมเติม(ถ ้ ามี) 
4. สอบสวนผู ้ ขอเพิѷมชืѷอเจ ้ าบ ้ านและบุคคลทีѷน่าเช ืѷอถือให ้ ปรากฏ
ข ้ อเท็จจริงเกีѷยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู ้
ขอเพิѷมชืѷอ 
5. รวบรวมพยานหลักฐานพร ้ อมความเห็นเสนอผู ้ อํานวยการเขต
พิจารณา 
 
(หมายเหตุ: (ไม่นับรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ

25 วัน ฝ่ายทะเบียนสํานักงาน
เขตบางกอกน ้อย 

 



ลําด ั บ ข ัҟ นตอน ระยะเวลา ส่วนทีѷร ั บผิดชอบ 
ประสานงานกับสํานักทะเบ ียนหรือหน่วยงานอืѷน)) 

2) การพิจารณา 
กรณีอนุมัต ิ
- เพิѷมชืѷอและรายการบุคคลในทะเบียนบ ้ าน 
กรณีไม่อนุมัต ิ
- แจ ้ งผู ้ ร ้ องทราบพร ้ อมเหตุผลทีѷไม่อาจดําเนินการได ้ เพืѷอให ้ ผู ้
ร ้ องอุทธรณ์คําสัѷงภายใน 15 วัน 
 
(หมายเหตุ: -) 

5 วัน ฝ่ายทะเบียนสํานักงาน
เขตบางกอกน ้อย 

 

 
รายการเอกสาร หล ักฐานประกอบ 
ลําด ั บ ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิѷมเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาคร ั ฐผู ้ออกเอกสาร 

1) 
 

บ ัตรประจําต ั ว 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุกรณีเจ ้ าบ ้ านเป็นผู ้ ยืѷนคําร ้ อง 
อาทิเช่นบัตรประจําตัวประชาชน, บัตรประจําตัวคนซ ึѷ งไม่มีสัญชาติไทย, 
หนังสือสําคัญประจําตัวคนต่างด ้ าว, หนังสือเดินทาง, บัตรประจําตัวคน
พิการฯลฯแล ้ วแต่กรณี 
) 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุบ ้ านทีѷขอเพิѷมชืѷอเข ้ าในทะเบียนบ ้ าน) 

- 

3) 
 

ทะเบียนสมรส 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุถ ้ ามี) 

- 

4) 
 

สูติบ ั ตร 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุถ ้ ามี) 

- 

5) 
 

หล ักฐานทางทะเบียนทีѷมีรายการบุคคลของผู้ขอเพิѷมชืѷอเช่น
ทะเบียนสํามะโนคร ัว 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุถ ้ ามี) 

- 

6) 
 

เอกสารทีѷทางราชการออกให้เช่นหล ั กฐานทางทหารหล ักฐาน
การศ ึกษา 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุถ ้ ามี) 

- 

7) 
 

บุคคลทีѷน่าเชืѷอถือและสามารถร ับรองยืนย ันต ั วบุคคลได้ 
ฉบ ั บจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําด ั บ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 



ลําด ั บ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบร ิการ 
ลําด ั บ ช่องทางการร ้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย 
(หมายเหตุ: (9/99 ถนนบางขุนนนท์ แขวงบางขุนนนท์ เขตบางกอกน ้อย กทม. 
โทร 02 424 0056))  

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขทีѷ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุส ิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ ปณ.1111 
เลขทีѷ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุส ิตกทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ต ั วอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําด ั บ ชืѷอแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
ทีѷตั Ѹง/หมายเลขโทรศัพท์สํานักงานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 

ชืѷอกระบวนงาน:การเพิѷมชืѷอและรายการบุคคลเข ้ าในทะเบียนบ ้ านกรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรพ.ศ.2499 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:สํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีѷ เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ
กฎหมายทีѷให้อํานาจการอนุญาต หร ือทีѷเกีѷยวข้อง: 

 
1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด ้ วยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ.2535 (รวมแก ้ ไขเพิѷมเติมถ ึงฉบับทีѷ 5 พ.ศ.2551) 
 
2)พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2534 และแก ้ ไขเพิѷมเติม (ฉบับทีѷ 2) พ.ศ.2551 
 
3)ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด ้ วยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลทีѷไม่มีสถานะทางทะเบียนพ.ศ.2548 
ระด ั บผลกระทบ:บริการทัѷวไป 
พืҟนทีѷให้บริการ:ท ้ องถิѷน 
กฎหมายข้อบ ั งค ั บ/ข้อตกลงทีѷกําหนดระยะเวลา:ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด ้ วยการปฏิบัต ิงานการทะเบียนราษฎรเพืѷอ
ประชาชนพ.ศ.2535 
ระยะเวลาทีѷกําหนดตามกฎหมาย / ข ้อกําหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลีѷยต่อเดือน 0 
 จํานวนคําขอทีѷมากทีѷสุด 0 
 จํานวนคําขอทีѷน ้ อยทีѷสุด 0 
 
ชืѷออ้างอิงของคู่ม ือประชาชน:การเพิѷมชืѷอและรายการบุคคลเข ้ าในทะเบียนบ ้ านกรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร
พ.ศ.2499 สํานักงานเขตบางกอกน ้อย 
 
 

เอกสารฉบับนีѸดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข ้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีѷเผยแพร่คู่มือ: - 

ข ้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าทีѷ 


