
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเพิม่ชือ่และรำยกำรบคุคลเขำ้ในทะเบยีนบำ้นกรณีบคุคลสญัชำตไิทย

ทีเ่ดนิทำงกลบัจำกตำ่งประเทศโดยใชห้นงัสอืเดนิทำงของตำ่งประเทศหรอืหนงัสอืส ำคญั

ประจ ำตวั(Certificate of Identity) ออกใหโ้ดยสถำนเอกอคัรรำชทูตหรอืสถำนกงสลุใหญไ่ทย 

และมหีลกัฐำนเอกสำรรำชกำรทีร่ะบวุำ่เป็นผูม้สีญัชำตไิทย 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูข้อเพิม่ชือ่จะตอ้งมเีอกสำรรำชกำรทีร่ะบวุำ่เป็นผูม้สีญัชำตไิทย 

 

สถำนทีย่ืน่ค ำรอ้ง 

 

- ส ำนักทะเบยีนทีม่ภีมูลิ ำเนำอยูใ่นปัจจุบนั 

 

ผูย้ืน่ค ำรอ้ง 

 

- ผูข้อเพิม่ชือ่ 

 

ผูข้อเพิม่ชือ่จะตอ้งมเีอกสำรรำชกำรทีร่ะบวุำ่เป็นผูม้สีญัชำตไิทย 

 

สถำนทีย่ืน่ค ำรอ้ง 

 

- ส ำนักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ ำเนำอยูใ่นปัจจุบนั 

 

ผูย้ืน่ค ำรอ้ง 

 

- ผูข้อเพิม่ชือ่ หรอื บดิำมำรดำ หรอืผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฏหมำย( กรณีผูข้อเพิม่ชือ่เป็นผูเ้ยำว)์ 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชำชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จ ตำมมำตรำ10 แหง่ พ.ร.บ. 

กำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558  

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ำยทะเบยีน     ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิท
วงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 2543 1472
โทรสำร 0 2543 2470 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

 

 

 

 



ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
1. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรหลักฐำนทีผู่ร้อ้งน ำมำ

แสดงโดยเฉพำะเอกสำรทีร่ะบวุำ่ผูข้อเพิม่ชือ่เป็นผูม้สีญัชำตไิทย 

2. ตรวจสอบวำ่ผูข้อเพิม่ชือ่มชี ือ่และรำยกำรบคุคลในทะเบยีน
บำ้นอืน่หรอืไม่ 

3. สอบสวนผูข้อเพิม่ชือ่ เจำ้บำ้น และบคุคลทีน่่ำเชือ่ถอืให ้
ปรำกฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตขิองผูข้อเพิม่ชือ่ในประเด็นชือ่

ตวั ชือ่สกลุ วนัเดอืนปีเกดิ สถำนทีเ่กดิ ภมูลิ ำเนำทีอ่ำศยัอยูใ่น

ประเทศไทยกอ่นเดนิทำงไปตำ่งประเทศ บดิำมำรดำ 
4. รวบรวมพยำนหลักฐำนพรอ้มควำมเห็นเสนอนำยทะเบยีน

พจิำรณำ 
 

(หมำยเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลำรอคอยกำรนัดหมำยและกำร
ประสำนงำนกบัส ำนักทะเบยีนหรอืหน่วยงำนอืน่))  

25 วนั ฝ่ำยทะเบยีนส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

2) กำรพจิำรณำ 

กรณีอนุมัต ิ
- เพิม่ชือ่และรำยกำรบคุคลในทะเบยีนบำ้น 

กรณีไม่อนุมัต ิ

- แจง้ผูร้อ้งทรำบพรอ้มเหตผุลทีไ่ม่อำจด ำเนนิกำรไดเ้พือ่ใหผู้ ้
รอ้งอทุธรณ์ค ำสัง่ภำยใน 15 วัน 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

5 วนั ฝ่ำยทะเบยีนส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(อำทเิชน่ บตัรประจ ำตวัประชำชน, บตัรประจ ำตัวคนซึง่ไมม่ี

สญัชำตไิทย, ใบส ำคัญประจ ำตวัคนตำ่งดำ้ว, หนังสอืเดนิทำง, บตัร
ประจ ำตวัคนพกิำร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ทีข่อเพิม่ชือ่เขำ้ในทะเบยีนบำ้น) 

- 

3) 
 

หนงัสอืเดนิทำง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(หรอืหนังสอืส ำคญัประจ ำตวั (Certificate of Identity)) 

- 

4) 

 

บุคคลทีน่ำ่เชือ่ถอืซึง่สำมำรถรบัรองและยนืยนัตวับุคคลได ้

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

 
 

 

 

 

 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท 

  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยทะเบยีน     ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 
0 2543 1472โทรสำร 0 2543 2470 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

(หมำยเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้/หมำยเลขโทรศพัท ์ส ำนักงำนเขต 50 เขต 
 

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

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


