
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นกรณีบคุคลสญัชาตไิทย
ทีเ่ดนิทางกลบัจากตา่งประเทศโดยใชห้นงัสอืเดนิทางของตา่งประเทศหรอืหนงัสอืสาํคญั
ประจําตวั(Certificate of Identity) ออกใหโ้ดยสถานเอกอคัรราชทูตหรอืสถานกงสลุใหญไ่ทย 
และมหีลกัฐานเอกสารราชการทีร่ะบวุา่เป็นผูม้สีญัชาตไิทย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายทะเบยีนสํานักงานเขตบางกอกใหญ ่กรุงเทพมหานคร  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูข้อเพิม่ชือ่จะตอ้งมเีอกสารราชการทีร่ะบวุา่เป็นผูม้สีญัชาตไิทย 
 
สถานทีย่ืน่คํารอ้ง 
 
- สาํนักทะเบยีนทีม่ภีมูลํิาเนาอยูใ่นปัจจุบนั 
 
ผูย้ืน่คํารอ้ง 
 
- ผูข้อเพิม่ชือ่ 
 
ผูข้อเพิม่ชือ่จะตอ้งมเีอกสารราชการทีร่ะบวุา่เป็นผูม้สีญัชาตไิทย 
 
สถานทีย่ืน่คํารอ้ง 
 
- สาํนักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลํิาเนาอยูใ่นปัจจุบนั 
 
ผูย้ืน่คํารอ้ง 
 
- ผูข้อเพิม่ชือ่ หรอื บดิามารดา หรอืผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฏหมาย( กรณีผูข้อเพิม่ชือ่เป็นผูเ้ยาว)์ 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอ
หรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 
การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  
 
 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
ฝ่ายทะเบยีน สํานักงานเขตบางกอกใหญ่/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ เลขที ่1 ถ.รัชดาภเิษก แขวงวดัทา่พระ เขตบางกอก
ใหญ ่กทม. 10600  โทร. 02 457 0069 โทรสาร 02 458 0777  
-)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 



ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 วนั 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลักฐานทีผู่ร้อ้งนํามา
แสดงโดยเฉพาะเอกสารทีร่ะบวุา่ผูข้อเพิม่ชือ่เป็นผูม้สีญัชาตไิทย 
2. ตรวจสอบวา่ผูข้อเพิม่ชือ่มชี ือ่และรายการบคุคลในทะเบยีน
บา้นอืน่หรอืไม่ 
3. สอบสวนผูข้อเพิม่ชือ่ เจา้บา้น และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืให ้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตขิองผูข้อเพิม่ชือ่ในประเด็นชือ่
ตวั ชือ่สกลุ วนัเดอืนปีเกดิ สถานทีเ่กดิ ภมูลํิาเนาทีอ่าศยัอยูใ่น
ประเทศไทยกอ่นเดนิทางไปตา่งประเทศ บดิามารดา 
4. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน
พจิารณา 
 
(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัสาํนักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่))  

25 วนั ฝ่ายทะเบยีนสํานักงาน
เขตบางกอกใหญ่ 

 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุมัต ิ
- เพิม่ชือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น 
กรณีไม่อนุมัต ิ
- แจง้ผูร้อ้งทราบพรอ้มเหตผุลทีไ่ม่อาจดําเนนิการไดเ้พือ่ใหผู้ ้
รอ้งอทุธรณ์คําสัง่ภายใน 15 วัน 
 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วนั ฝ่ายทะเบยีนสํานักงาน
เขตบางกอกใหญ่ 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(อาทเิชน่ บตัรประจําตวัประชาชน, บตัรประจําตัวคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบสาํคัญประจําตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจําตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ทีข่อเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น) 

- 

3) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หรอืหนังสอืสาํคญัประจําตวั (Certificate of Identity)) 

- 

4) 
 

บุคคลทีน่า่เชือ่ถอืซึง่สามารถรบัรองและยนืยนัตวับุคคลได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 



 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายทะเบยีน สํานักงานเขตบางกอกใหญ่ 

(หมายเหต:ุ เลขที ่1 ถ.รัชดาภเิษก แขวงวดัทา่พระ เขตบางกอกใหญ ่กทม. 10600  โทร. 02 457 0069 โทรสาร 
02 458 0777  -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(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 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ
 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน: การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นกรณีบคุคลสญัชาตไิทยทีเ่ดนิทางกลบัจากตา่งประเทศโดย
ใชห้นังสอืเดนิทางของตา่งประเทศหรอืหนังสอืสาํคัญประจําตัว(Certificate of Identity) ออกใหโ้ดยสถานเอกอคัรราชทตูหรอื
สถานกงสลุใหญ่ไทย และมหีลักฐานเอกสารราชการทีร่ะบวุา่เป็นผูม้สีญัชาตไิทย  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ.2551)  
  
2)พ.ร.บ.การทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ.2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา: ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการปฏบิตังิานการทะเบยีนราษฎรเพือ่
ประชาชน พ.ศ.2535 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นกรณีบคุคลสญัชาตไิทยทีเ่ดนิทางกลับจาก
ตา่งประเทศโดยใชห้นังสอืเดนิทางของตา่งประเทศหรอืหนังสอืสําคญัประจําตวั(Certificate of Identity) ออกใหโ้ดยสถาน
เอกอัครราชทตูหรอืสถานกงสลุใหญไ่ทย และมหีลักฐานเอกสารราชการทีร่ะบวุา่เป็นผูม้สีญัชาตไิทย 17/07/2015 16:04 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่


