
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรเพิม่ชือ่และรำยกำรบคุคลเขำ้ในทะเบยีนบำ้นกรณีคนซึง่ไมม่สีญัชำติ

ไทยทีไ่ดร้บัอนญุำตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูโ่ดยถกูตอ้งตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยคนเขำ้เมอืงหรอืกฎหมำยวำ่ดว้ย

สญัชำตซิึง่ยงัไมม่ชีือ่ในทะเบยีนบำ้น 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางบอน กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

- สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง : ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ าเนาอยูใ่นปัจจุบนั 

 

- ผูย้ืน่ค ารอ้ง : ผูข้อเพิม่ชือ่   

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558     

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางบอน/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ เลขที ่1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขตบาง
บอน กรุงเทพฯ 10150 โทร. 0 2450 3276-7)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐานและตรวจสอบฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎรวา่ผูร้อ้งมชีือ่ในทะเบยีนบา้นแหง่อืน่หรอืไม่ 

2. สอบสวน เจา้บา้น ผูข้อเพิม่ชือ่ ใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบั

ประวตัคิวามเป็นมาและรายการบคุคลของผูท้ีข่อเพิม่ชือ่และ
ความยนิยอมใหเ้พิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น(กรณีสอบสวนเจา้บา้น) 

3. ประสานกับส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่
ตรวจสอบ  

    หลกัฐานหรอืสอบสวนพยานบคุคล (ถา้ม)ี  

4. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน
ทอ้งถิน่เขต  พจิารณา  

 
(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่))  

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตบางบอน 
 

 

2) กำรพจิำรณำ 
กรณีอนุมัต ิ

   - เพิม่ชือ่ในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรก าหนดใหเ้ลขประจ าตวั
ประชาชนเป็นบคุคลประเภท 8 

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตบางบอน 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

   - พมิพส์ าเนาทะเบยีนบา้น(ท.ร.14) 

กรณีไม่อนุมัต ิ
   - แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั นับแตว่นัรับทราบค าสัง่ 
 

(หมายเหต:ุ -)  
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่ อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัร
ประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้ว, หนังสอื

เดนิทาง, บตัรประจ าตัวคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

กรุงเทพมหานคร 

2) 
 

ใบส ำคญัถิน่ทีอ่ยูห่รอืใบส ำคญัประจ ำตวัคนตำ่งดำ้ว หรอืหนงัสอื
รบัรองทีห่นว่ยงำนของรฐัออกใหเ้พือ่รบัรองกำร ไดร้บัอนุญำตใหม้ี

ถ ิน่ทีอ่ยูใ่นรำชอำณำจกัร ของผูข้อเพิม่ชือ่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหานคร 

3) 

 

เอกสำรทีท่ำงรำชกำรออกให(้ถำ้ม)ี เชน่ หลกัฐำน ทำงกำรศกึษำ 

หลกัฐำนทำงทหำร ทะเบยีนนกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหานคร 

4) 

 

เจำ้บำ้นและพยำนบุคคลทีน่ำ่เชือ่ถอืซึง่สำมำรถรบัรองและยนืยนั

ตวับุคคลได ้

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหานคร 

5) 

 

รูปถำ่ยผูข้อเพิม่ชือ่ (กรณีผูข้อเพิม่ชือ่มอีำยุต ัง้แต ่7 ปี ข ึน้ไป) 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหานคร 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางบอน 

(หมายเหต:ุ เลขที ่1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขตบางบอน กรุงเทพฯ 10150 โทร. 0 2450 3276-7)  
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 ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

ส านักงานเขตบางบอน เลขที ่1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขตบางบอน กรุงเทพฯ 10150 โทร. 02 450 3201 
 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน: การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นกรณีคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยทีไ่ดรั้บอนุญาตใหม้ถีิน่ทีอ่ยู่โดย

ถกูตอ้งตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืงหรอืกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาตซิึง่ยังไมม่ชี ือ่ในทะเบยีนบา้น  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักปลดักรุงเทพมหานคร ส านักปลดักรุงเทพมหานคร ส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)พ.ร.บ.การทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ.2551  

  
2)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ.2551)  

  
3)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนส าหรับบคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีน พ.ศ.2548  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: ไม่ไดร้ะบุ ุ

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นกรณีคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยทีไ่ดรั้บอนุญาตให ้

มถีิน่ทีอ่ยูโ่ดยถกูตอ้งตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืงหรอืกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาตซิึง่ยังไมม่ชี ือ่ในทะเบยีนบา้น  ส านักงานเขต

บางบอน ศศนัินท ์
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


