
คูมือสําหรับประชาชน : การเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบานโดยอาศัยหลักฐานสูติ
บัตร ใบแจงการยายที่อยูหรือทะเบียนบานแบบเดิม
หนวยงานท่ีใหบริการ : สํานักงานเขตสายไหม กรุงเทพมหานคร

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูขอเพิ่มชื่อตองมีหลักฐานทางทะเบียนอยางใดอยางหนึ่ง ไดแก สูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิมท่ีไมมี
เลขประจําตัวประชาชน

สถานท่ียื่นคํารอง

1. กรณีใชหลักฐานสูติบัตร - ยื่นคํารองท่ีสํานักทะเบียนท่ีออกสูติบัตร

2. กรณีใชหลักฐานใบแจงการยายท่ีอยู - ยื่นท่ีสํานักทะเบียนท่ีประสงคจะเพิ่มชื่อ

3. กรณีใชหลักฐานทะเบียนบานแบบเดิม - ยื่นท่ีสํานักทะเบียนท่ีเคยมีชื่อในทะเบียนบานครั้งสุดทาย

ผูยื่นคํารอง - เจาบานหรือผูขอเพิ่มชื่อ
หมายเหตุ
1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
เรียบรอยแลว
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอ
หรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบ
อํานาจไวเปนหลักฐาน
3) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา10 แหง พ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ฝายทะเบียน สํานักงานเขสายไหม
222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร
10220
โทรศัพท 0 2158 7350/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานท่ีผูรองนํามา
แสดง
2. ตรวจสอบวาผูขอเพิ่มชื่อมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน
บานอ่ืนหรือไม
3. ประสานสํานักทะเบียนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพื่อขอ
ตรวจสอบหลักฐานเพิ่มเติม(ถามี)
4. สอบสวนผูขอเพิ่มชื่อ เจาบาน และบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงวาบุคคลท่ีขอเพิ่มชื่อเปนบุคคลคนเดียวกันกับ

25 วัน ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตสายไหม



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
บุคคลท่ีปรากฏชื่อและรายการบุคคลตามเอกสารท่ีนํามาแสดง
5. รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอผูอํานวยการเขต/
นายทะเบียนพิจารณา

(หมายเหตุ: (ไมนับรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกับสํานักทะเบียนหรือหนวยงานอ่ืน
))

2) การพิจารณา
กรณีอนุมัติ
- เพิ่มชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน
กรณีไมอนุมัติ
- แจงผูรองทราบพรอมเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการไดเพื่อใหผู
รองอุทธรณคําส่ังภายใน 15 วัน

(หมายเหตุ: -)

5 วัน ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตสายไหม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัว
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (อาทิเชน บัตรประจําตัวประชาชน, บัตรประจําตัวคนซึ่งไมมี
สัญชาติไทย, ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว, หนังสือเดินทาง, บัตร
ประจําตัวคนพิการ ฯลฯ แลวแตกรณี)

-

2) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีขอเพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน)

-

3) หลักฐานทางทะเบียนราษฎรท่ีปรากฏชื่อและรายการบุคคลของผู
ขอเพ่ิมชื่อ ไดแก สูติบัตร หรือใบแจงการยายท่ีอยูหรือทะเบียน
บานแบบเดิม
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

4) เอกสารท่ีทางราชการออกให (ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา
หลักฐานทางทหาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) บุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) ฝายทะเบียน สํานักงานเขตสายไหม

(หมายเหตุ: (222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220
โทรศัพท 0 2158 7350))

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
ท่ีตั้ง/หมายเลขโทรศัพท สํานักงานเขต 50 เขต

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

ชื่อกระบวนงาน: การเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบานโดยอาศัยหลักฐานสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยูหรือทะเบียน
บานแบบเดิม
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551)

2)พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551

3)ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน พ.ศ.2548
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรเพื่อ
ประชาชน พ.ศ.2535
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบานโดยอาศัยหลักฐานสูติบัตร ใบแจงการยายท่ี
อยูหรือทะเบียนบานแบบเดิม สํานักงานเขตสายไหม กุลธัช

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี


