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คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน กรณีถูกจําหนายชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบานเน่ืองจากมีชื่อและรายการในทะเบียนบานโดยมิชอบหรือโดยทุจริตหรือเปนคนสาบสูญ
ตามคําสั่งศาล
หนวยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานเขตสายไหม
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร

1. ชื่อกระบวนงาน: การเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน กรณีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบานเนื่องจากมีชื่อและรายการในทะเบียนบานโดยมิชอบหรือโดยทุจริตหรือเปนคนสาบสูญตามคําสั่งศาล

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานเขตสายไหม
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551

2) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5
พ.ศ.2551)

3) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียน
พ.ศ.2548

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมไดระบุ

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน กรณีถูกจําหนายชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบานเนื่องจากมีชื่อและรายการในทะเบียนบานโดยมิชอบหรือโดยทุจริตหรือเปนคนสาบสูญตาม
คําสั่งศาล สํานักงานเขตสายไหม กุลธัช

11. ชองทางการใหบริการ
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1) สถานท่ีใหบริการ ฝายทะเบียน สํานักงานเขตสายไหม
222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220
โทรศัพท 0 2158 7350/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:00 - 16:00 น.
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
สถานที่ย่ืนคํารอง : สํานักทะเบียนที่ผูขอเพิ่มชื่อมีภูมิลําเนาอยูในปจจุบัน

ผูย่ืนคํารอง : ผูขอเพิ่มชื่อ
หมายเหตุ
1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาได
เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการ
แกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ
โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรอง
ดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
3) เจาหนาที่จะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา10 แหง
พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร 1. ตรวจสอบฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎรวาผูรองมี
ชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืน
หรือไม
2. สอบสวน เจาบาน ผูขอ

25 วัน ฝายทะเบียน
สํานักงานเขต
สายไหม

(ไมนับรวม
ระยะเวลารอคอย
การนัดหมายและ
การประสานงาน
กับสํานักทะเบียน
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

เพิ่มชื่อ บิดามารดาหรือ
ญาติพี่นอง(ถามี) หรือ
บุคคลที่นาเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ความเปนมาและรายการ
บุคคลของผูที่ขอเพิ่มชื่อและ
ความยินยอมใหเพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบาน(กรณี
สอบสวนเจาบาน)
3. รวบรวมพยานหลักฐาน
พรอมความเห็นเสนอ
ผูอํานวยการเขตหรือนาย
ทะเบียนพิจารณา

หรือหนวยงานอ่ืน)

2)

การพิจารณา กรณีอนุมัติ/อนุญาต
- รายงานสํานักทะเบียน

กลางเพื่อแกไขฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร

- ปรับปรุงสําเนาทะเบียน
บาน(ท.ร.14)โดยหมายเหตุ
ในชองบันทึกแกไข
เปลี่ยนแปลงรายการวา
“บุคคลที่...ยกเลิกการ
จําหนายตาม   คํารองที่...
ลงวันที่...” นายทะเบียนลง
ลายมือชื่อ วันเดือนป กํากับ

5 วัน ฝายทะเบียน
สํานักงานเขต
สายไหม

(กรณีถูกจําหนาย
ชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียน
บาน เนื่องจากมี
ชื่อและรายการใน
ทะเบียนบานโดย
มิชอบหรือโดย
ทุจริตใหเสนอ
ผูอํานวยการเขต
พิจารณาอนุมัติ
กรณีผูขอเพิ่มชื่อ
เปนคนสาบสูญให
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

กรณีไมอนุมัติ
- แจงเหตุผลที่ไมอาจ

ดําเนินการไดและแจงสิทธิ
ในการอุทธรณคําสั่งภายใน
15 วัน นับแตวันรับทราบ
คําสั่ง

เสนอนายทะเบียน
ทองถ่ินเขต
พิจารณาอนุญาต)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (อาทิเชน บัตร
ประจําตัว
ประชาชน, บัตร
ประจําตัวคนซึ่งไม
มีสัญชาติไทย,
ใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว, หนังสือ
เดินทาง, บัตร
ประจําตัวคน
พิการ ฯลฯ แลวแต
กรณี)
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2)
สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของบานที่ขอเพิ่ม
ชื่อ)

3)

ทะเบียนบานที่มี
บันทึกรายการ
จําหนายของ
บุคคลที่ขอเพิ่ม
ชื่อ

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ -

4)

คําสั่งศาลถอน
คําสั่งเปนคน
สาบสูญ(กรณีผู
ขอเพิ่มชื่อเปนคน
สาบสูญ)

- 1 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

เอกสารที่ทาง
ราชการออกให
(ถามี) เชน
หลักฐาน ทาง
การศึกษา
หลักฐานทาง
ทหาร ทะเบียน
นักเรียน

- 1 1 ฉบับ -

2)

เจาบานและ
พยานบุคคลที่
นาเชื่อถือซึ่ง
สามารถรับรอง
และยืนยันตัว

- 1 1 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

บุคคลได

3)

รูปถายผูขอเพิ่ม
ชื่อ (กรณีผูขอ
เพิ่มชื่อมีอายุ
ต้ังแต 7 ป ขึ้นไป)

- 2 0 ฉบับ -

16. คาธรรมเนียม
1) ไมเสียคาธรรมเนียม

คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน ฝายทะเบียน สํานักงานเขตสายไหม
หมายเหตุ (222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220
โทรศัพท 0 2158 7350)

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
ที่ต้ัง/หมายเลขโทรศัพท สํานักงานเขต 50 เขต

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

วันท่ีพิมพ 22/07/2558
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สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน
ก.พ.ร. (OPDC)

จัดทําโดย สํานักงานเขตสายไหม
กรุงเทพมหานคร

อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -


