
คูมือสําหรบัประชาชน : การเพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเขาในทะเบยีนบานกรณถีกูจําหนายชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบยีนบานเนื่องจากมชีื่อและรายการในทะเบยีนบานโดยมิชอบหรือโดยทจุริต
หรือเปนคนสาบสญูตามคําสั่งศาล 
หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักงานเขตพญาไทกรุงเทพมหานคร 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
สถานที่ย่ืนคํารอง : สํานักทะเบียนที่ผูขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยูในปจจุบัน 
 
ผูยื่นคํารอง : ผูขอเพ่ิมชื่อ 
หมายเหต ุ
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
เรยีบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมคีวามบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึกดังกลาวมเิชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอ
หรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสาํเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบ
อํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) เจาหนาที่จะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคาํขอทราบภายใน 7 วันนับแตวนัท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา10 แหงพ.ร.บ. การ
อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558         
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
"ฝายทะเบยีนสํานักงานเขตพญาไท 
13 ซอยอารีย2 ถนนพหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม.
หมายเลขโทรศัพท 0 2279 4141 ตอ 6463 หมายเลขโทรสาร 0 
2279 7343"   /ติดตอดวยตนเองณ
หนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :30 วัน 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวาผูรองมีชื่อในทะเบียน
บานแหงอ่ืนหรอืไม 
2. สอบสวนเจาบานผูขอเพิ่มชือ่บิดามารดาหรอืญาติพี่นอง(ถามี) 
หรือบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวตัิความ
เปนมาและรายการบุคคลของผูท่ีขอเพิ่มชื่อและความยินยอมให
เพิ่มชื่อในทะเบียนบาน(กรณีสอบสวนเจาบาน) 
3. รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอผูอํานวยการเขต
หรือนายทะเบยีนพิจารณา 
 
 
(หมายเหต:ุ (ไมนับรวมระยะเวลารอคอยการนดัหมายและการ
ประสานงานกับสํานักทะเบียนหรือหนวยงานอื่น)) 

25 วัน ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตพญาไท 

 

2) การพิจารณา 
กรณีอนุมัต/ิอนุญาต 
   - รายงานสํานักทะเบียนกลางเพื่อแกไขฐานขอมูลทะเบียน

5 วัน ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตพญาไท 

 



ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
ราษฎร 
   - ปรับปรุงสําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14)โดยหมายเหตุในชอง
บันทึกแกไขเปลี่ยนแปลงรายการวา“บุคคลท่ี...ยกเลิกการ
จําหนายตามคาํรองท่ี...ลงวันที่...”นายทะเบยีนลงลายมือชือ่วัน
เดือนปกํากับ 
กรณีไมอนุมัต ิ
   - แจงเหตุผลที่ไมอาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการ
อุทธรณคําสั่งภายใน 15 วันนับแตวันรับทราบคําส่ัง  
 
(หมายเหต:ุ (กรณีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบยีน
บานเนื่องจากมชีื่อและรายการในทะเบยีนบานโดยมชิอบหรือ
โดยทุจรติใหเสนอผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติกรณีผูขอเพิ่ม
ชื่อเปนคนสาบสูญใหเสนอนายทะเบยีนทองถิ่นเขตพิจารณา
อนุญาต)) 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(อาทิเชนบัตรประจาํตัวประชาชน, บัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมี
สัญชาติไทย, ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว, หนังสือเดินทาง, บัตร
ประจําตัวคนพิการฯลฯแลวแตกรณี) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ของบานท่ีขอเพิ่มชื่อ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ทะเบียนบานท่ีมีบันทึกรายการจําหนายของบุคคลท่ีขอเพิ่มชือ่
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

4) 
 

คําส่ังศาลถอนคําส่ังเปนคนสาบสูญ(กรณีผูขอเพิม่ชือ่เปนคน
สาบสูญ) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

เอกสารท่ีทางราชการออกให(ถามี) เชนหลักฐานทางการศึกษา
หลักฐานทางทหารทะเบียนนักเรียน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

เจาบานและพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

7) 
 

รูปถายผูขอเพิ่มชื่อ (กรณีผูขอเพิ่มชื่อมอีายุต้ังแต 7 ปข้ึนไป)
ฉบับจริง2ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 
คาธรรมเนียม 



ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม

(หมายเหต:ุ -) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) "ฝายทะเบียนสํานักงานเขตพญาไท 13 ซอยอารีย2 ถนนพหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม. หมายเลข

โทรศัพท 0 2279 4141 ตอ 6463 หมายเลขโทรสาร 0 2279 7343"    
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

ท่ีตั้ง/หมายเลขโทรศัพทสํานักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน:การเพิม่ชื่อและรายการบคุคลเขาในทะเบยีนบานกรณีถูกจําหนายชื่อและรายการบคุคลในทะเบียนบาน
เน่ืองจากมีชื่อและรายการในทะเบียนบานโดยมิชอบหรือโดยทุจริตหรือเปนคนสาบสูญตามคําส่ังศาล 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัต ิ
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

 
1)พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2534 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
 
2)ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวาดวยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ.ศ.2535 (รวมแกไขเพิ่มเตมิถึงฉบับที่ 5 พ.ศ.2551) 
 
3)ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนพ.ศ.2548 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พื้นท่ีใหบริการ:ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:ไมไดระบ ุ
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 



ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชนการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบานกรณีถูกจําหนายชือ่และ
รายการบุคคลในทะเบียนบานเนื่องจากมีชื่อและรายการในทะเบียนบานโดยมิชอบหรือโดยทุจริตหรือเปนคนสาบสูญตามคําส่ัง
ศาลสํานักงานเขตพญาไทเดือนลดา 22/07/2015 20:06 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 


