
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเพิ่มช่ือและรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำนกรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยที่ได้รับอนุญำตให้

มีถิ่นที่อยู่โดยถูกต้องตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติซึ่งยังไม่มีชื่อในทะเบียนบ้ำน 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร  

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

- สถานที่ยื่นค าร้อง : ส านักทะเบียนที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบัน 

 

- ผู้ยื่นค าร้อง : ผู้ขอเพ่ิมชื่อ   

หมายเหตุ 

1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่

จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/

หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่

และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค า

ขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา10 แห่ง 

พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558     

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

 สถานที่ให้บริการ 
ฝ่ายทะเบียน  ส านักงานเขตราชเทวี 10 ถนนพญาไท แขวงทุ่ง
พญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400  โทร./โทรสาร. 0 2354 
4201 ต่อ 6761/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (กลุ่มงานทะเบียนราษฎร โทร. 0 2354 4201 ต่อ 
6761 ))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:00 - 16:00 น. 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและตรวจสอบ
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืน
หรือไม่ 
2. สอบสวน เจ้าบ้าน ผู้ขอเพ่ิมชื่อ ให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ที่ขอเพ่ิม
ชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน(กรณีสอบสวน
เจ้าบ้าน) 
3. ประสานกับส านักทะเบียนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ตรวจสอบ  
    หลักฐานหรือสอบสวนพยานบุคคล (ถ้ามี)  
4. รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน
ท้องถิ่นเขต  พิจารณา  
 
(หมายเหตุ: (ไม่นับรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและ
การประสานงานกับส านักทะเบียนหรือหน่วยงานอ่ืน))  

25 วัน กรุงเทพมหานคร 
 

2) กำรพิจำรณำ 
กรณีอนุมัติ 
   - เพ่ิมชื่อในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรก าหนดให้เลข
ประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 8 
   - พิมพ์ส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
กรณีไม่อนุมัติ 
   - แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน นับแต่วันรับทราบค าสั่ง 
 
(หมายเหตุ: -)  

5 วัน กรุงเทพมหานคร 
 



 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของบ้านที่ขอเพ่ิมชื่อ อาทิเช่น บัตรประจ าตัวประชาชน, 
บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย, ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว, 
หนังสือเดินทาง, บัตรประจ าตัวคนพิการ ฯลฯ แล้วแต่กรณี) 

กรุงเทพมหานคร 

2) 
 

ใบส ำคัญถิ่นที่อยู่หรือใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว หรือหนังสือ
รับรองท่ีหน่วยงำนของรัฐออกให้เพื่อรับรองกำร ได้รับอนุญำตให้มี
ถิ่นที่อยู่ในรำชอำณำจักร ของผู้ขอเพิ่มชื่อ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

3) 
 

เอกสำรที่ทำงรำชกำรออกให้(ถ้ำม)ี เช่น หลักฐำน ทำงกำรศึกษำ 
หลักฐำนทำงทหำร ทะเบียนนักเรียน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

4) 
 

เจ้ำบ้ำนและพยำนบุคคลที่น่ำเชื่อถือซึ่งสำมำรถรับรองและยืนยันตัว
บุคคลได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

5) 
 

รูปถ่ำยผู้ขอเพิ่มชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือมีอำยุตั้งแต่ 7 ปี ข้ึนไป) 
ฉบับจริง 2 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

 



ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขต 50 เขต 

(หมายเหตุ: -)  
2) ฝ่ายทะเบียน  ส านักงานเขตราชเทวี โทร. 0 2354 4201 ต่อ 6761 

(หมายเหตุ: -)  
3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

หมำยเหตุ 

- 

 

ชื่อกระบวนงำน: การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านกรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่

โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติซึ่งยังไม่มีชื่อในทะเบียนบ้าน  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551  
  
2)ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ.2551)  
  
3)ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนส าหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน พ.ศ.2548  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: ไม่ได้ระบุุ 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านกรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาต

ให้มีถ่ินที่อยู่โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติซึ่งยังไม่มีชื่อในทะเบียนบ้าน  ฝ่าย

ทะเบียน ส านักงานเขตราชเทวี พัชญ์ณิชชา 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 


