
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : 

กำรเพิม่ชือ่และรำยกำรบุคคลเขำ้ในทะเบยีนบำ้นกรณีอำ้งวำ่เป็นบุคคลสญัชำตไิทยโดยไมม่หีลกั

ฐำนเอกสำรมำแสดง 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :เทศบาลเมอืงบา้นบงึอ าเภอบา้นบงึจังหวัดชลบรุีกรงุเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

บคุคลอา้งวา่มสีัญชาตไิทยประสงคจ์ะขอเพิม่ช ิอ้และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้นโดยไมม่หีลักฐานเอกสารแสดงตอ่นายทะเบยี

น 

 

สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง 

 

- ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ าเนาในปัจจบัุน 

 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

 

- เจา้บา้นหรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 

หมายเหต ุ

1) 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบร ้

อยแลว้ 

2) 

กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณเ์ป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะจัดท า

บันทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิ่

มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บม

อบอ านาจจะลงนามบันทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลั

กฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา10 แหง่พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 
เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวันศกุร ์
(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:00 
- 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :30 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
1. 
ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐานทีผู่ร้อ้งน ามาแสดง 
2. 
ตรวจสอบวา่ผูข้อเพิม่ชือ่มชี ือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้นอื่
นหรอืไม ่
3. 
ประสานส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ขอตรวจสอ
บหลักฐานเพิม่เตมิ(ถา้ม)ี 

25 วัน - 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

4. 
สอบสวนผูข้อเพิม่ชือ่เจา้บา้นและบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏขอ้
เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตคิวามเป็นมาและรายการบคุคลของผูข้อเ
พิม่ชือ่และความยนิยอมใหเ้พิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น(กรณสีอบสวน
เจ ้า่บา้น) 
5. 
รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเหน็เสนอผูอ้ านวยการเขตพจิ
ารณา 
 
(หมายเหต:ุ 
(ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการประสานงานกบั
ส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่)) 

2) กำรพจิำรณำ 
กรณีอนุมัต ิ
- เพิม่ชือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น 
กรณีไมอ่นุมัต ิ
- 

แจง้ผูร้อ้งทราบพรอ้มเหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการไดแ้ละสทิธใินก
ารอทุธรณค์ าสัง่ภายใน 15 วัน 
 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วัน - 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัของผูแ้จง้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ0ฉบับ 
หมำยเหต(ุกรณีเจา้บา้นเป็นผูย้ืน่ค ารอ้งอาทเิชน่บัตรประจ าตัวประชาชน, 
บัตรประจ าตัวคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้ว, 
หนังสอืเดนิทาง, บัตรประจ าตัวคนพกิารฯลฯแลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ0ฉบับ 
หมำยเหต(ุของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสำรทีท่ำงรำชกำรออกให(้ถำ้ม)ี 
เชน่หลกัฐำนกำรศกึษำหลกัฐำนทำงทหำร 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ0ฉบับ 
หมำยเหต-ุ 

- 

4) 
 

บุคคลทีน่ำ่เชือ่ถอืซึง่สำมำรถรบัรองและยนืยนัตวับคุคลได ้
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส ำเนำ0ฉบับ 
หมำยเหต-ุ 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) เทศบาลเมอืงบา้นบงึ 
(หมายเหต:ุ (เลขที ่335 ถนนชลบรุ-ีบา้นบงึต าบลบา้นบงึอ าเภอบา้นบงึจังหวัดชลบรุ ี20170  โทร 038-750940-3 
ตอ่ 114     เว็บไซด ์:  www.banbungcity@go.th       e-mail  :  info@banbungcity.go.th)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

3) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงานป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะต าบลคลองเกลอือ าเภอปากเกร็ดจังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมำยเหต ุ

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นกรณีอา้งวา่เป็นบคุคลสัญชาตไิทยโดยไมม่หีลักฐานเอกสารม

าแสดง 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักปลัดกรุงเทพมหานครส านักปลัดกรุงเทพมหานครส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎรพ.ศ.2535 (รวมแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ.2551) 
 
2)พ.ร.บ.การทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2534 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ.2551 
 
3)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการส ารวจและจัดท าทะเบยีนส าหรับบคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนพ.ศ.2548 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการปฏบัิตงิานการทะเบยีนราษฎรเพือ่ปร

ะชาชนพ.ศ.2535 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 

ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นกรณีอา้งวา่เป็นบคุคลสญัชาตไิทยโดยไมม่หีลั

กฐานเอกสารมาแสดง (เทศบาลเมอืงบา้นบงึจ.ชลบรุ)ี 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 


