
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎรทีเ่ก ีย่วกบั

รายการสญัชาต ิ  กรณีแกไ้ขรายการสญัชาตขิองเจา้ของประวตั ิจากสญัชาตอิ ืน่    หรอืไมม่ ี

สญัชาต ิ   เป็นสญัชาตไิทย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูป้ระสงคจ์ะแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎรยืน่ค ารอ้งตอ่นายทะเบยีน ดงันี้ 

 

 1. การแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในทะเบยีนบา้น ทะเบยีนบา้นกลาง สตูบิัตร หรอืมรณบตัร ใหย้ืน่ค ารอ้งตอ่นายทะเบยีนแหง่

ทอ้งทีท่ีผู่ร้อ้งมชี ือ่ในทะเบยีนบา้นหรอืทะเบยีนบา้นกลาง แลว้แตก่รณี 

 

 2. การแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในทะเบยีนคนเกดิหรอืทะเบยีนคนตาย ใหย้ืน่ค ารอ้งตอ่นายทะเบยีนแหง่ทอ้งทีท่ีจ่ัดท า

ทะเบยีนคนเกดิหรอืทะเบยีนคนตาย 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 หรอืตดิตอ่
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :2 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
2. สอบสวนผูร้อ้งและพยานบคุคล  

 
(หมายเหต:ุ -) 

90 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุญาต 
   - แกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร 

กรณีไม่อนุญาต  

   - แจง้เหตทุีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์
ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูร้อ้ง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

บตัรประจ าตวัของผูม้อบอ านาจและผูร้บัมอบอ านาจ (กรณีมอบ

อ านาจ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

บตัรประจ าตวัของพยานบุคคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้นผูร้อ้ง 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

เอกสารการทะเบยีนราษฎรทีต่อ้งการแกไ้ขเปลีย่นแปลง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

7) 

 

เอกสารราชการทีใ่ชเ้ป็นหลกัฐานอา้งองิ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

 

 

 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎรทีเ่ก ีย่วกบั

รายการสญัชาต ิกรณีแกไ้ขรายการสญัชาตขิองบดิามารดาของเจา้ของประวตั ิ จากสญัชาตอิ ืน่

หรอืไมม่สีญัชาต ิ เป็นสญัชาตไิทย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูป้ระสงคจ์ะแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎรยืน่ค ารอ้งตอ่นายทะเบยีน ดงันี้ 

 

 1. การแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในทะเบยีนบา้น ทะเบยีนบา้นกลาง สตูบิัตร หรอืมรณบตัร ใหย้ืน่ค ารอ้งตอ่นายทะเบยีนแหง่

ทอ้งทีท่ีผู่ร้อ้งมชี ือ่ในทะเบยีนบา้นหรอืทะเบยีนบา้นกลาง แลว้แตก่รณี 

 

 2. การแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในทะเบยีนคนเกดิหรอืทะเบยีนคนตาย ใหย้ืน่ค ารอ้งตอ่นายทะเบยีนแหง่ทอ้งทีท่ีจ่ัดท า

ทะเบยีนคนเกดิหรอืทะเบยีนคนตาย 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :2 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
2. สอบสวนผูร้อ้งและพยานบคุคล  

 
(หมายเหต:ุ -) 

90 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุญาต 
   - แกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร 

กรณีไม่อนุญาต  
   - แจง้เหตทุีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์
ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

 

 

 

 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูร้อ้ง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

บตัรประจ าตวัของผูม้อบอ านาจและผูร้บัมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจ) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

บตัรประจ าตวัของพยานบุคคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้นผูร้อ้ง 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

เอกสารการทะเบยีนราษฎรทีต่อ้งการแกไ้ขเปลีย่นแปลง 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

7) 
 

เอกสารราชการทีใ่ชเ้ป็นหลกัฐานอา้งองิ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 



ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

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

 
 

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎรทีไ่มเ่ก ีย่วกบั

รายการสญัชาต ิกรณีมเีอกสารราชการมาแสดง 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูป้ระสงคจ์ะแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎรยืน่ค ารอ้งตอ่นายทะเบยีน ดงันี้ 

 

 1. การแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในทะเบยีนบา้น ทะเบยีนบา้นกลาง สตูบิัตร หรอืมรณบตัร ใหย้ืน่ค ารอ้งตอ่นายทะเบยีนแหง่

ทอ้งทีท่ีผู่ร้อ้งมชี ือ่ในทะเบยีนบา้นหรอืทะเบยีนบา้นกลาง แลว้แตก่รณี 

 

 2. การแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในทะเบยีนคนเกดิหรอืทะเบยีนคนตาย ใหย้ืน่ค ารอ้งตอ่นายทะเบยีนแหง่ทอ้งทีท่ีจ่ัดท า

ทะเบยีนคนเกดิหรอืทะเบยีนคนตาย 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :1 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุญาต 

   - แกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร 
กรณีไม่อนุญาต  

   - แจง้เหตทุีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์

ค าสัง่ภายใน 15 วนั 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) บตัรประจ าตวัของผูร้อ้ง - 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

 ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

2) 

 

บตัรประจ าตวัของผูม้อบอ านาจและผูร้บัมอบอ านาจ (กรณีมอบ

อ านาจ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้นผูร้อ้ง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

เอกสารการทะเบยีนราษฎรทีต่อ้งการแกไ้ขเปลีย่นแปลง 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

หนงัสอืมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 (หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 
 

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

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎรทีไ่มเ่ก ีย่วกบั

รายการสญัชาต ิกรณีไมม่เีอกสารราชการมาแสดง 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูป้ระสงคจ์ะแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎรยืน่ค ารอ้งตอ่นายทะเบยีน ดงันี้ 

 

 1. การแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในทะเบยีนบา้น ทะเบยีนบา้นกลาง สตูบิัตร หรอืมรณบตัร ใหย้ืน่ค ารอ้งตอ่นายทะเบยีนแหง่

ทอ้งทีท่ีผู่ร้อ้งมชี ือ่ในทะเบยีนบา้นหรอืทะเบยีนบา้นกลาง แลว้แตก่รณี 

 

 2. การแกไ้ขเปลีย่นแปลงรายการในทะเบยีนคนเกดิหรอืทะเบยีนคนตาย ใหย้ืน่ค ารอ้งตอ่นายทะเบยีนแหง่ทอ้งทีท่ีจ่ัดท า

ทะเบยีนคนเกดิหรอืทะเบยีนคนตาย 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น.  

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :2 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
2. สอบสวนผูร้อ้งและพยานบคุคล 

 

(หมายเหต:ุ -) 

90 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุญาต 

   - แกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร 
กรณีไม่อนุญาต  

   - แจง้เหตทุีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์
ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูร้อ้ง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร

ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี 
) 

- 

2) 

 

บตัรประจ าตวัของผูม้อบอ านาจและผูร้บัมอบอ านาจ (กรณีมอบ

อ านาจ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

บตัรประจ าตวัของพยานบุคคล 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้นผูร้อ้ง 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

เอกสารการทะเบยีนราษฎรทีต่อ้งการแกไ้ขเปลีย่นแปลง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 



 

 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแกไ้ขรายการบา้น  กรณีรายการของบา้นผดิไปจากขอ้เท็จจรงิหรอื

บา้นเลขทีซ่ า้กนั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ใหท้กุบา้นมเีลขประจ าบา้นโดยบา้นหลงัหนึง่ใหก้ าหนดบา้นเลขทีเ่พยีงเลขหมายเดยีว 

 

หมายเหต ุ

 

   1. ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

   2. กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว  มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

    3. เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :7 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ

ถกูตอ้งของเอกสารและจัดท าค ารอ้งตามแบบพมิพ ์ท.ร.31 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบสถานทีบ่า้นตัง้อยู่ทีถ่กูตอ้ง กรณีรายการของ
บา้นผดิไปจากขอ้เท็จจรงิและตรวจสอบขอ้เท็จจรงิวา่บา้นหลัง

ใดปลกูสรา้งกอ่นกรณีบา้นเลขทีซ่ ้ากนัพรอ้มพจิารณาอนุญาต/
ไมอ่นุญาต 
กรณีอนุญาต 

      1.  บนัทกึขอ้มูลการแกไ้ขรายการบา้นในฐานขอ้มูล รวมถงึ
ส าเนาทะเบยีนบา้นและมอบผูแ้จง้  

      2.  หากนายทะเบยีนตรวจพบใหแ้จง้เจา้บา้นน าส าเนา

ทะเบยีนมาแกไ้ขรายการในส าเนาทะเบยีนบา้น 
กรณีไม่อนุญาต 

แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์

6 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ค าสัง่ภายใน  15 วนั 

(หมายเหต:ุ -) 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชนของผูย้ืน่ค ารอ้งหรอืของผูรั้บ
มอบหมายกรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบหมาย กรณี

มอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืมอบหมาย 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(กรณีมอบหมาย) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 (หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอก าหนดบา้นเลขที ่กรณีบา้นทีช่อบดว้ยกฎหมาย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

โรงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรา้งส าหรับใชเ้ป็นทีอ่ยู่อาศยัประจ าจะตอ้งมบีา้นเลขที ่ โดยเจา้บา้นแจง้ตอ่นายทะเบยีนภายใน 15 วนั นับ

แตว่นัทีส่รา้งบา้นเสร็จ กรณีไม่แจง้ภายในก าหนดเวลา ตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 1,000 บาท 

 

หมายเหต ุ 1. ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

        2. กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ที่

จะจัดท าบนัทกึความ    บกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ข

และ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ที่

และผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอื

ผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

         3. เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :7 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ

ถกูตอ้งของเอกสารและออกหลกัฐานการรับแจง้เกีย่วกบับา้น 

(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบับา้นทีข่อก าหนด

บา้นเลขทีพ่รอ้มพจิารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาต 
กรณีอนุญาต 

  1. บา้นทีป่ลกูสรา้งเป็นไปตามกฎหมายก าหนดบา้นเลขทีแ่ละ
จัดท าทะเบยีนบา้นมอบผูแ้จง้ 

   2. บา้นทีป่ลกูสรา้งไมถู่กตอ้งตามกฎหมายก าหนดบา้นเลขที่

และจัดท าทะเบยีนบา้นชัว่คราวมอบผูแ้จง้ 
กรณีไม่อนุญาต 

แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์     
ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

(หมายเหต:ุ -) 

6 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 

 

 

 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ( กรณีเจา้ของอาคารเป็นบคุคลธรรมดาหรอืนติบิคุคลแลว้แต่

กรณี) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบหมายพรอ้มรับรอง

ส าเนาถกูตอ้ง   กรณีมอบหมาย    ) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชนของผูรั้บมอบหมาย กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

4) 

 

หนงัสอืมอบหมาย 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(กรณีมอบหมาย) 

- 

5) 
 

ใบอนุญาตปลูกสรา้งอาคาร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบ ท.ร.900 

(หมายเหต:ุ -) 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

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

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

http://www.info.go.th/


วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 



คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอก าหนดบา้นเลขที ่กรณีบา้นทีไ่มช่อบดว้ยกฎหมาย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

บา้นทีป่ลกูสรา้งในทีส่าธารณะ หรอืโดยมไิดรั้บอนุญาตตามกฏหมายวา่ดว้ยการควบคมุการกอ่สรา้งอาคารหรอืตามกฎหมายอืน่

ใหถ้อืเป็นบา้นทีจ่ะตอ้งก าหนดเลขทีบ่า้นให ้โดยในการจัดท าทะเบยีนบา้นใหร้ะบวุา่ ทะเบยีนบา้นชัว่คราว เมือ่ไดรั้บการแกไ้ขให ้

ถกูตอ้งตามกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งแลว้ใหข้ดีค าวา่ ทะเบยีนบา้นชัว่คราว ออกไป 

 

หมายเหต ุ 

 

   1. ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

   2. กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว  มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูถ้อืค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่อง    ดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

    3. เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอ านายความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :7 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ
ถกูตอ้งของเอกสารและออกหลกัฐานการรับแจง้เกีย่วกบับา้น 
 

(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบับา้นทีข่อก าหนด

บา้นเลขทีพ่รอ้มพจิารณาอนุญาต / ไมอ่นุญาต 
กรณีอนุญาต 

    - ก าหนดบา้นเลขทีแ่ละจัดท าทะเบยีนบา้นชัว่คราวมอบผูแ้จง้ 

กรณีไม่อนุญาต 
    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน  15 วนั 
(หมายเหต:ุ -) 

6 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชนเจา้ของอาคาร หรอืบตัรประจ าตัว

ประชาชนของผูม้อบหมายพรอ้มรับรองส าเนาถกูตอ้ง และบตัรประจ าตวั
ประชาชนของผูรั้บมอบหมาย กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

หนงัสอืมอบหมาย 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(กรณีมอบหมาย) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบ ท.ร.900 
(หมายเหต:ุ -) 

 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอรบัส าเนาทะเบยีนบา้นใหม ่กรณีฉบบัเดมิช ารดุ สญูหายหรอืถกู

ท าลาย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ใหน้ายทะเบยีนทอ้งถิน่มอบส าเนาทะเบยีนบา้นใหเ้จา้บา้นเก็บรักษา ถา้ส าเนาทะเบยีนบา้นช ารุดจนใชก้ารไม่ไดห้รอืสญูหาย ให ้

เจา้บา้นขอรับส าเนาทะเบยีนใหมไ่ด ้

 

หมายเหต ุ

 

  1.ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

   2. กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว  มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

   3. เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :90 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ
ถกูตอ้งของเอกสารและจัดท าค ารอ้งกรณีส าเนาทะเบยีนบา้น
ช ารุดหรอืรับแจง้เอกสารเกีย่วกับทะเบยีนราษฎรกรณีสญูหาย

หรอืถกูท าลาย (ท.ร.15) แลว้แตก่รณี 
 

(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีพ่จิารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาต 

กรณีอนุญาต    
    1. ส าเนาทะเบยีนบา้นช ารุด พมิพส์ าเนาทะเบยีนบา้น บนัทกึ

ในส าเนาทะเบยีนบา้น "แทนฉบบัเดมิทีช่ ารุด"  

    2. ส าเนาทะเบยีนบา้นสญูหายหรอืถกูท าลาย จัดท าทะเบยีน
บา้น บนัทกึในส าเนาทะเบยีนบา้น "แทนฉบับเดมิทีส่ญูหายหรอื

ถกูท าลาย" 
    3. เก็บคา่ธรรมเนยีม และออกใบเสร็จรับเงนิ  

1 ชัว่โมง ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

    4. มอบส าเนาทะเบยีนบา้นใหก้บัผูย้ืน่ค ารอ้ง 

กรณีไม่อนุญาต   
แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์

ค าสัง่ภายใน 15 วนั 
(หมายเหต:ุ -) 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(กรณีผูย้ืน่ค ารอ้งเป็นบคุคลธรรมดาหรอืนติบิคุคลแลว้แต่

กรณี) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบหมาย พรอ้มรับรอง

ส าเนาถกูตอ้ง  กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ( บตัรประจ าตวัประชาชนของผูรั้บมอบหมาย กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

4) 

 

หนงัสอืมอบหมาย 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(กรณีมอบหมาย) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมทกุกรณี 
(หมายเหต:ุ (กฎกระทรวงก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีมการทะเบยีนราษฎร 
พ.ศ.2562  และกฎกระทรวงก าหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยปฏบิตั ิ
เกีย่วกบัการทะเบยีนราษฎรและก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีม พ.ศ.2551)) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 (หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

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

 
 



 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอลงรายการสญัชาตไิทยในทะเบยีนบา้นตามมาตรา 23 แหง่

พระราชบญัญตัสิญัชาต ิ(ฉบบัที ่4) พ.ศ. 2551 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

บคุคลทีจ่ะยืน่ค าขอลงรายการสญัชาตไิทยในทะเบยีนบา้นตามมาตรา 23 แหง่พระราชบญัญัตสิญัชาต ิ

 

(ฉบับที ่๔) พ.ศ. 2551 ไดแ้กบ่คุคลตอ่ไปนี้ 

 

1. ผูเ้คยมสีญัชาตไิทยเพราะเกดิในราชอาณาจักรไทยแตถ่กูถอนสญัชาตไิทยตามประกาศคณะปฏวิตั ิฉบบัที ่337 ลงวนัที ่13 

ธันวาคม 2515 ขอ้ 1 

 

2. ผูท้ีเ่กดิในราชอาณาจักรไทยแตไ่ม่ไดส้ญัชาตไิทยตามประกาศคณะปฏวิตั ิฉบับที ่337 ลงวนัที ่13 ธันวาคม 2515 ขอ้ 2 

 

3. บตุรของบคุคลตามขอ้ 1 และ 2 

 

- สถานทีย่ืน่ค าขอ : ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ าเนาอยูใ่นปัจจุบนั 

 

 - ผูย้ืน่ค าขอ : ผูข้อทีม่อีายุตัง้แต ่15 ปีบรบิรูณ์ขึน้ไป ใหย้ืน่ค าขอดว้ยตนเอง 

 

ผูข้อทีม่อีายตุ า่กวา่ 15 ปี ใหบ้ดิา มารดา หรอืผูป้กครอง ยืน่ค าขอแทน 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558      

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐาน 

2. ตรวจสอบฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรวา่ผูข้อมชีือ่ในทะเบยีน

บา้นอืน่หรอืไม ่และเป็นบคุคลคนเดยีวกนักับบคุคลตามหลกัฐาน

25 วนั - 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ทะเบยีนราษฎรหรอืไม่ 

3. สอบสวนผูย้ืน่ค าขอและพยานบคุคลใหไ้ดร้ายละเอยีดตาม
หนังสอืสัง่การดว่นมากทีม่ท0309.1/ว1587 ลว.22พ.ค.51 

4. รวบรวมหลกัฐานพรอ้มความเห็นเสนอผูอ้ านวยการเขต
พจิารณา 

(หมายเหต:ุ -) 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุมัต ิ

   - สง่ค าขอฉบบัจรงิใหส้ านักทะเบยีนกลางเพือ่ตรวจสอบ 
   - เมือ่ไดรั้บแจง้การก าหนดเลขประจ าตวัประชาชนจากส านัก

ทะเบยีนกลางแลว้ ใหจ้ าหน่ายรายการบคุคลและเลขประจ าตัว

ประชาชนเดมิของผูข้อ 
   - เพิม่ชือ่และรายการบคุคลลงในทะเบยีนบา้น(ท.ร.14) 

   - แนะน าใหย้ืน่ค าขอมบีตัรประจ าตัวประชาชน ภายใน 60 วัน 
นับแตว่นัไดรั้บการเพิม่ชือ่(กรณีผูย้ืน่ค าขอมอีายตุัง้แต ่7 ปี

บรบิรูณ์ขึน้ไป) 
กรณีไม่อนุมัต ิ
   - แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั นับแตว่นัรับทราบค าสัง่ 
(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอย การนัดหมายและการ
ประสานงานกบัส านักทะเบยีนกลางหรอืหน่วยงานอืน่ๆ)) 

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

หลกัฐานทีแ่สดงวา่เกดิในประเทศไทย เช่น สตูบิตัร หรอืหนงัสอื
รบัรองการเกดิ (ท.ร.20/1) หรอืหนงัสอืรบัรองสถานทีเ่กดิ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

หลกัฐานแสดงวา่บดิาหรอืมารดาเป็นผูเ้กดิในประเทศไทย (กรณีผู ้

ขอลงรายการสญัชาตไิทย เกดิระหวา่งวนัที ่26 กมุภาพนัธ ์2535 
ถงึวนัที ่27 กมุภาพนัธ ์2551) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย หรอืใบส าคญัประจ าตวัคน
ตา่งดา้ว หรอืทะเบยีนประวตั ิ(ท.ร. 38 ท.ร. 38/1 ท.ร. 38 ก หรอื 

ท.ร. 38 ข)  (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(ของบา้นทีจ่ะขอลงรายการสญัชาตไิทย ) 

- 

5) 

 

เจา้บา้นและพยานบุคคลทีน่า่เชือ่ถอืซึง่สามารถรบัรองและยนืยนั

ตวับุคคลได ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

6) 

 

หลกัฐานอืน่ทีท่างราชการออกให ้(ถา้ม)ี  เช่น ใบอนุญาตท างาน 

หลกัฐานการศกึษา หลกัฐานการเสยีภาษไีมน่อ้ยกวา่ 5 ปี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

7) 

 

รูปถา่ยผูข้อเพิม่ชือ่ 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การจ าหนา่ยชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น   กรณีคน

สญัชาตไิทยหรอืคนตา่งดา้วทีม่ใีบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วตายในตา่งประเทศ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่มคีนสญัชาตไิทยหรอืคนตา่งดา้วทีม่ใีบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วตายในตา่งประเทศ ใหเ้จา้บา้นหรอืบคุคลทีเ่กีย่วขอ้งกบั

ผูต้ายยืน่ค ารอ้งเพือ่จ าหน่ายตายในทะเบยีนบา้น 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งหลกัฐานของผูร้อ้ง 
2. ตรวจสอบมรณบตัรหรอืหลักฐานการตายทีอ่อกโดยรัฐบาล

ของตา่งประเทศทีไ่ดแ้ปลและ 
รับรองวา่ถูกตอ้งโดยกระทรวง 

การตา่งประเทศ 

 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุญาต 
   - จ าหน่ายรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น 

กรณีไม่อนุญาต 
   - แจง้เหตทุีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์

ค าสัง่ภายใน 15 วนั 
 

(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

 

 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูร้อ้ง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

บตัรประจ าตวัของผูม้อบอ านาจและผูร้บัมอบอ านาจ (กรณีมอบ

อ านาจ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

บตัรประจ าตวัของพยานบุคคล  (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

มรณบตัรทีอ่อกโดยรฐับาลตา่งประเทศแปลและรบัรองโดย

กระทรวงการตา่งประเทศ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

หนงัสอืมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

7) 
 

เอกสารราชการทีใ่ชเ้ป็นหลกัฐานอา้งองิ (มรณบตัร) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

 

 



 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

 

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

 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การจ าหนา่ยชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น   กรณีบคุคลใน

ทะเบยีนบา้นตายแตย่งัไมไ่ดจ้ าหนา่ยชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น โดยมหีลกัฐาน

การตาย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่ปรากฏวา่บคุคลในทะเบยีนบา้นนัน้ตายแลว้ ควรจ าหน่ายรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้นเพือ่ใหเ้ป็นปัจจุบนัและถกูตอ้ง

ตามหลกัฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 ฝ่ายทะเบยีน 
ส านักงานเขต 50 เขต/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :40 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถกูตอ้งหลักฐานของผูร้อ้ง 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุญาต 
   - จ าหน่ายรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น 

กรณีไม่อนุญาต 

   - แจง้เหตทุีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์
ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

- 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร

ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

2) 

 

บตัรประจ าตวัของผูม้อบอ านาจและผูร้บัมอบอ านาจ (กรณีมอบ

อ านาจ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

มรณบตัร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

หนงัสอืมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

 

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

 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การจ าหนา่ยชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น   กรณีมคี าส ัง่

ศาลใหเ้ป็นคนสาบสญู 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่มคี าสัง่ศาลใหผู้ใ้ดเป็นคนสาบสญู ใหเ้จา้บา้นหรอืบคุคลทีเ่กีย่วขอ้งกับบคุคลสาบสญูยืน่ค ารอ้งเพือ่จ าหน่ายรายการบคุคล

ออกจากทะเบยีนบา้น 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :90 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งหลกัฐานของผูร้อ้ง 
2. สอบสวนเจา้บา้นหรอืบคุคลทีเ่กีย่วขอ้งกบับคุคลสาบสญู

พรอ้มตรวจสอบค าสัง่ศาลใหเ้ป็นบคุคลสาบสญู 
 

(หมายเหต:ุ -) 

60 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุญาต 

   -จ าหน่ายรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น 
กรณีไม่อนุญาต 
   - แจง้เหตทุีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์

ค าสัง่ภายใน 15 วนั 
 

(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

บตัรประจ าตวัของผูม้อบอ านาจและผูร้บัมอบอ านาจ (กรณีมอบ

อ านาจ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

บตัรประจ าตวัของพยานบุคคล  (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

ค าส ัง่ศาลใหเ้ป็นบุคคลสาบสญู (คดถีงึทีสุ่ด) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

7) 

 

ค าส ัง่ศาลใหเ้ป็นบุคคลสาบสญู 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 



 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การจ าหนา่ยชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้นกรณีบคุคลใน

ทะเบยีนบา้นตาย แตย่งัไมไ่ดจ้ าหนา่ยชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น โดยไมม่ ี

หลกัฐานการตาย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่ปรากฏวา่บคุคลในทะเบยีนบา้นนัน้ตายแลว้ ควรจ าหน่ายรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้นแตเ่นื่องจากไมม่หีลกัฐานการ

ตายจงึตอ้งใชก้ารสอบสวนและหลกัฐานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 ฝ่ายทะเบยีน 
ส านักงานเขต 50 เขต/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :1 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งหลกัฐานของผูร้อ้ง 
2. สอบสวนเจา้บา้นหรอืผูแ้จง้การตายเกีย่วกับประวตัแิละ
รายละเอยีดการตายพรอ้มหลักฐานทีเ่กีย่วขอ้งเชน่ ใบแจง้ความ 

ภาพถา่ยงานศพ ภาพถา่ยแสดงทีฝั่งหรอืเก็บศพ เป็นตน้ 
 

(หมายเหต:ุ -) 

40 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุญาต 

   - จ าหน่ายรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น 
กรณีไม่อนุญาต 

   - แจง้เหตทุีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์

ค าสัง่ภายใน 15 วนั 
 

(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูร้อ้ง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

บตัรประจ าตวัของผูม้อบอ านาจและผูร้บัมอบอ านาจ (กรณีมอบ

อ านาจ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

บตัรประจ าตวัของพยานบุคคล  (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้งกบัการแจง้ตาย 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 



 

 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การจ าหนา่ยชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้นกรณีบคุคลมชีือ่

ซ า้ในทะเบยีนบา้นเกนิกวา่ 1 แหง่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เป็นการจ าหน่ายชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น เนือ่งจากบคุคลมชีือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้นเกนิกวา่ 1

แหง่ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :1 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความถูกตอ้งหลกัฐานของผูร้อ้ง 

2. สอบสวนเจา้บา้นหรอืบคุคลทีม่ชี ือ่ซ ้าเพือ่ยนืยันทีอ่ยูเ่พยีง
แหง่เดยีว 
    - กรณียนืยันวา่มชี ือ่อยูใ่นเขตส านักทะเบยีนทีย่ืน่ค ารอ้ง ให ้

แจง้ 
ส านักทะเบยีนทีม่ชี ือ่ซ ้าท าการจ าหน่ายรายการบคุคลออกจาก

ทะเบยีนบา้น 
- กรณียนืยันวา่มทีีอ่ยูใ่นเขตส านักทะเบยีนอืน่ใหจ้ าหน่ายรายการ

บคุคลออกจากทะเบยีนบา้นในเขตส านักทะเบยีนทีย่ืน่ค ารอ้ง 

 
(หมายเหต:ุ -) 

45 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุญาต 

   - จ าหน่ายชือ่บคุคลทีม่ชี ือ่ซ ้าในทะเบยีนบา้นเกนิกวา่ 1 แหง่ 

กรณีไม่อนุญาต  
   - แจง้เหตทุีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์

ค าสัง่ภายใน 15 วนั 
 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูร้อ้ง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

บตัรประจ าตวัของเจา้บา้น (กรณีเจา้บา้นเป็นผูย้ ืน่ค ารอ้ง) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้การตาย กรณีคนทีต่ายในทอ้งทีส่ านกัทะเบยีนอืน่ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูแ้จง้ตอ่นายทะเบยีนส านักงานเขตแหง่ทอ้งทีท่ีม่คีนตายภายใน 24 ชัว่โมง นับแตเ่วลาตาย กรณีไมม่เีจา้บา้นใหผู้พ้บแจง้ภายใน 

24 ชัว่โมง นับแตเ่วลาพบศพ ถา้ไมแ่จง้ภายในระยะเวลาทีก่ าหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 1,000 บาท 

 

หมายเหต ุ

 

 

 ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

  

 กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการ

แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดย

เจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  

  

 เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั ทกุวนั (ไม่
เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:00 - 16:00 น. (มี
พักเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารและสอบถามขอ้เท็จจรงิ
ประกอบการพจิารณารับแจง้ 

(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 
1.กรณีอนุญาต 

 - จัดท ามรณบัตร     

- แจง้ใหผู้ร้อ้งน ามรณบัตรไปจ าหน่ายตายทีส่ านักทะเบยีนที่
ผูต้ายมชีือ่อยู ่                            

2.กรณีไมอ่นุญาต                 
 - แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้และแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่   ภายใน  15 วนั   
 

(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน ใบอนุญาตขบัรถ หรอืหนังสอื

เดนิทาง) 

- 

2) 

 

หลกัฐานของผูต้าย (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน ใบอนุญาตขบัรถ หรอืหนังสอื

เดนิทาง) 

- 

3) 

 

หนงัสอืรบัรองการตาย (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

บนัทกึประจ าวนัในทอ้งทีท่ ีพ่บศพ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

หนงัสอืมอบหมาย 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

บตัรประจ าตวัผูม้อบหมาย (กรณีมอบหมาย) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค่าธร รม เนียม  ให้เ ป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดอ ัตร า
คา่ธรรมเนยีมการทะเบยีนราษฎร พ.ศ.2551 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

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



 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้การตาย กรณีมเีหตเุชือ่ไดว้า่มกีารตายแตย่งัไมพ่บศพ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

นายทะเบยีนเรยีกและตรวจสอบหลกัฐานของผูแ้จง้สอบสวนใหท้ราบถงึมลูเหตทุีเ่ชือ่วา่ไดม้กีารตายของบคุคลนัน้ ออกใบรับรอง

การตาย มอบใหผู้แ้จง้เป็นหลักฐาน 

 

หมายเหต ุ

 ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคู่มอื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

   

 กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการ

แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดย

เจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  

 เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั ทกุวนั (ไม่
เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:00 - 16:00 น. (มี
พักเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบหลกัฐานของผูแ้จง้ และสอบสวนใหท้ราบถงึมลูเหตทุี่

เชือ่ไดว้า่มกีารตายของบคุคลนัน้ประกอบการพจิารณารับแจง้ 

(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 

1.กรณีอนุญาต 

   - ออกมรณบตัรมอบใหผู้แ้จง้ 
   - กรณีบคุคลมชีือ่ในเขตส านักทะเบยีน หมายเหตใุนส าเนา

ทะเบยีนบา้นวา่ “รับแจง้การตายไว ้แตย่ังไมพ่บศพ”  
   -กรณีตา่งส านักทะเบยีน  สง่มรณบตัรตอน 2 ด าเนนิการตอ่ไป 

 2.กรณีไมอ่นุญาต                

 - แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิ การได ้และแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่   ภายใน  15 วนั  

 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน ใบอนุญาตขบัรถ หรอืหนังสอื

เดนิทาง) 

- 

2) 
 

บตัรประจ าตวัของผูถู้กสอบสวน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน ใบอนุญาตขบัรถ หรอืหนังสอื

เดนิทาง) 

- 

3) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

หนงัสอืมอบหมาย 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้การตาย กรณีมกีารตายและไมท่ราบวา่คนตายเป็นใคร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

นายทะเบยีนเรยีกและตรวจสอบหลกัฐานของผูแ้จง้สอบสวนใหท้ราบถงึมลูเหตทุีเ่ชือ่ไดว้า่มกีารตายของบคุคลนัน้ ออกใบรับแจง้

การตาย มอบใหผู้แ้จง้เป็นหลักฐาน 

 

หมายเหต ุ

 ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคู่มอื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

   

 กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการ

แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดย

เจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  

  

 เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั ทกุวนั (ไม่
เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:00 - 16:00 น. (มี
พักเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบหลกัฐานของผูแ้จง้ และสอบสวนใหท้ราบถงึมลูเหตทุี่
เชือ่ไดว้า่มกีารตายของบคุคลนัน้ประกอบการพจิารณารับแจง้ 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 
1. กรณีอนุญาต 

  - จัดท าใบรับแจง้การตายใหผู้แ้จง้ 
(ไมอ่อกมรณบตัรจนกวา่จะทราบผูต้ายเป็นใคร) 

2.กรณีไมอ่นุญาต                     
   - แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้และแจง้สทิธ ิ   ในการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน   15 วนั  

 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวั 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน ใบอนุญาตขบัรถหรอืหนังสอื

เดนิทาง) 

- 

2) 
 

หนงัสอืรบัรองการตาย (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

บนัทกึประจ าวนัในทอ้งทีท่ ีพ่บศพ (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

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

 
 

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้การตายของคนตายในทอ้งทีส่ านกัทะเบยีน 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เจา้บา้นแจง้ตอ่นายทะเบยีนผูรั้บแจง้แหง่ทอ้งทีท่ีม่คีนตายภายใน 24 ชัว่โมง นับแตเ่วลาตาย กรณีไมม่เีจา้บา้นใหผู้พ้บศพแจง้

ภายใน 24 ชัว่โมง นับแตเ่วลาพบศพ ถา้ไมแ่จง้ภายในระยะเวลาทีก่ าหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 1,000 บาท 

 

หมายเหต ุ

 ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

  

  

 กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการ

แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดย

เจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  

  

 เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั ทกุวนั (ไม่
เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:00 - 16:00 น. (มี
พักเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารและสอบถามขอ้เท็จจรงิ

ประกอบการรับแจง้ 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 

1. กรณีอนุญาต 
    1.1 จัดท ามรณบัตร 

    1.2 จ าหน่ายรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น 
    1.3 มอบมรณบตัรแกผู่แ้จง้ 
2.กรณีไมอ่นุญาต                         

   2.1 แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่   ภายใน 15 วนั   

 

(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน  ใบอนุญาตขบัรถ หรอืหนังสอื

เดนิทาง) 

- 

2) 
 

หลกัฐานของผูต้าย (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน  ใบอนุญาตขบัรถ หรอืหนังสอื

เดนิทาง) 

- 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองการตาย (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

บนัทกึประจ าวนัในทอ้งทีท่ ีพ่บศพ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบหมาย 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

7) 
 

บตัรประจ าตวัผูม้อบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน ) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) หน่วยงาน ณ จุดยืน่ค าขอ ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

 

 

 

 

 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้เกดิเกนิก าหนดเวลา (เกดิทอ้งทีส่ านกัทะเบยีนอืน่) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่มคีนเกดิแตม่ไิดแ้จง้เกดิตอ่นายทะเบยีนผูรั้บแจง้ ณ ส านักทะเบยีนแหง่ทอ้งทีท่ีเ่ด็กเกดิ บดิา มารดาหรอืผูป้กครองโดยชอบ

ดว้ยกฎหมายจะแจง้เกดิ ณ ส านักทะเบยีนทอ้งทีท่ีต่นมชีือ่อยู่ในทะเบยีนบา้นก็ไดโ้ดยใหแ้จง้ภายใน 15 วนันับแตว่นัทีเ่กดิ กรณี

ไมแ่จง้ภายในก าหนดเวลาตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ1,000 บาท 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :60 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐาน 

2.ตรวจรายการบคุคลในฐานขอ้มลูการทะเบยีนราษฎร 
3.สอบสวนผูแ้จง้และพยานบคุคล     
4.ออกใบรับแจง้การเกดิใหก้ับผูแ้จง้ 

5.กรณีเด็กทีข่อแจง้เกดิมอีายตุัง้แต ่7 ปีขึน้ไป ใหร้วบรวม
หลกัฐานและเสนอความเห็นไปยังนายอ าเภอทอ้งทีแ่จง้การเกดิ 
เพือ่พสิจูน์สถานะการเกดิและสญัชาต ิ

6.กรณีการแจง้การเกดิส าหรับเด็กทีม่อีายไุมเ่กนิ 7 ปีบรบิรูณ์ ให ้
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่พสิจูน์สถานะการ

เกดิและสญัชาตขิองเด็กทีเ่กดิแทนนายอ าเภอ 
(หมายเหต:ุ (1 วนั กรณีอายุไมเ่กนิ 7 ปี , 60 วนั กรณีอายเุกนิ 7 

ปี)) 

60 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุญาต 

    - จัดท าสตูบิตัรและมอบเอกสาร 
กรณีไม่อนุญาต  

    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั  
 

(หมายเหต:ุ (15 วนั หรอื 60 วัน กรณีทีต่อ้งพสิจูน์สถานะการ

15 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

เกดิและสญัชาต)ิ) 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

กรณีมอบหมายใหเ้รยีกหลกัฐานหนงัสอืมอบหมายบตัรประจ าตวั
ของผูม้อบและผูร้บัมอบ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองการเกดิ หรอืผลการตรวจดเีอ็นเอ ซึง่แสดง
ความสมัพนัธก์ารเป็นบดิามารดาของเด็กทีเ่กดิอยา่งใดอยา่งหนึง่ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น (ท.ร.14) ทีม่ชี ือ่บดิา มารดาหรอืผูป้กครอง
เด็ก (ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

บตัรประจ าตวัหรอืใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วของบดิามารดา
หรอืผูป้กครองเด็ก (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

รูปถา่ยของเด็กขนาด 2 นิว้ จ านวน 2 รูป 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

7) 
 

พยานบุคคลคนอยา่งนอ้ย 2 คน พรอ้มบตัรประจ าตวั 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

8) 

 

กรณีเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้นในเขตทอ้งทีใ่หเ้รยีกส าเนา

ทะเบยีน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ก า ร แ จ้ ง ก า ร เ กิ ด ต่ า ง ท้ อ ง ที ่

(กฎกระทรวงก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีมการทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 
2551 )  

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 

 
 

 

 



 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

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

 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้เกดิเกนิก าหนดเวลา (เกดิในทอ้งทีส่ านกัทะเบยีน) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่มคีนเกดิในบา้นใหเ้จา้บา้น บดิาหรอืมารดา แจง้ตอ่นายทะเบยีนผูรั้บแจง้ ณ ส านักทะเบยีนแหง่ทอ้งทีท่ีเ่ด็กเกดิภายใน 15 

วนันับแตว่นัทีเ่กดิ กรณีไมแ่จง้ภายในก าหนดเวลาตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 1000 บาท 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :60 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐาน 

2.ตรวจรายการบคุคลในฐานขอ้มลูการทะเบยีนราษฎร 
3.สอบสวนผูแ้จง้และพยานบคุคล     
4.ออกใบรับแจง้การเกดิใหก้ับผูแ้จง้ 

5.กรณีเด็กทีข่อแจง้เกดิมอีายตุัง้แต ่7 ปีขึน้ไป ใหร้วบรวม
หลกัฐานเสนอความเห็นไปยังนายอ าเภอทอ้งที ่เพือ่พสิจูน์
สถานะการเกดิและสญัชาต ิ

6.กรณีการแจง้การเกดิส าหรับเด็กทีม่อีายไุมเ่กนิ 7 ปีบรบิรูณ์ ให ้
นายทะเบยีนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่พสิจูน์สถานะการ

เกดิและสญัชาตขิองเด็กทีเ่กดิแทนนายอ าเภอ 
(หมายเหต:ุ (1 วนั กรณีอายุไมเ่กนิ 7 ปี , 60 วนั กรณีอายเุกนิ 7 

ปี)) 

60 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุญาต 

    - จัดท าสตูบิตัรและมอบเอกสาร 
กรณีไม่อนุญาต  

    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั  
 

(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

กรณีมอบหมายใหเ้รยีกหลกัฐานหนงัสอืมอบหมายบตัรประจ าตวั

ของผูม้อบและผูร้บัมอบ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

หนงัสอืรบัรองการเกดิ หรอืผลการตรวจดเีอ็นเอ ซึง่แสดง

ความสมัพนัธก์ารเป็นบดิามารดาของเด็กทีเ่กดิอยา่งใดอยา่งหนึง่ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้นทีป่รากฏชือ่บดิา มารดาหรอืผูป้กครองเด็กที่
เกดิ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

บตัรประจ าตวัหรอืใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วของบดิามารดา
หรอืผูป้กครองเด็ก (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

รูปถา่ยของเด็กขนาด 2 นิว้ จ านวน 2 รูป 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

7) 
 

พยานบุคคล พรอ้มบตัรประจ าตวั 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

8) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้นกรณีเพิม่ชือ่เขา้ทะเบยีนบา้นใน

เขตทอ้งที ่
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

 

 

 

 



ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 
 

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้เกดิเด็กในสภาพแรกเกดิหรอืเด็กไรเ้ดยีงสาซึง่ถกูทอดทิง้ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

กรณีเมือ่เจา้หนา้ทีก่ระทรวงการพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษย ์ทีรั่บตวัเด็กในสภาพแรกเกดิหรอืเด็กไรเ้ดยีงสาซึง่ถูก

ทอดทิง้ไวจ้ากผูพ้บเด็ก ใหแ้จง้เกดิตอ่นายทะเบยีนผูรั้บแจง้ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363  /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :90 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐาน 

2.ตรวจสอบรายการบคุคลในฐานขอ้มลูการทะเบยีนราษฎร 
3.สอบสวนผูแ้จง้และพยานบคุคลทีเ่กีย่วขอ้งใหท้ราบขอ้เท็จจรงิ
เกีย่วกบัประวตัขิองเด็กและบดิา มารดา 

4.ออกใบรับแจง้การเกดิใหก้ับผูแ้จง้ 
5.ตรวจสอบความสมบรูณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบคุคล
และรวบรวมหลักฐาน พรอ้มเสนอความเห็นไปยังนายอ าเภอ

ทอ้งที ่
6.นายอ าเภอตอ้งพจิารณาและแจง้ผลใหน้ายทะเบยีนทราบ

ภายใน 30 วนั 
(หมายเหต:ุ -) 

90 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุญาต 
    - จัดท าสตูบิตัรและมอบเอกสาร 

กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั  

 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้นของสถานสงเคราะหห์รอืสถานทีท่ ีเ่รยีกชือ่เป็น

อยา่งอืน่ซึง่รบัตวัเด็กทีข่อแจง้การเกดิไว ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

บนัทกึการรบัตวัเด็กซึง่จดัท าโดยพนกังานฝ่ายปกครองหรอื

ต ารวจหรอืเจา้หนา้ทีข่องกระทรวงการพฒันาสงัคมและความ
ม ัน่คงของมนุษยท์ีไ่ดร้บัตวัเด็กจากผูพ้บเด็ก 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

หลกัฐานการรบัตวัเด็กของหนว่ยงาน ทีร่บัตวัเด็กไว ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

รูปถา่ยของเด็กขนาด 2 นิว้ จ านวน 2 รูป 
ฉบบัจรงิ2ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

พยานบุคคล พรอ้มบตัรประจ าตวั 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

7) 

 

หลกัฐานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัตวัเด็ก ท ัง้พยานเอกสารและวตัถุ

พยาน (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้เกดิเด็กเรร่อ่นหรอืเด็กทีไ่มป่รากฏบพุการหีรอืบพุการทีอดทิง้ซึง่

อยูใ่นการอปุการะของหนว่ยงานของรฐัหรอืหนว่ยงานเอกชนทีจ่ดทะเบยีนตามกฎหมายโดยมี

วตัถปุระสงคเ์พือ่การชว่ยเหลอืเด็ก 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

กรณีเมือ่หน่วยงานของรัฐหรอืหน่วยงานเอกชนทีจ่ดทะเบยีนตามกฎหมายโดยมวีัตถปุระสงคเ์พือ่การชว่ยเหลอืเด็กเร่ร่อนหรอืเด็ก

ทีไ่ม่ปรากฏบพุการหีรอืบพุการทีอดทิง้ รับตวัเด็กไวใ้นการอปุการะใหห้ัวหนา้หน่วยงานของรัฐหรอืหน่วยงานเอกชนทีส่งเคราะห์

ชว่ยเหลอืเด็กตามรายชือ่หน่วยงานทีก่ระทรวง มหาดไทยประกาศก าหนด หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายแจง้เกดิตอ่นายทะเบยีนผูรั้บ

แจง้ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :90 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1.ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐาน 
2.ตรวจสอบรายการบคุคลในฐานขอ้มลูการทะเบยีนราษฎร 
3.สอบสวนผูแ้จง้และพยานบคุคลทีเ่กีย่วขอ้งใหท้ราบขอ้เท็จจรงิ

เกีย่วกบัประวตัขิองเด็กและบดิา มารดา 
4.ออกใบรับแจง้การเกดิใหก้ับผูแ้จง้ 

5.ตรวจสอบความสมบรูณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบคุคล

และรวบรวมหลักฐาน พรอ้มเสนอความเห็นไปยังนายอ าเภอ
ทอ้งทีภ่ายใน 60 วนันับแตว่นัทีไ่ดรั้บแจง้การเกดิ  

6.นายอ าเภอตอ้งพจิารณาและแจง้ผลใหน้ายทะเบยีนทราบ
ภายใน 30 วนั 

 
(หมายเหต:ุ -) 

90 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุญาต 
    - จัดท าสตูบิตัรและมอบเอกสาร 

15 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

กรณีไม่อนุญาต  

    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั  

 
(หมายเหต:ุ -) 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้นของสถานสงเคราะหห์รอืสถานทีท่ ีเ่รยีกชือ่เป็น

อยา่งอืน่ซึง่รบัตวัเด็กทีข่อแจง้การเกดิไว ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

บนัทกึการรบัตวัเด็กซึง่จดัท าโดยพนกังานฝ่ายปกครองหรอื

ต ารวจหรอืเจา้หนา้ทีข่องกระทรวงการพฒันาสงัคมและความ
ม ัน่คงของมนุษยท์ีไ่ดร้บัตวัเด็กจากผูพ้บเด็ก 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

หลกัฐานการรบัตวัเด็กของของหนว่ยงานทีร่บัตวัเด็กไว ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

รูปถา่ยของเด็กขนาด 2 นิว้ จ านวน 2 รูป 
ฉบบัจรงิ2ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

พยานบุคคล พรอ้มบตัรประจ าตวั 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

7) 

 

หลกัฐานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัตวัเด็ก ท ัง้พยานเอกสารและวตัถุ

พยาน (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

 

 

 



 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้เกดิภายในก าหนดเวลา (เกดิทอ้งทีส่ านกัทะเบยีนอืน่) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่มคีนเกดิแตม่ไิดม้กีารแจง้เกดิตอ่นายทะเบยีนผูรั้บแจง้ ณ ส านักทะเบยีนแหง่ทอ้งทีท่ีเ่ด็กเกดิ บดิา มารดาหรอืผูป้กครองโดย

ชอบดว้ยกฎหมายจะแจง้เกดิ ณ ส านักทะเบยีนทอ้งทีท่ีต่นมชีือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้นก็ได ้โดยใหแ้จง้ภายใน 15 วนันับแตว่นัทีเ่กดิ 

กรณีไมแ่จง้ภายในก าหนดเวาาตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 1,000 บาท 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวาาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแาว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหาักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหาักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขแาะ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวาาก าหนดในบนัทกึดงักาา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอาะทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่าะผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะางนามบนัทกึดงักาา่ว แาะจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักาา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหาักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผาการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแาว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉามิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉามิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วาา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :180 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของหากัฐาน 

2. ตรวจสอบรายการบคุคาของเด็กทีแ่จง้เกดิกับฐานขอ้มาูการ
ทะเบยีนราษฎรวา่เด็กมชีือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้นแหง่อืน่หรอืไม่ 

3. สอบสวนผูแ้จง้ใหท้ราบขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัสาเหตทุีไ่ม่แจง้
การเกดิ ณ ส านักทะเบยีนแหง่ทอ้งทีท่ีเ่ด็กเกดิ ประวตัขิองเด็ก

แาะสถานทีอ่ยู่ปัจจบุนัของเด็กแาะบดิา มารดา หรอืผูป้กครองที่
ชอบดว้ยกฎหมาย 

4. สอบสวนพยานบคุคาใหท้ราบประวตัขิองเด็กทีแ่จง้เกดิแาะ

บดิา มารดา 
 
(หมายเหต:ุ -) 

165 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุญาต 

    - จัดท าสตูบิตัรแาะมอบเอกสาร 
กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจง้เหตผุาทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ แาะ แจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั  

 

(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯาฯ แาว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

กรณีมอบหมายใหเ้รยีกหลกัฐานหนงัสอืมอบหมายบตัรประจ าตวั

ของผูม้อบและผูร้บัมอบ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

หนงัสอืรบัรองการเกดิ หรอืผลการ ตรวจ ดเีอ็นเอ ซึง่แสดง

ความสมัพนัธ ์การเป็นบดิามารดาของเด็กทีเ่กดิอยา่งใดอยา่งหนึง่ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

บตัรประจ าตวัของบดิามารดา (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

พยานบุคคลคนอยา่งนอ้ย 2 คน พรอ้มบตัรประจ าตวั 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้นทีป่รากฏชือ่บดิา มารดาหรอืผูป้กครองเด็กที่

เกดิ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ก า ร แ จ้ ง ก า ร เ กิ ด ต่ า ง ท้ อ ง ที ่
(กฎกระทรวงก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีมการทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 
2551 )  

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉามิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉามิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปาัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เาขที ่1 ถ.พษิณุโาก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เาขที ่1 ถ.พษิณุโาก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

 

 

 

 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง แาะคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเาขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หาดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มาูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีาบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้เกดิภายในก าหนดเวลา (เกดิในทอ้งทีส่ านกัทะเบยีน) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่มคีนเกดิในบา้นใหเ้จา้บา้น บดิาหรอืมารดา แจง้ตอ่นายทะเบยีนผูรั้บแจง้ ณ ส านักทะเบยีนแหง่ทอ้งทีท่ีเ่ด็กเกดิภายใน 15 

วนันับแตว่นัทีเ่กดิ กรณีไมแ่จง้ภายในก าหนดเวลาตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ1,000 บาท 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :35 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐานกับรายการในฐานขอ้มูล 
2. พมิพค์ ารอ้งตามแบบพมิพท์.ร.31  

(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุญาต 
    - จัดท าสตูบิตัรและมอบเอกสาร 

กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ 
ค าสัง่ภายใน 15 วนั  

 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

2) 

 

กรณีมอบหมายใหเ้รยีกหลกัฐานหนงัสอืมอบหมายบตัรประจ าตวั

ของผูม้อบและผูร้บัมอบ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

หนงัสอืรบัรองการเกดิ (กรณีเกดิในสถานพยาบาล) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

บตัรประจ าตวัของบดิามารดา (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

กรณีเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้นในเขตทอ้งทีใ่หเ้รยีกส าเนา

ทะเบยีน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 (หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้ยา้ยเขา้กรณีเดนิทางกลบัจากตา่งประเทศ (เฉพาะมรีายการใน

ฐานขอ้มลู) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เจา้บา้นหรอืผูย้า้ยทีอ่ยูจ่ะเป็นผูแ้จง้ยา้ยเขา้ตอ่นายทะเบยีนทีย่า้ยเขา้ทะเบยีนบา้นภายใน 15 วนั นับแตว่นัทีย่า้ยเขา้อยูใ่นบา้น 

หากเป็นผูเ้ยาวใ์หบ้ดิาหรอืมารดาหรอืผูป้กครองเป็นผูแ้จง้ หลังด าเนนิการแลว้ส านักงานเขตตน้ทางแจง้เจา้บา้นน าส าเนา

ทะเบยีนบา้นฉบับเจา้บา้นไปบันทกึการยา้ยออก ถา้ไมแ่จง้ภายในระยะเวลาทีก่ าหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 1,000 บาท 

 

หมายเหต ุ

 ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

  กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการ

แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดย

เจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 

แหง่ พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึวนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารและสอบถามขอ้เท็จจรงิ
ประกอบการพจิารณารับแจง้ 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 
1.กรณีอนุญาต 

 - ลงรายการในฐานขอ้มลูทะเบยีนยา้ยเขา้  

 -เพิม่ชือ่ในส าเนาทะเบยีนบา้นฉบับเจา้บา้น  
 -มอบส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้นใหผู้แ้จง้  

 -แนะน าใหน้ าส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้นทีส่ านักงานเขต
ตน้ทางไปบนัทกึการยา้ยออก 

2.กรณีไมอ่นุญาต                     

แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการได ้และแจง้สทิธใินการอทุธรณ์
ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของเจา้บา้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน ใบอนุญาตขบัรถ หรอืหนังสอื

เดนิทาง) 

- 

2) 
 

เอกสารทีส่ว่นราชการออกให ้มรีูปภาพ และเลขประจ าตวั
ประชาชน 13 หลกั (กรณีไมบ่ตัรประจ าตวัมาแสดง) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น (กรณียา้ยเขา้ภายในส านกั
ทะเบยีนเดยีวกนั 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

ใบแจง้ยา้ยทีอ่ยู ่ตอน 1,2 กรณีเป็นการยา้ยตา่งส านกัทะเบยีน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

สญัญาซือ้ขาย (กรณียา้ยเขา้บา้นใหม)่ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

ใบเลขหมายประจ าบา้น (กรณียา้ยเขา้โดยขออนุญาตปลกูสรา้ง
เอง) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

7) 
 

หนงัสอืมอบหมาย กรณีมอบหมาย 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

8) 

 

บตัรประจ าตวัของผูร้บัมอบหมาย 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน ใบอนุญาตขบัรถ หนังสอืเดนิทาง) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 (หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้ยา้ยเขา้กรณีปกตทิ ัว่ไป 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เจา้บา้นหรอืผูย้า้ยทีอ่ยูจ่ะเป็นผูแ้จง้ยา้ยเขา้ตอ่นายทะเบยีนผูรั้บแจง้แหง่ทอ้งทีท่ีไ่ปอยูใ่หมภ่ายใน 15 วนั นับแตว่นัทีย่า้ยเขา้อยู่

ในบา้น ถา้ไมแ่จง้ภายในระยะเวลาทีก่ าหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 1,000 บาท 

 

หมายเหต ุ

 ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

  

 กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการ

แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดย

เจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  

  

 เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของใบแจง้ยา้ยทีอ่ยู่ 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 

1. กรณีอนุญาต 
  -บนัทกึขอ้มลูการยา้ยเขา้  

  -เพิม่ชือ่ลงในส าเนาทะเบยีนบา้นฉบับเจา้บา้น    
  - มอบส าเนาทะเบยีนบา้นฉบับเจา้บา้นใหแ้กผู่แ้จง้ 

2.กรณีไมอ่นุญาต              

   -แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   
 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของเจา้บา้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน ใบอนุญาตขบัรถ หรอืหนังสอื

- 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

เดนิทาง) 

2) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้นทีจ่ะแจง้ยา้ยเขา้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูต่อนที ่1 , 2  ทีล่งลายมอืชือ่เจา้บา้นผูย้นิยอม

ใหย้า้ยเขา้และผูแ้จง้แลว้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

สญัญาซือ้ขาย (กรณียา้ยเขา้บา้นใหม)่ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

ใบเลขหมายประจ าบา้น (กรณียา้ยเขา้บา้นใหมโ่ดยขออนุญาต
ปลกูสรา้งเอง) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

7) 

 

บตัรประจ าตวัของผูร้บัมอบหมาย 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน ใบอนุญาตขบัรถ หรอืหนังสอื
เดนิทาง) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้ยา้ยเขา้กรณีปกตทิ ัว่ไป 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เจา้บา้นหรอืผูย้า้ยทีอ่ยูจ่ะเป็นผูแ้จง้ยา้ยเขา้ตอ่นายทะเบยีนผูรั้บแจง้แหง่ทอ้งทีท่ีไ่ปอยูใ่หมภ่ายใน 15 วนั นับแตว่นัทีย่า้ยเขา้อยู่

ในบา้น ถา้ไมแ่จง้ภายในระยะเวลาทีก่ าหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 1,000 บาท 

 

หมายเหต ุ

 ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

  

 กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการ

แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดย

เจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

   

 เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถกูตอ้งของใบแจง้ยา้ยทีอ่ยู่ 

(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
1. กรณีอนุญาต 

  -บนัทกึขอ้มลูการยา้ยเขา้  
  -เพิม่ชือ่ลงในส าเนาทะเบยีนบา้นฉบับเจา้บา้น    

  - มอบส าเนาทะเบยีนบา้นฉบับเจา้บา้นใหแ้กผู่แ้จง้ 
2.กรณีไมอ่นุญาต              

   -แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   
 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัของเจา้บา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน ใบอนุญาตขบัรถ หรอืหนังสอื

- 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

เดนิทาง) 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้นทีจ่ะแจง้ยา้ยเขา้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูต่อนที ่1 , 2  ทีล่งลายมอืชือ่เจา้บา้นผูย้นิยอม
ใหย้า้ยเขา้และผูแ้จง้แลว้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

สญัญาซือ้ขาย (กรณียา้ยเขา้บา้นใหม)่ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

ใบเลขหมายประจ าบา้น (กรณียา้ยเขา้บา้นใหมโ่ดยขออนุญาต
ปลกูสรา้งเอง) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

7) 
 

บตัรประจ าตวัของผูร้บัมอบหมาย 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน ใบอนุญาตขบัรถ หรอืหนังสอื

เดนิทาง) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

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

 



 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้ยา้ยเขา้กรณียา้ยกลบัทีเ่ดมิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เจา้บา้นหรอืผูย้า้ยทีอ่ยูจ่ะเป็นผูแ้จง้ยา้ยเขา้ตอ่นายทะเบยีนผูรั้บแจง้แหง่ทอ้งทีท่ีอ่อกใบแจง้ยา้ยทีอ่ยูภ่ายใน 15 วนั นับแตว่นัที่

ยา้ยเขา้อยูใ่นบา้น ถา้ไม่แจง้ภายในระยะเวลาทีก่ าหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 1,000 บาท 

 

หมายเหต ุ

 ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

  

 กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการ

แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดย

เจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

   

 เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถกูตอ้งของใบแจง้ยา้ยทีอ่ยู่ 

(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
1. กรณีอนุญาต 

  -บนัทกึขอ้มลูการยา้ยเขา้  
  -เพิม่ชือ่ลงในส าเนาทะเบยีนบา้นฉบับเจา้บา้น    

  - มอบส าเนาทะเบยีนบา้นฉบับเจา้บา้นใหแ้กผู่แ้จง้ 

2.กรณีไมอ่นุญาต              
   -แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   
 

(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัของเจา้บา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน ใบอนุญาตขบัรถ หรอืหนังสอื
เดนิทาง) 

- 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้นทีจ่ะแจง้ยา้ยเขา้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูต่อนที ่1 , 2  ทีล่งลายมอืชือ่เจา้บา้นผูย้นิยอม

ใหย้า้ยเขา้และผูแ้จง้แลว้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

สญัญาซือ้ขาย (กรณียา้ยเขา้บา้นใหม)่ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

ใบเลขหมายประจ าบา้น (กรณียา้ยเขา้บา้นใหมโ่ดยขออนุญาต
ปลกูสรา้งเอง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

7) 

 

บตัรประจ าตวัของผูร้บัมอบหมาย 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน ใบอนุญาตขบัรถ หรอืหนังสอื
เดนิทาง) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมแนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 (หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

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

 
เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้ยา้ยออกกรณีปกตทิ ัว่ไป 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่มผีูอ้ยูใ่นบา้นยา้ยทีอ่ยูอ่อกจากบา้น ใหเ้จา้บา้นแจง้ยา้ยออกตอ่นายทะเบยีนส านักทะเบยีนทีม่ชี ือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้นภายใน 

15 วนันับแตว่นัทีผู่อ้ยูใ่นบา้นยา้ยออก ถา้ไม่แจง้ภายในระยะเวลาทีก่ฎหมายก าหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 1,000 บาท 

 

หมายเหต ุ

 

  1.ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2.กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่น่ันจะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไว ้

เป็นหลกัฐาน 

 

  3.เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ
ถกูตอ้งของเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุญาต 
      - จัดท าใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ 

      - จ าหน่ายรายการคนยา้ยออกจากทะเบยีนบา้น                 

      - มอบใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ใหผู้แ้จง้ 
กรณีไม่อนุญาต 

     - แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์           ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

 

(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของเจา้บา้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

บตัรประจ าตวัของผูร้บัมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร

ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

3) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมแนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้ยา้ยออกของบคุคลทีเ่ดนิทางไปตา่งประเทศ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่มบีคุคลใดในทะเบยีนบา้นเดนิทางไปอยู่ตา่งประเทศ ใหเ้จา้บา้นแจง้ยา้ยออกใหแ้กบ่คุคลทีเ่ดนิทางไปตา่งประเทศตอ่นาย

ทะเบยีน ส านักทะเบยีนทีผู่ย้า้ยมชีือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้น ซึง่เมือ่นายทะเบยีนรับแจง้การยา้ยทีอ่ยูแ่ลว้จะเพิม่ชือ่ผูย้า้ยไวใ้นทะเบยีน

บา้นชัว่คราวของส านักทะเบยีน 

 

หมายเหต ุ

 

  1.ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2.กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่น่ันจะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไว ้

เป็นหลกัฐาน 

 

  3.เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ

ถกูตอ้งของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุญาต 
     - จัดท าใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูโ่ดยระบปุระเทศทีไ่ป 

     - จ าหน่ายรายการคนยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นและเพิม่ชือ่
เขา้ทะเบยีนบา้นชัว่คราวของส านักทะเบยีน 
กรณีไม่อนุญาต 

     - แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์              ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของเจา้บา้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

บตัรประจ าตวัของผูร้บัมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร

ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

3) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

หนงัสอืมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีมอบหมาย) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

หลกัฐานทีแ่สดงวา่เดนิทางไปตา่งประเทศ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 



www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้ยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นกลาง กรณีทีต่อ้งสอบสวน - ถกู

จ าหนา่ยชือ่ออกจากทะเบยีนบา้น 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

การแจง้ยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นกลาง หากผูแ้จง้ถกูจ าหน่ายชือ่และรายการบคุคลออกจากทะเบยีนกลาง นายทะเบยีนจะ

สอบสวนผูแ้จง้และพยานบคุคลผูใ้หก้ารรับรองเพือ่ใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิวา่ผูข้อแจง้ยา้ยเป็นบคุคลคนเดยีวกนักับผูท้ีม่ชี ือ่อยูใ่น

ทะเบยีนบา้นกลางจรงิ และมหีนังสอืแจง้ส านักทะเบยีนกลางเพือ่ขอใหค้นืรายการบคุคลใหก้ับผูแ้จง้ แลว้จงึด าเนนิการแจง้ยา้ย

ชือ่ออกจากทะเบยีนบา้นกลาง 

 

หมายเหต ุ

 

  1.ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2.กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัาานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักาานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดงักลา่ว มเิชน่น่ันจะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไว ้

เป็นหลกัาาน 

 

  3.เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363  /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
00:00 - 00:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :2 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักาานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ
ถกูตอ้งของเอกสารทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูแ้จง้เป็นบคุคลคนเดยีวกนั

กบัผูท้ีม่ชี ือ่ในทะเบยีนบา้นกลาง 
 

(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีส่อบสวนผูแ้จง้ หากผูแ้จง้ไมม่หีลักาานทีใ่ชใ้นการ

ยนืยันตวับคุคลจะสอบสวนพยานบคุคลผูใ้หก้ารรับรองเพิม่เตมิ

อกีไมน่อ้ยกวา่                     1 คน พรอ้มพจิารณาอนุญาต/ไม่
อนุญาต 

    - กรณีอนุญาต ท าหนังสอืแจง้ส านักทะเบยีนกลางเพือ่ขอคนื
รายการบคุคลใหผู้แ้จง้แลว้จงึจัดท าใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูแ่ละ

จ าหน่ายรายการคนยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นกลาง 
    - กรณีไมอ่นุญาต แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการไดแ้ละแจง้

3 ชัว่โมง ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

สทิธใินการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั 
 

(หมายเหต:ุ ( )) 

3) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 
ส านักทะเบยีนกลางด าเนนิการปรับปรุงาานขอ้มูลใหผู้ถ้กู

จ าหน่ายชือ่กลับมามชีือ่ในทะเบยีนบา้นกลางตามเดมิ 
 

(หมายเหต:ุ (ไมร่วมระยะเวลาการด าเนนิการของส านัก
ทะเบยีน)) 

1 วนั กรุงเทพมหานคร 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร

ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

บตัรประจ าตวัของผูร้บัมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

3) 

 

ใบรบัรองแพทยแ์ผนปจัจบุนั (ถา้ม)ี กรณีเจ็บป่วยมอบหมายให้

ผูอ้ ืน่มาด าเนนิการแทน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

กรณีไมม่หีลกัฐานยนืยนัตวับุคคลใหผู้แ้จง้น าพยานบุคคลมา

รบัรองไมน่อ้ยกวา่ 1 คน พรอ้มบตัรประจ าตวัประชาชนของพยาน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

หนงัสอืมอบหมาย(กรณีมอบหมาย) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัามนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 



 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้ยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นกลาง กรณีทีต่อ้งสอบสวน - มชีือ่อยูใ่น

ทะเบยีนบา้น 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

การรับแจง้ยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นกลาง จะตอ้งมกีารตรวจสอบวา่ผูแ้จง้เป็นบคุคลคนเดยีวกนักบัผูม้ชี ือ่และรายการบคุคลใน

ทะเบยีนบา้นกลางนัน้ เพือ่เป็นการป้องกนัมใิหเ้กดิการแอบอา้งสามตัวบคุคลทีม่ชี ือ่ในทะเบยีนบา้นกลาง ดงันัน้จงึจ าเป็นตอ้ง

เรยีกและตรวจสอบหลักฐานทีใ่ชใ้นการแสดงตนหรอืยนืยันตัวบคุคล ซึง่หากหลกัฐานทีใ่ชแ้สดงตนหมดอายนุายทะเบยีนจะ

สอบสวนผูแ้จง้ และหากผูแ้จง้ไมม่หีลกัฐานทีท่างราชการออกใหส้ าหรับใชใ้นการยนืยันตวับคุคล จะตอ้งน าพยายบคุคลมา

รับรองอกีไมน่อ้ยกวา่ 1 คน 

 

หมายเหต ุ

  1.ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

  2.กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่น่ันจะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไว ้

เป็นหลกัฐาน 

  3.เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :110 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ
ถกูตอ้งของเอกสารทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูแ้จง้เป็นบคุคลคนเดยีวกนั

กบัผูม้ชี ือ่ในทะเบยีนบา้นกลาง 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีส่อบสวนผูแ้จง้ หากผูแ้จง้ไมม่หีลักฐานทีใ่ชใ้นการ
ยนืยันตวับคุคลจะสอบสวนพยานบคุคลผูใ้หก้ารรับรองเพิม่เตมิ

อกีไมน่อ้ยกวา่           1 คน พรอ้มพจิารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาต 
กรณีอนุญาต 

         - จัดท าใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ 
         - จ าหน่ายรายการคนยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นกลาง 

         - มอบใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูใ่หผู้แ้จง้ 

กรณีไม่อนุญาต 
          -แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั 
 

(หมายเหต:ุ -) 

90 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร

ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

บตัรประจ าตวัของผูร้บัมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร

ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

3) 

 

ใบรบัรองแพทยแ์ผนปจัจบุนั (ถา้ม)ี กรณีเจ็บป่วยมอบหมายให้

ผูอ้ ืน่มาด าเนนิการแทน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

กรณีไมม่หีลกัฐานยนืยนัตวับุคคลใหผู้แ้จง้น าพยานบุคคลมา

รบัรองไมน่อ้ยกวา่ 1 คน พรอ้มบตัรประจ าตวัประชาชนของพยาน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

หนงัสอืมอบหมาย(กรณีมอบหมาย) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 

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



 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้ยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นกลาง กรณีไมส่อบสวน 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ทะเบยีนบา้นกลางคอืทะเบยีนบา้นทีใ่ชส้ าหรับลงรายการบคุคลทีไ่มอ่าจมชีือ่ในทะเบยีนบา้นไดแ้ละทะเบยีนกลางมใิชท่ะเบยีน

บา้นจงึไมส่ามารถใชอ้า้งองิหรอืตดิตอ่ราชการตา่ง ๆ ไดเ้หมอืนทะเบยีนบา้นผูท้ีม่ชี ือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้นกลางจงึตอ้งตดิตอ่ขอแจง้

ยา้ยออกดว้ยตนเองทีส่ านักทะเบยีนทีม่ชี ือ่อยู ่เวน้แตม่เีหตจุ าเป็นไม่สามารถแจง้ยา้ยออกดว้ยตนเองได ้เชน่ เจ็บป่วย ใหท้ า

หนังสอืมอบหมายใหผู้อ้ ืน่มาเป็นผูแ้จง้ยา้ยแทน หากเป็นผูเ้ยาวใ์หบ้ดิาหรอืมารดาหรอืผูป้กครองตามกฎหมายเป็นผูแ้จง้ยา้ยออก 

 

หมายเหต ุ

  1.ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

  2.กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่น่ันจะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไว ้

เป็นหลกัฐาน 

  3.เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ
ถกูตอ้งของเอกสารทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูแ้จง้เป็นบคุคลคนเดีย่วกนั

กบัผูท้ีม่ชี ือ่ในทะเบยีนบา้นกลาง 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี - 
 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุญาต 
     - จัดท าใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ 

     - จ าหน่ายรายการคนยา้ยออกจากทะเบยีนกลาง 

     - มอบใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูใ่หผู้แ้จง้ 
กรณีไม่อนุญาต 

     - แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์      ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร

ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี 

) 

- 

2) 

 

บตัรประจ าตวัของผูร้บัมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี 

) 

- 

3) 
 

หนงัสอืมอบหมาย(กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

ใบรบัรองแพทยแ์ผนปจัจบุนั (ถา้ม)ี กรณีเจ็บป่วยมอบหมายให้
ผูอ้ ืน่มาด าเนนิการแทน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้ยา้ยออกโดยไมท่ราบทีอ่ยู ่
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่ผูอ้ยูใ่นบา้นออกจากบา้นทีต่นมชีือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้นไปอยูท่ีอ่ ืน่เกนิ 180 วนัและเจา้บา้นไมท่ราบวา่ผูนั้น้ไปอยู่ทีใ่ด ใหเ้จา้

บา้นแจง้ยา้ยออกตอ่นายทะเบยีนแหง่ทอ้งทีท่ีผู่ย้า้ยมชีือ่ในทะเบยีนบา้นภายใน 30 วนันับแตว่นัครบ 180วนัโดยระบวุา่ไม่ทราบที่

อยู ่ถา้ไมแ่จง้ภายในระยะเวลาทีก่ฎหมายก าหนด ตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 1,000 บาท 

 

หมายเหต ุ

  1.ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

  2.กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่น่ันจะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไว ้

เป็นหลกัฐาน 

  3.เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
โทรศพัท/์ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :1 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของ

เอกสาร 
 

(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีส่อบสวนเจา้บา้นเพือ่ใหท้ราบขอ้เท็จจรงิวา่ผูย้า้ยได ้

ออกจากบา้นไปอยู่ทีอ่ ืน่เกนิ 180  วนัและไม่ทราบวา่ไปอยู่ทีใ่ด
พรอ้มพจิารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาต 

     - กรณีอนุญาต จัดท าใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่และจ าหน่าย

รายการคนยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นและเพิม่ชือ่เขา้ทะเบยีนบา้น
กลาง 
     - กรณีไมอ่นุญาต  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละ
แจง้สทิธใินการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

 

(หมายเหต:ุ -) 

40 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของเจา้บา้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

บตัรประจ าตวัของผูร้บัมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร

ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

3) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

หนงัสอืมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้ยา้ยออกและยา้ยเขา้ภายในเขตเดยีวกนั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่มผีูอ้ยูใ่นบา้นยา้ยออกไปเขา้บา้นทีอ่ยูใ่นเขตเดยีวกนัใหเ้จา้บา้นทีม่กีารยา้ยออกและยา้ยเขา้แจง้ยา้ยทีอ่ยูต่อ่นายทะเบยีน

ส านักทะเบยีนทีม่ชี ือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้นภายใน 15 วนันับแตว่ันทีม่กีารยา้ยออกและยา้ยเขา้อยูใ่นบา้นถา้ไมแ่จง้ภายในระยะเวลา

ทีก่ฎหมายก าหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 1,000 บาท 

 

หมายเหต ุ

  1.ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

  2.กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่น่ันจะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไว ้

เป็นหลกัฐาน 

  3.เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 โทรศ พท/์
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ

ถกูตอ้งของเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุญาต 

     - จัดท าใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ 
     - จ าหน่ายรายการคนยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นทีย่า้ยออก

และ     เพิม่ชือ่เขา้ทะเบยีนบา้นทีย่า้ยเขา้ 
กรณีไม่อนุญาต 

     - แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์      ค าสัง่ภายใน 15 วนั 
 

(หมายเหต:ุ ( )) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 

 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของเจา้บา้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี 
 

) 

- 

2) 

 

บตัรประจ าตวัของผูร้บัมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

3) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้นฉบบัเจา้บา้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

หนงัสอืมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

หลกัฐานแสดงกรรมสทิธิใ์นบา้น เชน่ สญัญาซือ้ขาย (กรณีบา้น
เขา้ไมม่เีจา้บา้น) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 (หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOfftel.asp 
 
 



 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การตรวจ คดัและรบัรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร กรณีคดัรบัรองจาก

ฐานขอ้มลู 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีว่นไดเ้สยีจะขอใหน้ายทะเบยีนตรวจ คดั หรอืคดัและรับรองส าเนารายการเอกสารทะเบยีนราษฎร ไดท้ีส่ านักทะเบยีนที่

จัดท าทะเบยีนราษฎรดว้ยระบบคอมพวิเตอรแ์หง่ใดแหง่หนึง่ก็ได ้

หมายเหต ุ

    1. ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลา ตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

    2. กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ที่

จะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

    3. เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :1 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ

ถกูตอ้งของเอกสารและจัดท าค ารอ้งตามแบบพมิพ ์ท.ร.31 กรณี
ไมม่หีลกัฐานเอกสารใหส้อบสวนบนัทกึปากค า ทนายความ/ผู ้

ยืน่ค ารอ้ง 

(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
พจิารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาต 
กรณีอนุญาต  1.  จัดท าเอกสารทีข่อคัดและรับรองทะเบยีนคน

เกดิใชแ้บบพมิพ ์ท.ร.1/ก, ทะเบยีนคนตายใชแ้บบพมิพ ์ท.ร.4/

ก , ขอ้มลูทะเบยีนประวัตริาษฎรใชแ้บบพมิพ ์ท.ร.12 , รายการ
ทะเบยีนราษฎรใชแ้บบพมิพ ์ท.ร.14/1,รายการทะเบยีนประวัติ

คนตา่งดา้วหลบหนเีขา้เมอืงสญัชาตเิมยีนมาร ์ ลาวและกมัพูชา
ทีไ่ดรั้บอนุญาตใหอ้ยูใ่นราชอาณาจักรเป็นกรณีพเิศษใชแ้บบ

พมิพ ์ท.ร.38/1 และรายการทะเบยีนประวัตบิคุคลผูไ้มม่สีถานะ

ทางทะเบยีนใชแ้บบพมิพ ์ท.ร.38 ข  2. เก็บคา่ธรรมเนยีมออก
ใบเสร็จรับเงนิและมอบเอกสารใหผู้ร้อ้ง 

(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

3) - 

กรณีไม่อนุญาต 

แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์
ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

(หมายเหต:ุ -) 

0 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ( กรณีเจา้ของรายการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีมาด าเนนิการหรอื

ของผูรั้บมอบหมาย กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ( ส าเนาบัตรประจ าตวัของผูม้อบหมายพรอ้มรับรองส าเนา

ถกูตอ้ง   กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจ าตวัของทนายความ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(กรณีทนายความมาด าเนนิการ) 

- 

4) 

 

หนงัสอืมอบหมาย 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(กรณีมอบหมาย) 

- 

5) 
 

เอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่เป็นผูม้สีว่นไดเ้สยี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ทะเบยีนคนเกดิ  ทะเบยีนคนตาย  รายการทะเบยีนราษฎร 

(หมายเหต:ุ (กฎกระทรวงก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีมการทะเบยีนราษฎร 
พ.ศ.2551  และกฎกระทรวงก าหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยปฏบิตั ิ
เกีย่วกบัการทะเบยีนราษฎร และก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีม พ.ศ.2551)) 

คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 

 
 

2) ทะเบยีนประวตัริาษฎร  คนตา่งดา้วหลบหนเีขา้เมอืงสญัชาตเิมยีน
มาร ์ลาวและกมัพชูา บุคคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีน 

(หมายเหต:ุ (กฎกระทรวงก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีมการทะเบยีนราษฎร 
พ.ศ.2551  และกฎกระทรวงก าหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยปฏบิตั ิ
เกีย่วกบัการทะเบยีนราษฎร และก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีม พ.ศ.2551)) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 

 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

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

 



 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การตรวจ คดัและรบัรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร กรณีคดัรบัรองจาก

เอกสารตน้ฉบบั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีว่นไดเ้สยีจะขอใหน้ายทะเบยีนตรวจ คดั หรอืคดัและรับรองส าเนารายการเอกสารทะเบยีนราษฎรไดท้ีส่ านักทะเบยีนทีเ่ก็บ

รักษาเอกสารทะเบยีนราษฎรซึง่เป็นตน้ฉบบั 

หมายเหต ุ

   1. ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

   2. กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

   3. เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363  /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :90 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ
ถกูตอ้งของเอกสารและจัดท าค ารอ้งตามแบบพมิพ ์ท.ร.31 กรณี 

ไมม่หีลกัฐานเอกสารใหส้อบสวน บนัทกึปากค า ทนายความ/ผู ้
ยืน่ค ารอ้ง 

(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีพ่จิารณาอนุญาต/ ไมอ่นุญาต 

กรณีอนุญาต 
      1.  จัดท าเอกสารเฉพาะรายการจากเอกสารทะเบยีนบา้น 
ทะเบยีนคนเกดิและทะเบยีนคนตาย ตามทีป่รากฏในเอกสารจาก

ตน้ฉบับหรอืหลักฐานเอกสารของส านักทะเบยีนเทา่นัน้ 
     2.  เก็บคา่ธรรมเนยีมและออกใบเสร็จรับเงนิใหผู้ย้ืน่ค ารอ้ง 

     3.  มอบเอกสารทีข่อคัดและรับรองใหผู้ย้ืน่ค ารอ้ง 
กรณีไม่อนุญาต 

แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์

ค าสัง่ภายใน 15 วนั 
(หมายเหต:ุ -) 

1 ชัว่โมง ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชนของผูย้ืน่ค ารอ้ง กรณีเจา้ของรายการ

หรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีมาด าเนนิการหรอืของผูรั้บมอบหมาย กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ( ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบหมาย พรอ้มรับรอง

ส าเนาถกูตอ้ง กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจ าของตวัทนายความ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(กรณีทนายความมาด าเนนิการ) 

- 

4) 

 

หนงัสอืมอบหมาย 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(กรณีมอบหมาย) 

- 

5) 
 

เอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่เป็นผูม้สีว่นไดเ้สยี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ทะเบยีนบา้น ทะเบยีนคนเกดิ ทะเบยีนคนตาย 

(หมายเหต:ุ (กฎกระทรวงก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีมการทะเบยีนราษฎร 
พ.ศ.2551  และกฎกระทรวงก าหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยปฏบิตั ิ
เกีย่วกบัการทะเบยีนราษฎร และก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีม พ.ศ.2551)) 

คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 

 
 

2) คนต่างดา้วหลบหนเีขา้เมอืงสญัชาตเิมยีนมาร ์ลาวและกมัพูชา 
บุคคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีน 
(หมายเหต:ุ (กฎกระทรวงก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีมการทะเบยีนราษฎร 
พ.ศ.2551  และกฎกระทรวงก าหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยปฏบิตั ิ
เกีย่วกบัการทะเบยีนราษฎร และก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีม พ.ศ.2551)) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเปรยีบเทยีบคดคีวามผดิเกีย่วกบัการทะเบยีนราษฎร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใ้ดฝ่าฝืนไม่ปฏบิตัติามบทบัญญัตแิหง่พระราชบญัญัตกิารทะเบยีนราษฎร พ.ศ.2534 หรอืตามกฎกระทรวงทีอ่อกตามมาตรา 5 

แหง่กฎหมายดงักลา่ว ตอ้งระวางโทษตามทีก่ฎหมายก าหนดไว ้และความผดิทีม่โีทษปรับสถานเดยีวตามพระราชบัญญัตกิาร

ทะเบยีนราษฎร พ.ศ.2534 ใหน้ายทะเบยีนทอ้งถิน่มอี านาเเปรยีบเทยีบได ้

 

หมายเหต ุ

 

   1. ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืเะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่เา้หนา้ทีต่รวเสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

   2. กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพเิารณาได ้เเา้หนา้ทีเ่ะ

เัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอเะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้เะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเเา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาเเะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และเะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาเไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

   3. เเา้หนา้ทีเ่ะแเง้ผลการพเิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่เิารณาแลว้เสร็เ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพเิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั ทกุวนั (ไม่
เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :1 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวเสอบหลกัฐานและบนัทกึการเปรยีบเทยีบปรับตามฐาน
ความผดิ 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 
กรณีคดไีมข่าดอายคุวาม 

     -  เปรยีบเทยีบปรับ หากผูต้อ้งหาไมย่นิยอมเสยีคา่ปรับ  ให ้
สง่ตวัผูต้อ้งหาพรอ้มหนังสอืแเง้ด าเนนิคดแีละบนัทกึการ

เปรยีบเทยีบใหพ้นักงานสอบสวนสถานตี ารวเนครบาลทอ้งที ่
กรณีขาดอายุความ 

        -  มหีนังสอืสง่ตวัผูต้อ้งหา พรอ้มบนัทกึการเปรยีบเทยีบ

ใหพ้นักงานสอบสวนสถานีต ารวเนครบาลทอ้งที ่
(หมายเหต:ุ -) 

40 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บตัรประเ าตวัประชาชนของผูต้อ้งหา) 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดเากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเปลีย่นแปลงการจดัการศพ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

หากจะเปลีย่นแปลงจัดการศพผดิไปจากทีแ่จง้ไวเ้ดมิ ถา้ศพนัน้อยูใ่นทอ้งทีใ่ดใหแ้จง้ขออนุญาตตอ่นายทะเบยีนทีรั่บแจง้แหง่

ทอ้งทีนั่น้ โดยใหเ้ตรยีมมรณบตัรหรอืใบรับรองการตายมาเพือ่บนัทกึการอนุญาต 

 

หมายเหต ุ

 ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

  

 กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการ

แกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดย

เจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  

  

 เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  

 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั ทกุวนั (ไม่
เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:00 - 16:00 น. (มี
พักเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารและสอบถามขอ้เท็จจรงิ
ประกอบการพจิารณารับแจง้ 

(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 
1.กรณีอนุญาต 

 - บนัทกึรายการเปลีย่นการจัดการศพลงในมรณบตัร 
2.กรณีไมอ่นุญาต                  

- นายทะเบยีนแจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้และแจง้สทิธิ
ในการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั   
 

(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชน ใบอนุญาตขบัรถ หรอืหนังสอื

เดนิทาง) 

- 

2) 
 

ใบมรณบตัร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้น (ท.ร.14) กรณีคนทีไ่ม่

มสีญัชาตไิทยตอ่มาไดร้บัสญัชาตไิทยตามกฎหมาย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

- สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง : ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ าเนาอยูใ่นปัจจุบนั 

- ผูย้ืน่ค ารอ้ง : ผูข้อเพิม่ชือ่ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักาานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักาานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักาาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558     
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบาานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรวา่ผูร้อ้งมชีือ่ในทะเบยีน

บา้นแหง่อืน่หรอืไม่ 
2. สอบสวนเจา้บา้นและผูข้อเพิม่ชือ่ใหไ้ดข้อ้เท็จจรงิเกีย่วกับ
ประวตัคิวามเป็นมาและรายละเอยีดเกีย่วกบัตัวผูข้อเพิม่ชือ่และ
บดิามารดา 

3. รวบรวมพยานหลักาานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน

ทอ้งถิน่เขตพจิารณา 
 

(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง)) 

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุมัต ิ
   - เพิม่ชือ่ในาานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรก าหนดใหเ้ลขประจ าตวั

ประชาชนเป็นบคุคลประเภท 8 
   - พมิพส์ าเนาทะเบยีนบา้น(ท.ร.14) 

กรณีไม่อนุมัต ิ

   - แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั นับแตว่นัรับทราบค าสัง่ 

 

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ -) 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ(ทีข่อเพิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้นอาทเิชน่ บตัรประจ าตัวประชาชน
, บตัรประจ าตัวคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย, ใบส าคญัประจ าตัวคนตา่งดา้ว, 
หนังสอืเดนิทาง, บตัรประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

หลกัฐานเอกสารการไดร้บัสญัชาตไิทย เช่น ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

4) 
 

เจา้บา้นและพยานบุคคลทีน่า่เชือ่ถอืซึง่สามารถรบัรองและยนืยนั
ตวับุคคลได ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

รูปถา่ยผูข้อเพิม่ชือ่ (กรณีผูข้อเพิม่ชือ่มอีายุต ัง้แต ่7 ปี ข ึน้ไป) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัามนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

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



เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้น กรณีคนตา่งดา้วทีม่ ี

ใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วและเคยมชีือ่ในทะเบยีนบา้น 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง : ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ าเนาอยู่ในปัจจุบนั 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง : ผูข้อเพิม่ชือ่    

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558     

 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรวา่ผูร้อ้งมชีือ่ในทะเบยีน
บา้นแหง่อืน่หรอืไม่ 

2. สอบสวน เจา้บา้น ผูข้อเพิม่ ใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบั
ประวตัคิวามเป็นมาและรายการบคุคลของผูท้ีข่อเพิม่ชือ่และ

ความยนิยอมใหเ้พิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น(กรณีสอบสวนเจา้บา้น) 
3. ตรวจสอบใบส าคญัประจ าตัวคนตา่งดา้วของผูร้อ้งวา่ไดต้อ่

อายุและรายการยา้ยทีอ่ยูถ่กูตอ้งหรอืไม ่ 

4. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอผูอ้ านวยการเขต
พจิารณา  

(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่)) 

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุมัต ิ
   - เพิม่ชือ่ในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรก าหนดใหเ้ลขประจ าตวั

ประชาชนเป็นบคุคลประเภท 8 

   - พมิพส์ าเนาทะเบยีนบา้น(ท.ร.14) 
กรณีไม่อนุมัต ิ

   - แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั นับแตว่นัรับทราบค าสัง่ 

 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(ทีข่อเพิม่ชือ่) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

เอกสารทีท่างราชการออกให(้ถา้ม)ี เชน่ หลกัฐาน ทางการศกึษา 
หลกัฐานทางทหาร ทะเบยีนนกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

เจา้บา้นและพยานบุคคลทีน่า่เชือ่ถอืซึง่สามารถรบัรองและยนืยนั
ตวับุคคลได ้

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

รูปถา่ยผูข้อเพิม่ชือ่ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 (หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

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

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้น กรณีคนทีไ่ดร้บั

สญัชาตไิทยโดยการเกดิโดยบทบญัญตัขิองกฎหมายวา่ดว้ยสญัชาต ิหรอืโดยค าส ัง่รฐัมนตร ีหรอื 

ค าส ัง่ศาล 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

- สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง : ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ าเนาอยูใ่นปัจจุบนั 

- ผูย้ืน่ค ารอ้ง : ผูข้อเพิม่ชือ่ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558      

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐานและตรวจสอบฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎรวา่ผูร้อ้งมชีือ่ในทะเบยีนบา้นแหง่อืน่หรอืไม่ 

2. สอบสวน เจา้บา้น บดิา มารดา และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอื ให ้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตขิองผูท้ีข่อเพิม่ชือ่ในประเด็น

เรือ่งชือ่ตัว ชือ่สกลุ วนัเดอืนปีเกดิ สถานทีเ่กดิ ชือ่และสญัชาติ
ของบดิาและมารดา รวมถงึสถานะทางกฎหมายในการอาศยัอยู่
ในประเทศไทยของบดิาและมารดาและความยนิยอมใหเ้พิม่ชือ่

ในทะเบยีนบา้น(กรณีสอบสวนเจา้บา้น) 
3. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน

ทอ้งถิน่เขต  พจิารณา  
 

(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่ 
)) 

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุมัต ิ

   - เพิม่ชือ่ในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรก าหนดใหเ้ลขประจ าตวั
ประชาชนเป็นบคุคลประเภท 5 
   - พมิพส์ าเนาทะเบยีนบา้น(ท.ร.14) 

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

กรณีไม่อนุมัต ิ

   - แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั นับแตว่นัรับทราบค าสัง่ 

 
(หมายเหต:ุ -) 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ(ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่ อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัร

ประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้ว, หนังสอื
เดนิทาง, บตัรประจ าตัวคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

สตูบิตัรของผูข้อเพิม่ชือ่(ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบส าคญัถิน่ทีอ่ยูห่รอืใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว หรอืหนงัสอื
รบัรองทีห่นว่ยงานของรฐัออกใหเ้พือ่รบัรองการ ไดร้บัอนุญาตใหม้ี

ถ ิน่ทีอ่ยูใ่นราชอาณาจกัร ของบดิาหรอืมารดา 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

เอกสารอืน่ ๆ ทีท่างราชการออกให ้(ถา้ม)ี เชน่ หลกัฐานทางการ

ศกึษา  ทะเบยีนนกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

เจา้บา้นและพยานบุคคลทีน่า่เชือ่ถอืซึง่สามารถรบัรองและยนืยนั
ตวับุคคลได ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

รูปถา่ยผูข้อเพิม่ชือ่ (กรณีผูข้อเพิม่ชือ่มอีายุต ัง้แต ่7 ปี ข ึน้ไป) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้น (ท.ร.13) กรณีคนไมม่ ี

สญัชาตไิทยไดร้บัการผอ่นผนัใหอ้ยูอ่าศยัในราชอาณาจกัรเป็นกรณีพเิศษรวมท ัง้บตุรของบคุคล

ดงักลา่วทีเ่กดิในราชอาณาจกัรและไมไ่ดส้ญัชาตไิทย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

- สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง : ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ าเนาอยูใ่นปัจจุบนั 

 

- ผูย้ืน่ค ารอ้ง : ผูข้อเพิม่ชือ่ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค า

ขออผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558      

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรวา่ผูร้อ้งมชีือ่ในทะเบยีน
บา้นแหง่อืน่หรอืไม่ 

2. สอบสวน เจา้บา้น ผูข้อเพิม่ชือ่ ใหท้ราบถงึเหตผุลความ
จ าเป็นทีข่อเพิม่ชือ่และความยนิยอมใหเ้พิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น

(กรณีสอบสวนเจา้บา้น) 
3. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน

ทอ้งถิน่เขต  พจิารณา  

 
(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่ 
)) 

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุมัต ิ
   - เพิม่ชือ่ในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรก าหนดใหเ้ลขประจ าตวั

ประชาชนเป็นบคุคลประเภท 6 
   - พมิพส์ าเนาทะเบยีนบา้น(ท.ร.13) 

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

กรณีไม่อนุมัต ิ

   - แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั นับแตว่นัรับทราบค าสัง่ 

 
(หมายเหต:ุ -) 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ(ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่(ถา้ม)ี อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน

, บตัรประจ าตัวคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย, ใบส าคญัประจ าตัวคนตา่งดา้ว, 
หนังสอืเดนิทาง, บตัรประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

หลกัฐานแสดงตวับุคคลของหนว่ยงานทีค่วบคมุหรอืหลกัฐานที่

รฐับาลประเทศน ัน้ ๆ ออกให ้เช่น หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

เจา้บา้นและพยานบุคคลทีน่า่เชือ่ถอืซึง่สามารถรบัรองและยนืยนั

ตวับุคคลได ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

รูปถา่ยผูข้อเพิม่ชือ่ (กรณีผูข้อเพิม่ชือ่มอีายุต ัง้แต ่7 ปี ข ึน้ไป) 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้น กรณีตกส ารวจ

ตรวจสอบทะเบยีนราษฎร พ.ศ.2499 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูข้อเพิม่ชือ่ตอ้งเป็นบคุคลสญัชาตไิทยทีเ่กดิกอ่นวนัที ่1 มถินุายน 2499 และไมเ่คยมชีือ่ในทะเบยีนบา้นมากอ่น 

 

สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง 

 

- ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ าเนาอยูใ่นปัจจุบนั 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

- เจา้บา้นหรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลักฐานทีผู่ร้อ้งน ามา

แสดง 
2. ตรวจสอบวา่ผูข้อเพิม่ชือ่มชี ือ่และรายการบคุคลในทะเบยีน
บา้นอืน่หรอืไม่ 

3. ประสานส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ขอ
ตรวจสอบหลกัฐานเพิม่เตมิ(ถา้ม)ี 

4. สอบสวนผูข้อเพิม่ชือ่ เจา้บา้น และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืให ้

ปรากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตคิวามเป็นมาและรายการบคุคล
ของผูข้อเพิม่ชือ่ 

5. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอผูอ้ านวยการเขต
พจิารณา 
 
(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ประสานงานกบัส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่)) 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุมัต ิ

- เพิม่ชือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น 
กรณีไม่อนุมัต ิ

- แจง้ผูร้อ้งทราบพรอ้มเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดเ้พือ่ใหผู้ ้

รอ้งอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วัน 
 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวั 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(กรณีเจา้บา้นเป็นผูย้ืน่ค ารอ้ง 
อาทเิชน่  บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย, 

หนังสอืส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัรประจ าตวัคน
พกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี 
) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บา้นทีข่อเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น) 

- 

3) 

 

ทะเบยีนสมรส 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(ถา้ม)ี 

- 

4) 
 

สตูบิตัร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(ถา้ม)ี 

- 

5) 
 

หลกัฐานทางทะเบยีนทีม่รีายการบุคคลของผูข้อเพิม่ชือ่ เช่น 
ทะเบยีนส ามะโนครวั 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(ถา้ม)ี 

- 

6) 

 

เอกสารทีท่างราชการออกให ้เช่น หลกัฐานทางทหาร หลกัฐาน

การศกึษา 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(ถา้ม)ี 

- 

7) 

 

บุคคลทีน่า่เชือ่ถอืและสามารถรบัรองยนืยนัตวับุคคลได ้

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 
 

 

 

 

 



คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้น กรณีถกูจ าหนา่ยชือ่

และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้นเนือ่งจากมชีือ่และรายการในทะเบยีนบา้นโดยมชิอบหรอืโดย

ทจุรติหรอืเป็นคนสาบสญูตามค าส ัง่ศาล 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง : ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ าเนาอยู่ในปัจจุบนั 

 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง : ผูข้อเพิม่ชือ่   

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558         

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรวา่ผูร้อ้งมชีือ่ในทะเบยีน
บา้นแหง่อืน่หรอืไม่ 

2. สอบสวน เจา้บา้น ผูข้อเพิม่ชือ่ บดิามารดาหรอืญาตพิีน่อ้ง(ถา้
ม)ี หรอืบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัประวัติ

ความเป็นมาและรายการบคุคลของผูท้ีข่อเพิม่ชือ่และความ
ยนิยอมใหเ้พิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น(กรณีสอบสวนเจา้บา้น) 

3. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอผูอ้ านวยการเขต

หรอืนายทะเบยีนพจิารณา 
 
 
(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่)) 

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุมัต/ิอนุญาต 

   - รายงานส านักทะเบยีนกลางเพือ่แกไ้ขฐานขอ้มูลทะเบยีน
ราษฎร 

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

   - ปรับปรุงส าเนาทะเบยีนบา้น(ท.ร.14)โดยหมายเหตใุนชอ่ง

บนัทกึแกไ้ข เปลีย่นแปลงรายการวา่ “บคุคลที.่..ยกเลกิการ
จ าหน่ายตาม   ค ารอ้งที.่..ลงวันที.่..” นายทะเบยีนลงลายมอืชือ่ 

วนัเดอืนปี ก ากับ 
กรณีไม่อนุมัต ิ

   - แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั นับแตว่นัรับทราบค าสัง่  

 

(หมายเหต:ุ (กรณีถกูจ าหน่ายชือ่และรายการบคุคลในทะเบยีน
บา้น เนือ่งจากมชี ือ่และรายการในทะเบยีนบา้นโดยมชิอบหรอื
โดยทจุรติใหเ้สนอผูอ้ านวยการเขตพจิารณาอนุมัต ิกรณีผูข้อเพิม่
ช ือ่เป็นคนสาบสญูใหเ้สนอนายทะเบยีนทอ้งถิน่เขตพจิารณา
อนุญาต)) 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร

ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ทะเบยีนบา้นทีม่บีนัทกึรายการจ าหนา่ยของบุคคลทีข่อเพิม่ชือ่ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ค าส ัง่ศาลถอนค าส ัง่เป็นคนสาบสูญ(กรณีผูข้อเพิม่ชือ่เป็นคน
สาบสูญ) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

เอกสารทีท่างราชการออกให(้ถา้ม)ี เชน่ หลกัฐาน ทางการศกึษา 
หลกัฐานทางทหาร ทะเบยีนนกัเรยีน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

เจา้บา้นและพยานบุคคลทีน่า่เชือ่ถอืซึง่สามารถรบัรองและยนืยนั
ตวับุคคลได ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

7) 

 

รูปถา่ยผูข้อเพิม่ชือ่ (กรณีผูข้อเพิม่ชือ่มอีายุต ัง้แต ่7 ปี ข ึน้ไป) 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

 

 



 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้น กรณีทีไ่ดม้กีารลง

รายการ“ตาย”หรอื“จ าหนา่ย”ในทะเบยีนบา้นฉบบัทีม่เีลขประจ าตวัประชาชน เนือ่งจากสาเหตุ

การแจง้ผดิคนหรอืส าคญัผดิในขอ้เท็จจรงิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง - ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่เคยมชีือ่ในทะเบยีนบา้นกอ่นถกูจ าหน่ายรายการ 

 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง - เจา้บา้นหรอืผูท้ีข่อเพิ้ม่ชือ่   

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558                                            

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐานและตรวจสอบฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎรวา่ผูร้อ้งมชีือ่ในทะเบยีนบา้นแหง่อืน่หรอืไม่ 

2. สอบสวนผูร้อ้ง บคุคลทีแ่จง้การตายหรอืการจ าหน่ายรายการ
ดงักลา่ว เจา้บา้น และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิถงึ

สาเหตทุีม่กีารแจง้การตายหรอืการจ าหน่ายรายการบคุคลของผู ้
ขอเพิม่ชือ่เพือ่ตรวจสอบวา่มกีารแจง้โดยทจุรติหรอืไม่ 

3. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอผูอ้ านวยการเขต

พจิารณา 
 
(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่)) 

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุมัต ิ
   - รายงานส านักทะเบยีนกลางเพือ่แกไ้ขฐานขอ้มูลทะเบยีน

ราษฎร 
   - ปรับปรุงส าเนาทะเบยีนบา้น(ท.ร.14)โดยหมายเหตใุนชอ่ง

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

บนัทกึแกไ้ข เปลีย่นแปลงรายการวา่ “บคุคลที.่..ยกเลกิการตาย

หรอืยกเลกิการจ าหน่ายตาม   ค ารอ้งที.่..ลงวนัที.่..” นาย
ทะเบยีนลงลายมอืชือ่ วนัเดอืนปี ก ากับ 

   - กรณีการจ าหน่ายตายผดิขอ้เท็จจรงิ โดยใชห้ลักฐานมรณ
บตัร ใหย้กเลกิมรณบตัรตามระเบยีบทีก่ าหนด  

กรณีไม่อนุมัต ิ
   - แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั นับแตว่นัรับทราบค าสัง่ 

 
(หมายเหต:ุ -) 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ(ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ทะเบยีนบา้นทีม่บีนัทกึรายการตายหรอืจ าหนา่ยของบุคคลทีข่อ

เพิม่ชือ่ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

4) 
 

มรณบตัรหรอืใบรบัแจง้การตาย(กรณีบุคคลทีถู่กจ าหนา่ยตาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

5) 
 

เอกสารทีท่างราชการออกให(้ถา้ม)ี เชน่ หลกัฐาน ทางการศกึษา 
หลกัฐานทางทหาร ทะเบยีนนกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

เจา้บา้นและพยานบุคคลทีน่า่เชือ่ถอืซึง่สามารถรบัรองและยนืยนั

ตวับุคคลได ้
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

7) 

 

รูปถา่ยผูข้อเพิม่ชือ่ (กรณีผูข้อเพิม่ชือ่มอีายุต ัง้แต ่7 ปี ข ึน้ไป) 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 
 

 

 

 

 

 



คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้น กรณีบคุคล หนว่ยงาน

เอกชน หรอืหนว่ยงานของรฐัขอเพิม่ชือ่เด็กอนาถาทีอ่ยูใ่นความอปุการะ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

หน่วยงานเอกชนจะตอ้งอยูน่อกประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกตามความในมาตรา19/1 แหง่ พ.ร.บ.การทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 

2526 

 

สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง - ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ าเนาอยู่ในปัจจุบนั 

 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง - ผูอ้ปุการเลีย้งด ู

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรวา่ผูข้อเพิม่ชือ่มชี ือ่ใน
ทะเบยีนบา้น    แหง่อืน่หรอืไม่ 

 2. สอบสวนผูอ้ปุการะเลีย้งดแูละเด็ก และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืให ้

ปรากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตคิวามเป็นมาและรายการบคุคล
ของผูท้ีข่อเพิม่ชือ่และความยนิยอมใหเ้พิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น

(กรณีสอบสวนเจา้บา้น)  
3. ประสานกับส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่

ตรวจสอบหลกัฐานหรอืสอบสวนพยานบคุคล  (ถา้ม)ี 

4. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอผูอ้ านวยการเขต
พจิารณา 

 
(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่)) 
 

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุมัต ิ
   - เพิม่ชือ่และรายการบคุคลลงในฐานขอ้มูลทะเบยีนราษฎร 

   - พมิพส์ าเนาทะเบยีนบา้น(ท.ร.14) 
   - แนะน าใหผู้ร้อ้งยืน่ค าขอมบีตัรประจ าตัวประชาชนภายใน

เวลา60 วนั นับแตว่นัทีไ่ดรั้บการเพิม่ชือ่  (กรณีผูข้อเพิม่ชือ่อายุ
ตัง้แต ่7 ปีบรบิรูณ์ขึน้ไป)        

กรณีไม่อนุมัต ิ

   - แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั นับแตว่นัรับทราบค าสัง่ 

 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวั 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐานการรบัตวัเด็กไวใ้นการอุปการะ(ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้งกบัตวัเด็กทีข่อเพิม่ชือ่(ถา้ม)ี เชน่ หลกัฐาน

การศกึษา จดหมาย ภาพถา่ย เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

เอกสารทีท่างราชการออกให(้ถา้ม)ี เชน่ หลกัฐาน ทางการศกึษา 

หลกัฐานทางทหาร ทะเบยีนนกัเรยีน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

เจา้บา้นและพยานบุคคลทีน่า่เชือ่ถอืซึง่สามารถรบัรองและยนืยนั

ตวับุคคลได ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

7) 

 

รูปถา่ยผูข้อเพิม่ชือ่ (กรณีผูข้อเพิม่ชือ่มอีายุต ัง้แต ่7 ปี ข ึน้ไป) 

ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 
 

 

 



 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้น กรณีบคุคลสญัชาติ

ไทยเกดิในตา่งประเทศโดยมเีหตจุ าเป็นทีไ่มอ่าจเดนิทางกลบัประเทศไทย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

บคุคลสญัชาตไิทยทีเ่กดิในตา่งประเทศโดยมหีลักฐานรับรองการเกดิ แตม่เีหตจุ าเป็นไม่อาจเดนิทางกลบัประเทศไทย 

 

สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง 

 

- ส านักทะเบยีนทีค่รอบครัวหรอืญาตพิีน่อ้งหรอืผูป้กครองตามกฏหมายของผูข้อเพิม่ชือ่มภีูมลิ าเนาอยูใ่นปัจจบุนั 

 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

 

- บดิา มารดา หรอืผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฏหมาย รวมทัง้ผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจากบคุคลดงักลา่ว(กรณีผูข้อเพิม่ชือ่เป็นผูเ้ยาว)์ 

 

- ผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจากผูข้อเพิม่ชือ่ (กรณีผูข้อเพิม่ชือ่บรรลนุติภิาวะแลว้) 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลักฐานทีผู่ร้อ้งน ามา
แสดง 

2. ตรวจสอบวา่ผูข้อเพิม่ชือ่มชี ือ่และรายการบคุคลในทะเบยีน
บา้นอืน่หรอืไม่ 

3. ประสานส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ขอ

ตรวจสอบหลกัฐานเพิม่เตมิ(ถา้ม)ี 
4. สอบสวนผูร้อ้ง เจา้บา้น และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏ

ขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวตัคิวามเป็นมาและรายการบคุคลของผู ้
ขอเพิม่ชือ่และความยนิยอมใหเ้พิม่ชือ่รวมทัง้ความจ าเป็นทีไ่ม่

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

อาจเดนิทางกลับประเทศไทย 

5. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน
พจิารณา 

 
(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่ 
)) 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุมัต ิ
-  บนัทกึการอนุญาตไวด้า้นหลังสตูบิัตรหรอืเอกสารรับรองการ

เกดิและเพิม่ชือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้นชัว่คราว

(ท.ร.14)ส าหรับบคุคลเดนิทางไปตา่งประเทศ 
กรณีไม่อนุมัต ิ

- แจง้ผูร้อ้งทราบพรอ้มเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดเ้พือ่ใหผู้ ้
รอ้งอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วัน 

 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(ของผูร้อ้ง อาทเิชน่ บตัรประจ าตัวประชาชน, บตัรประจ าตวั
คนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย, ใบส าคญัประจ าตัวคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, 
บตัรประจ าตัวคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(บา้นทีข่อเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น) 

- 

3) 
 

สตูบิตัร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(หรอืเอกสารรับรองการเกดิทีอ่อกโดยหน่วยงานของรัฐบาล
ตา่งประเทศซึง่แปลเป็นภาษาไทยและรับรองความถกูตอ้งโดยกระทรวง

การตา่งประเทศ) 

- 

4) 

 

หนงัสอืมอบอ านาจของบดิามารดาหรอืผูป้กครองโดยชอบดว้ย

กฏหมาย(กรณีผูข้อเพิม่ชือ่เป็นผูเ้ยาว)์ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

หนงัสอืมอบอ านาจของผูข้อเพิม่ชือ่(กรณีผูข้อเพิม่ชือ่บรรลนุติ ิ
ภาวะแลว้) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

เอกสารทีท่างราชการออกให(้ถา้ม)ี เชน่ หลกัฐานการศกึษา 
หลกัฐานทางทหาร 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

 

- 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

7) 

 

บุคคลทีน่า่เชือ่ถอืซึง่สามารถรบัรองและยนืยนัตวับุคคลได ้

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นกรณีคนซึง่ไมม่สีญัชาติ

ไทยทีไ่ดร้บัอนญุาตใหม้ถี ิน่ทีอ่ยูโ่ดยถกูตอ้งตามกฎหมายวา่ดว้ยคนเขา้เมอืงหรอืกฎหมายวา่ดว้ย

สญัชาตซิึง่ยงัไมม่ชีือ่ในทะเบยีนบา้น 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

- สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง : ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ าเนาอยูใ่นปัจจุบนั 

 

- ผูย้ืน่ค ารอ้ง : ผูข้อเพิม่ชือ่   

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558     

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐานและตรวจสอบฐานขอ้มลู
ทะเบยีนราษฎรวา่ผูร้อ้งมชีือ่ในทะเบยีนบา้นแหง่อืน่หรอืไม่ 

2. สอบสวน เจา้บา้น ผูข้อเพิม่ชือ่ ใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบั
ประวตัคิวามเป็นมาและรายการบคุคลของผูท้ีข่อเพิม่ชือ่และ

ความยนิยอมใหเ้พิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น(กรณีสอบสวนเจา้บา้น) 
3. ประสานกับส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่

ตรวจสอบ  

หลกัฐานหรอืสอบสวนพยานบคุคล (ถา้ม)ี  
4. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน
ทอ้งถิน่เขต  พจิารณา  
 

(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่)) 

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ  

2) การพจิารณา 

กรณีอนุมัต ิ
   - เพิม่ชือ่ในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎรก าหนดใหเ้ลขประจ าตวั

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ  



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ประชาชนเป็นบคุคลประเภท 8 

   - พมิพส์ าเนาทะเบยีนบา้น(ท.ร.14) 
กรณีไม่อนุมัต ิ

   - แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั นับแตว่นัรับทราบค าสัง่ 

 
(หมายเหต:ุ -) 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่ อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัร

ประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้ว, หนังสอื
เดนิทาง, บตัรประจ าตัวคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

ใบส าคญัถิน่ทีอ่ยูห่รอืใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว หรอืหนงัสอื

รบัรองทีห่นว่ยงานของรฐัออกใหเ้พือ่รบัรองการ ไดร้บัอนุญาตใหม้ี
ถ ิน่ทีอ่ยูใ่นราชอาณาจกัร ของผูข้อเพิม่ชือ่ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

3) 
 

เอกสารทีท่างราชการออกให(้ถา้ม)ี เชน่ หลกัฐาน ทางการศกึษา 
หลกัฐานทางทหาร ทะเบยีนนกัเรยีน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

4) 

 

เจา้บา้นและพยานบุคคลทีน่า่เชือ่ถอืซึง่สามารถรบัรองและยนืยนั

ตวับุคคลได ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

5) 
 

รูปถา่ยผูข้อเพิม่ชือ่ (กรณีผูข้อเพิม่ชือ่มอีายุต ัง้แต ่7 ปี ข ึน้ไป) 
ฉบบัจรงิ2ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

กรุงเทพมหานคร 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นกรณีบคุคลสญัชาตไิทย

ทีเ่กดิในตา่งประเทศโดยมหีลกัฐานรบัรองการเกดิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

บคุคลสญัชาตไิทยทีเ่กดิในตา่งประเทศโดยมหีลักฐานรับรองการเกดิ 

 

สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง 

- ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ าเนาในปัจจุบนั 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

- ผูข้อเพิ่ม่ชือ่หรอืบดิามารดาหรอืผูป้กครองตามกฏหมาย(กรณีผูข้อเพิม่ชือ่เป็นผูเ้ยาว)์ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลักฐานทีผู่ร้อ้งน ามา
แสดง 

2. ตรวจสอบวา่ผูข้อเพิม่ชือ่มชี ือ่และรายการบคุคลในทะเบยีน

บา้นอืน่หรอืไม่ 
3. ประสานส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ขอ

ตรวจสอบหลกัฐานเพิม่เตมิ(ถา้ม)ี 
4. สอบสวนผูข้อเพิม่ชือ่ เจา้บา้น และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืให ้

ปรากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตคิวามเป็นมาและรายการบคุคล

ของผูข้อเพิม่ชือ่และความยนิยอมใหเ้พิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น
(กรณีสอบสวนเจา้บา้น) 

5. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน
พจิารณา 
(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่)) 

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุมัต ิ
- เพิม่ชือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น 

กรณีไม่อนุมัต ิ
- แจง้ผูร้อ้งทราบพรอ้มเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดเ้พือ่ใหผู้ ้

รอ้งอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วัน 
 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวั 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร

ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(ทีข่อเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น) 

- 

3) 

 

สตูบิตัร 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(หลกัฐานการเกดิทีอ่อกโดยหน่วยงานของตา่งประเทศตอ้ง

แปลเป็นภาษาไทยและรับรองความถกูตอ้งโดยกระทรวงการตา่งประเทศ 
) 

- 

4) 

 

หนงัสอืเดนิทาง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(ของผูข้อเพิม่ชือ่) 

- 

5) 

 

บุคคลทีน่า่เชือ่ถอืซึง่สามารถรบัรองและยนืยนัตวับุคคลได ้

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 (หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นกรณีบคุคลสญัชาตไิทย

ทีเ่ดนิทางกลบัจากตา่งประเทศโดยใชห้นงัสอืเดนิทางของตา่งประเทศหรอืหนงัสอืส าคญั

ประจ าตวั(Certificate of Identity) ออกใหโ้ดยสถานเอกอคัรราชทูตหรอืสถานกงสลุใหญไ่ทย 

และมหีลกัฐานเอกสารราชการทีร่ะบวุา่เป็นผูม้สีญัชาตไิทย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูข้อเพิม่ชือ่จะตอ้งมเีอกสารราชการทีร่ะบวุา่เป็นผูม้สีญัชาตไิทย 

 

สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง 

 

- ส านักทะเบยีนทีม่ภีมูลิ าเนาอยูใ่นปัจจุบนั 

 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

 

- ผูข้อเพิม่ชือ่ 

 

ผูข้อเพิม่ชือ่จะตอ้งมเีอกสารราชการทีร่ะบวุา่เป็นผูม้สีญัชาตไิทย 

 

สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง 

 

- ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ าเนาอยูใ่นปัจจุบนั 

 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

 

- ผูข้อเพิม่ชือ่ หรอื บดิามารดา หรอืผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฏหมาย( กรณีผูข้อเพิม่ชือ่เป็นผูเ้ยาว)์ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  

 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

 

 

 

 



 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลักฐานทีผู่ร้อ้งน ามา

แสดงโดยเฉพาะเอกสารทีร่ะบวุา่ผูข้อเพิม่ชือ่เป็นผูม้สีญัชาตไิทย 
2. ตรวจสอบวา่ผูข้อเพิม่ชือ่มชี ือ่และรายการบคุคลในทะเบยีน

บา้นอืน่หรอืไม่ 

3. สอบสวนผูข้อเพิม่ชือ่ เจา้บา้น และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืให ้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตขิองผูข้อเพิม่ชือ่ในประเด็นชือ่

ตวั ชือ่สกลุ วนัเดอืนปีเกดิ สถานทีเ่กดิ ภมูลิ าเนาทีอ่าศยัอยูใ่น
ประเทศไทยกอ่นเดนิทางไปตา่งประเทศ บดิามารดา 

4. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน

พจิารณา 
 

(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่)) 

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุมัต ิ
- เพิม่ชือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น 

กรณีไม่อนุมัต ิ
- แจง้ผูร้อ้งทราบพรอ้มเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดเ้พือ่ใหผู้ ้
รอ้งอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วัน 

 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวั 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(ทีข่อเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น) 

- 

3) 

 

หนงัสอืเดนิทาง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(หรอืหนังสอืส าคัญประจ าตวั (Certificate of Identity)) 

- 

4) 
 

บุคคลทีน่า่เชือ่ถอืซึง่สามารถรบัรองและยนืยนัตวับุคคลได ้
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

 

 

 

 

 



คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นกรณีบคุคลอา้งวา่มี

สญัชาตไิทยทีเ่ดนิทางกลบัจากตา่งประเทศโดยใชห้นงัสอืเดนิทางของตา่งประเทศหรอืหนงัสอื

ส าคญัประจ าตวั(Certificate of Identity) ออกใหโ้ดยสถานเอกอคัรราชทตูหรอืสถานกงสลุ

ใหญไ่ทย ไมว่า่ผูน้ ัน้จะเกดิในหรอืนอกราชอาณาจกัร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูข้อเพิม่ชือ่เป็นผูท้ีเ่ดนิทางกลับจากตา่งประเทศโดยใชห้นังสอืเดนิทางตา่งประเทศหรอืหนังสอืส าคญัประจ าตวั(Certificate of 

Identity) ซึง่ออกโดยสถานเอกอคัรราชทตูหรอืสถานกงสลุใหญไ่ทย และไมม่หีลักฐานแสดงวา่เป็นบคุคลสญัชาตไิทย 

 

สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง  

 

- ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ าเนาอยูใ่นปัจจุบนั 

 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

 

- เจา้บา้นหรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558  

 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลักฐานทีผู่ร้อ้งน ามา

แสดง 

2. ตรวจสอบวา่ผูข้อเพิม่ชือ่มชี ือ่และรายการบคุคลในทะเบยีน
บา้นอืน่หรอืไม่ 

3. สง่ตวัผูข้อเพิม่ชือ่ใหส้ านักงานตรวจคนเขา้เมอืงเพือ่ขอพสิจูน์
สญัชาต ิ

4. หากไดรั้บหนังสอืตอบกลับจากส านักงานตรวจคนเขา้เมอืงวา่
ผูข้อเพิม่ชือ่เป็นผูม้สีญัชาตไิทย  สอบสวนผูข้อเพิม่ชือ่ เจา้บา้น 

และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัประวัตคิวาม

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

เป็นมาและรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น 
5. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอนายทะเบยีน

พจิารณา 
 

(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่ 
)) 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุมัต ิ

- เพิม่ชือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น 

กรณีไม่อนุมัต ิ
- แจง้ผูร้อ้งทราบพรอ้มเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดเ้พือ่ใหผู้ ้

รอ้งอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วัน 
 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวั 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(บา้นทีข่อเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น) 

- 

3) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นกรณีอา้งวา่เป็นบคุคล

สญัชาตไิทยโดยไมม่หีลกัฐานเอกสารมาแสดง 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

บคุคลอา้งวา่มสีญัชาตไิทยประสงคจ์ะขอเพิม่ช ิอ้และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้นโดยไมม่หีลกัฐานเอกสารแสดงตอ่นาย

ทะเบยีน 

 

สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง 

- ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ชือ่มภีมูลิ าเนาในปัจจุบนั 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

- เจา้บา้นหรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลักฐานทีผู่ร้อ้งน ามา
แสดง 

2. ตรวจสอบวา่ผูข้อเพิม่ชือ่มชี ือ่และรายการบคุคลในทะเบยีน

บา้นอืน่หรอืไม่ 
3. ประสานส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ขอ

ตรวจสอบหลกัฐานเพิม่เตมิ(ถา้ม)ี 
4. สอบสวนผูข้อเพิม่ชือ่ เจา้บา้น และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืให ้

ปรากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตคิวามเป็นมาและรายการบคุคล

ของผูข้อเพิม่ชือ่และความยนิยอมใหเ้พิม่ชือ่ในทะเบยีนบา้น
(กรณีสอบสวนเจ ้า่บา้น) 

5. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอผูอ้ านวยการเขต
พจิารณา 
(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่)) 

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุมัต ิ
- เพิม่ชือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น 

กรณีไม่อนุมัต ิ
- แจง้ผูร้อ้งทราบพรอ้มเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละสทิธใิน

การอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั 
 

(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(กรณีเจา้บา้นเป็นผูย้ืน่ค ารอ้ง อาทเิชน่ บัตรประจ าตวั
ประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่สีญัชาตไิทย, ใบส าคญัประจ าตัวคน

ตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัรประจ าตัวคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(ของบา้นทีข่อเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

เอกสารทีท่างราชการออกให(้ถา้ม)ี เชน่ หลกัฐานการศกึษา 

หลกัฐานทางทหาร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

บุคคลทีน่า่เชือ่ถอืซึง่สามารถรบัรองและยนืยนัตวับุคคลได ้

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

 

 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเพิม่ชือ่และรายการบคุคลเขา้ในทะเบยีนบา้นโดยอาศยัหลกัฐานสตู ิ

บตัร ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูห่รอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูข้อเพิม่ชือ่ตอ้งมหีลกัฐานทางทะเบยีนอย่างใดอยา่งหนึง่ ไดแ้ก ่สตูบิัตร ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่หรอืทะเบยีนบา้นแบบเดมิทีไ่มม่ี

เลขประจ าตวัประชาชน 

 

สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง 

 

1. กรณีใชห้ลกัฐานสตูบิัตร - ยืน่ค ารอ้งทีส่ านักทะเบยีนทีอ่อกสตูบิัตร 

 

2. กรณีใชห้ลกัฐานใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ - ยืน่ทีส่ านักทะเบยีนทีป่ระสงคจ์ะเพิม่ชือ่ 

 

3. กรณีใชห้ลกัฐานทะเบยีนบา้นแบบเดมิ - ยืน่ทีส่ านักทะเบยีนทีเ่คยมชีือ่ในทะเบยีนบา้นครัง้สดุทา้ย 

 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง - เจา้บา้นหรอืผูข้อเพิม่ชือ่ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลักฐานทีผู่ร้อ้งน ามา

แสดง 
2. ตรวจสอบวา่ผูข้อเพิม่ชือ่มชี ือ่และรายการบคุคลในทะเบยีน

บา้นอืน่หรอืไม่ 
3. ประสานส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ขอ

ตรวจสอบหลกัฐานเพิม่เตมิ(ถา้ม)ี 

4. สอบสวนผูข้อเพิม่ชือ่ เจา้บา้น และบคุคลทีน่่าเชือ่ถอืให ้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิวา่บคุคลทีข่อเพิม่ชือ่เป็นบคุคลคนเดยีวกนักบั

25 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

บคุคลทีป่รากฏชือ่และรายการบคุคลตามเอกสารทีน่ ามาแสดง 

5. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอผูอ้ านวยการเขต/
นายทะเบยีนพจิารณา 

 
(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกบัส านักทะเบยีนหรอืหน่วยงานอืน่ 
)) 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุมัต ิ
- เพิม่ชือ่และรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น 

กรณีไม่อนุมัต ิ

- แจง้ผูร้อ้งทราบพรอ้มเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดเ้พือ่ใหผู้ ้
รอ้งอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วัน 

 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวั 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(ทีข่อเพิม่ชือ่เขา้ในทะเบยีนบา้น) 

- 

3) 
 

หลกัฐานทางทะเบยีนราษฎรทีป่รากฏชือ่และรายการบุคคลของผู ้
ขอเพิม่ชือ่ ไดแ้ก ่สตูบิตัร หรอืใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูห่รอืทะเบยีน

บา้นแบบเดมิ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

เอกสารทีท่างราชการออกให ้(ถา้ม)ี เชน่ หลกัฐานการศกึษา 

หลกัฐานทางทหาร 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

บุคคลทีน่า่เชือ่ถอืซึง่สามารถรบัรองและยนืยนัตวับุคคลได ้

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

 

 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การรือ้ถอนบา้นหรอืบา้นถกูท าลาย กรณีมผีูแ้จง้ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใ้ดรือ้ถอนบา้นทีม่เีลขประจ าบา้นโดยไมป่ระสงคจ์ะปลกูบา้นใหมใ่นทีด่นิบรเิวณนัน้อกีตอ่ไปหรอืรือ้ถอนเพือ่ไปปลกูสรา้งบา้นใน

ทีอ่ืน่ ใหแ้จง้การรือ้ถอนตอ่นายทะเบยีนผูรั้บแจง้ภายใน 15 วนั นับแตว่นัทีร่ือ้ถอนเสร็จ เพือ่จ าหน่ายเลขประจ าบา้นและทะเบยีน

บา้น กรณีไมแ่จง้ภายในก าหนด ตอ้งระวางโทษไมเ่กนิ 1,000 บาท 

 

หมายเหต ุ

 

   1. ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

   2. กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

   3. เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :7 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ
ถกูตอ้งของเอกสาร และจัดท าค ารอ้งตามแบบพมิพ ์ท.ร.31 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิวา่มกีารรือ้ถอนบา้นหรอืไม ่พรอ้มพจิารณา
อนุญาต / ไมอ่นุญาต 

กรณีอนุญาต 
       1.  แจง้ยา้ยรายการบคุคลในทะเบยีนบา้น (ถา้ม)ี 

       2.  จ าหน่ายในฐานขอ้มลูและบนัทกึการจ าหน่ายในส าเนา

ทะเบยีนบา้น 
กรณีไม่อนุญาต 

แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์
ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

(หมายเหต:ุ -) 

6 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(บตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้บา้นหรอืของผูรั้บมอบหมาย 

กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ( ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบหมาย พรอ้มรับรอง
ส าเนาถกูตอ้ง  กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

4) 

 

หนงัสอืมอบหมาย 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(กรณีมอบหมาย) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การรือ้ถอนบา้นหรอืบา้นถกูท าลาย กรณีไมม่ผีูแ้จง้หรอืนายทะเบยีนตรวจ

พบ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

บา้นรือ้ถอนโดยไมแ่จง้ตอ่นายทะเบยีนผูรั้บแจง้ ภายใน 15 วัน นับแตว่นัทีร่ือ้ถอนเสร็จ เพือ่จ าหน่ายเลขประจ าบา้น ใหน้าย

ทะเบยีนจ าหน่ายเลขประจ าบา้นและทะเบยีนบา้น และแจง้ยา้ยผูม้รีายชือ่อยูใ่นทะเบยีนบา้นนัน้ไปไวใ้นทะเบยีนบา้นกลาง 

 

หมายเหต ุ

 

   1. ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลา ตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

   2. กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

   3. เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :36 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
-  ตรวจสอบสภาพบา้นวา่มกีารรือ้ถอนหรอืถกูทิง้รา้งหรอืไม่ 

-  สอบสวนพยานบคุคลทีอ่าศัยอยู่บรเิวณพืน้ทีด่ังกลา่ว 
 

(หมายเหต:ุ -) 

6 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
กรณีบา้นถูกรือ้ถอนหรอืถกูทิง้รา้งจนไมม่สีภาพความเป็นบา้น

มาแลว้ไมถ่งึ 180 วนั 
   - ปิดประกาศส านักทะเบยีน ณ ส านักทะเบยีน ชมุชนและ
บรเิวณทีบ่า้นตัง้อยูห่รอืเคยตัง้อยู ่เพือ่ใหเ้จา้บา้นหรอืผูม้ชี ือ่ใน

บา้นมาแจง้ยา้ยออก ภายใน 30 วนั 
  - หากครบก าหนดตามประกาศและไม่มผีูม้าตดิตอ่ขอแจง้ยา้ยที่

อยู ่จะด าเนนิการแจง้ยา้ยรายการบคุคลในทะเบยีนบา้นไปไว ้

ทะเบยีนบา้นกลาง และจ าหน่ายบา้นเลขทีด่งักลา่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

 

30 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

3) - 

กรณีบา้นถูกรือ้ถอนหรอืถกูทิง้รา้งจนไมม่สีภาพความเป็นบา้น
เกนิ 180 วนั 

   - แจง้ยา้ยรายการบคุคลในทะเบยีนบา้นไปไวท้ะเบยีนบา้น
กลางและจ าหน่ายบา้นเลขทีด่ังกลา่ว 

(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

4) - 
กรณีบา้นถูกท าลายจนหมดสภาพความเป็นบา้นและไมม่กีารแจง้

ภายใน 15 วนั นับแตว่นัทีบ่า้นถกูท าลาย 
   - แกไ้ขรายการประเภทบา้นเป็นทะเบยีนบา้นชัว่คราว 

   - แจง้เจา้บา้นใหท้ าการแจง้ยา้ยทีอ่ยู่บคุคล ภายใน 180 วนั 

นับแตว่นัทีบ่า้นถกูท าลาย หากเกนิ 180 วนั จะด าเนนิการแจง้
ยา้ยรายการบคุคลในทะเบยีนบา้นไปไวท้ะเบยีนบา้นกลางและ

จ าหน่ายบา้นเลขทีด่งักลา่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ยกเวน้ กรณีบา้นถูกรือ้หรอืไมม่สีภาพความเป็นบา้นเป็นเวลาเกนิกวา่ 180 วนั ระยะเวลาด าเนนิการ 7 วนัท าการ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 



www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่กรณีขอ้มลูการยา้ยถกูจ าหนา่ย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูแ่ทนฉบบัเดมิทีส่ญูหาย ถูกท าลายหรอืช ารุดในสาระส าคัญ หากเป็นใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ที่

ออกดว้ยระบบคอมพวิเตอร ์จะสามารถตรวจสอบคดัและรับรองจากฐานขอ้มลูการทะเบยีนราษฎรได ้แตใ่นบางรายไมส่ามารถ

ตรวจสอบและพมิพใ์บแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูไ่ด ้เนือ่งจากขอ้มลูการยา้ยถกูจ าหน่าย กรณีนีเ้มือ่เจา้บา้นหรอืผูแ้จง้มายืน่ขอใบ

แทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูน่ายทะเบยีนจะมหีนังสอืแจง้ใหส้ านักทะเบยีนกลางปรับปรุงรายการยา้ยทีอ่ยู่ของผูย้า้ยเสยีกอ่นจงึจะ

สามารถออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ได ้

 

หมายเหต ุ

 

  1.ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2.กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่น่ันจะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไว ้

เป็นหลกัฐาน 

 

  3.เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :2 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูใ้ชบ้รกิารยนืเอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ

ถกูตอ้งของเอกสารรวมทัง้ตรวจสอบหลักฐานเดมิทีม่กีารแจง้
ยา้ยออก 

(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีบ่นัทกึการรับแจง้เกีย่วกับเอกสารทะเบยีนราษฎรสญู

หายหรอืถกูท าลาย หากเป็นกรณีใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ช ารุดใน

สาระส าคญั 
จะเรยีกเอกสารคนืจากผูแ้จง้และถา้ผูแ้จง้ไมม่หีลกัฐานแสดงตน

จะสอบสวนผูแ้จง้และพยานบคุคลแลว้พจิารณาอนุญาต/ไม่
อนุญาต 

     - กรณีอนุญาต ท าหนังสอืแจง้ส านักทะเบยีนกลางปรับปรุง

3 ชัว่โมง ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

รายการยา้ยทีอ่ยูข่องผูย้า้ยแลว้จงึสามารถออกใบแทนใบแจง้

การยา้ยทีอ่ยู่ได ้
     - กรณีไมอ่นุญาต แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้

สทิธใินการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั 
 

 
(หมายเหต:ุ (ไมร่วมระยะเวลาการด าเนนิการของส านักทะเบยีน
กลาง)) 

3) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 
ส านักทะเบยีนกลางด าเนนิการปรับปรุงรายการยา้ยทีอ่ยูใ่หต้รง

ตามรายการทีม่กีารยา้ยออก 

(หมายเหต:ุ (ไมร่วมระยะเวลาการด าเนนิการของส านักทะเบยีน
กลาง)) 

1 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของเจา้บา้นหรอืผูแ้จง้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

บตัรประจ าตวัของผูร้บัมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร

ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

3) 
 

หนงัสอืมอบหมาย(กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูท่ ีช่ ารุด (กรณีช ารุดในสาระส าคญั) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

กรณีไมม่หีลกัฐานยนืยนัตวับุคคลใหผู้แ้จง้น าพยานบุคคลมา
รบัรองไมน่อ้ยกวา่ 1 คน พรอ้มบตัรประจ าตวัของพยาน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 
 

 

 

 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

 

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

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่กรณีมฐีานขอ้มลูการยา้ย-มี

หลกัฐานแสดงตน 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ทีน่ายทะเบยีนออกใหแ้กผู่แ้จง้ไดส้ญูหาย ถกูท าลาย หรอืช ารุดในสาระส าคญักอ่นทีจ่ะน าไปแจง้ยา้ยเขา้ 

ใหเ้จา้บา้นหรอืผูแ้จง้ขอใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่จากนายทะเบยีนส านักทะเบยีนทีม่กีารยา้ยออก โดยนายทะเบยีนจะออกใบ

แทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูใ่หผู้แ้จง้เพือ่น าไปแจง้ยา้ยเขา้ตามภมูลิ าเนาทีอ่าศยัอยูใ่นปัจจบุนั 

 

หมายเหต ุ

 

  1.ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2.กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่น่ันจะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไว ้

เป็นหลกัฐาน 

 

  3.เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ

ถกูตอ้งของเอกสาร 
 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีบ่นัทกึการรับแจง้เกีย่วกับเอกสารทะเบยีนราษฎรสญู

หายหรอืถกูท าลาย หากเป็นกรณีใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ช ารุดใน

สาระส าคญั          จะเรยีกเอกสารคนืจากผูแ้จง้พรอ้มพจิารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

    -  กรณีอนุญาต  จัดท าใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูม่อบใหผู้ ้
แจง้ 

     - กรณีไมอ่นุญาต แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้

สทิธใินการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

 

(หมายเหต:ุ -) 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัของเจา้บา้นหรอืผูแ้จง้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

บตัรประจ าตวัของผูร้บัมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

3) 

 

หนงัสอืมอบหมายจากเจา้บา้น (กรณีมอบหมาย) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูท่ ีช่ ารุด (กรณีช ารุดในสาระส าคญั) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

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

 
เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่กรณีมฐีานขอ้มลูการยา้ย-ไมม่ ี

หลกัฐานแสดงตน 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

การขอใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูเ่นือ่งจากเอกสารฉบับเดมิสญูหาย ถกูท าลาย หรอืช ารุดในสาระส าคญั ผูแ้จง้จะตอ้งแสดง

หลกัฐานบตัรประจ าตวัประชาชนหรอืหลกัฐานทีใ่ชใ้นการแสดงตนตอ่นายทะเบยีนส านักทะเบยีนทีม่กีารยา้ยออก หากไมม่ี

หลกัฐานดงักลา่วนายทะเบยีนจะสอบสวนผูแ้จง้และพยานบคุคลผูใ้หก้ารรับรองผูแ้จง้เพือ่ใหท้ราบขอ้เท็จจรงิวา่ผูแ้จง้เป็นบคุคล

คนเดยีวกนักับผูท้ีไ่ดย้า้ยออก 

 

หมายเหต ุ

 

  1.ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2.กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดังกลา่ว มเิชน่น่ันจะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไว ้

เป็นหลกัฐาน 

 

  3.เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :150 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ
ถกูตอ้งของเอกสาร 

 

(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 
 

2) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีบ่นัทกึการรับแจง้เกีย่วกับเอกสารทะเบยีนราษฎรสญู

หายหรอืถกูท าลายหากเป็นกรณีใบแจง้ยา้ยทีอ่ยูช่ ารุดใน
สาระส าคญัจะเรยีกเอกสารคนืจากผูแ้จง้และสอบสวนผูแ้จง้และ

พยานพรอ้มพจิารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาต 
    - กรณีอนุญาต จัดท าใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูม่อบใหผู้ ้

แจง้ 
    - กรณีไมอ่นุญาต แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการไดแ้ละแจง้

สทิธใินการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

(หมายเหต:ุ -) 

130 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน

เขตประเวศ 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัอืน่ทีท่างราชการออกใหส้ าหรบัใชย้นืยนัตวับุคคล 

(ถา้ม)ี เชน่ บตัรประจ าตวัเจา้หนา้ทีข่องรฐั เป็นตน้) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร

ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

บตัรประจ าตวัของผูร้บัมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

3) 

 

หนงัสอืมอบหมาย(กรณีมอบหมาย) 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูท่ ีช่ ารุด (กรณีช ารุดในสาระส าคญั) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

พยานบุคคลจ านวนไมน่อ้ยกวา่ 1 คนพรอ้มบตัรประจ าตวัของของ

พยาน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

หลกัฐานอืน่ทีท่างราชการออกใหท้ีม่รีูปถา่ยซึง่อาจใชใ้นการ

ยนืยนัตวับุคคลได ้(ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(ส าเนาพรอ้มรับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

 

 

 

 

 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

 

 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

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

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การออกหนงัสอืรบัรองการเกดิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูท้ีเ่กดิในประเทศไทยแตไ่มไ่ดแ้จง้การเกดิ หรอืเคยแจง้การเกดิแลว้แตไ่มม่สีตูบิตัรหรอืสตูบิตัรสญูหายและส านักทะเบยีนที่

เกีย่วขอ้งไม่สามารถคดัส าเนาสตูบิัตรหรอืทะเบยีนคนเกดิใหไ้ด ้ใหแ้จง้ตอ่นายทะเบยีนเพือ่ขอออกหนังสอืรับรองการเกดิตาม

มาตรา 20/1 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙  
ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ กทม. 10250 
โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 /ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :105 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐาน 
2.ออกใบรับเรือ่งใหแ้กผู่ข้อไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3.ตรวจสอบรายการบคุคลของผูข้อหนังสอืรับรองการเกดิกับ

ฐานขอ้มูลการทะเบยีนราษฎรวา่มรีายการถกูตอ้งตามหลกัฐานที่

ยืน่ไวห้รอืไม่ 
4.สอบสวนพยานบคุคลทีเ่กีย่วขอ้ง  

5.ถา้ผูข้อหนังสอืรับรองฯ เป็นผูท้ีเ่กดิในส านักทะเบยีนอืน่ที่
ไมใ่ชส่ านักทะเบยีนทีย่ืน่ค าขอและผูข้อไม่อาจน าพยานหลกัฐาน

หรอืพยานบคุคลมาใหท้ าการสอบสวน นายทะเบยีนจะท าเรือ่ง

ขอความร่วมมอืใหส้ านักทะเบยีนทีเ่กีย่วขอ้งตรวจสอบและ
สอบสวนแทน 

(หมายเหต:ุ -) 

105 วนั ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุญาต 
    - จัดท าหนังสอืรับรองการเกดิและมอบเอกสาร 
กรณีไม่อนุญาต  

    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั  

 

(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตประเวศ 

 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของผูแ้จง้ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตวัคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

บตัรประจ าตวัของบดิา มารดา ผูแ้จง้ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น (ท.ร.14 หรอื  ท.ร.13) หรอืส าเนาทะเบยีน

ประวตั ิ(ท.ร.38, ท.ร.38/1, ท.ร.38 ก., หรอื ท.ร.38 ข) อยา่งใด

อยา่งหนึง่ทีม่ชี ือ่และรายการบุคคลของผูข้อ หนงัสอืรบัรองการ
เกดิ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

รูปถา่ยของเด็กขนาด 2 นิว้ จ านวน 2 รูป 
ฉบบัจรงิ2ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

หลกัฐานเอกสารทีแ่สดงวา่เป็นผูท้ ีเ่กดิ ในประเทศไทย (ถา้ม)ี เชน่

หนงัสอืรบัรองการเกดิ (ท.ร.1/1) หลกัฐานการขึน้ทะเบยีนทหาร 
(ส.ด.9) หลกัฐานทาง การศกึษาใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

หลกัฐานอืน่ๆ (ถา้ม)ี เชน่ ใบเปลีย่น ชือ่ตวั 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

7) 

 

พยานบุคคล พรอ้มบตัรประจ าตวั 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตประเวศ 33 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ ซ.81 ถ.เฉลมิพระเกยีรต ิร.๙ แขวง/เขตประเวศ 
กทม. 10250 โทร 02 328 7149, 02 328 7106 ตอ่  6361,6363 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

 



 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัท ์ส านักงานเขต 50 เขต 

 

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

 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/
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