
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การบนัทกึเพิม่เตมิในทะเบยีนครอบครวั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขตบางกอกใหญก่รุงเทพมหานคร  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
1. คูก่รณีฝ่ายใดฝ่ายหนึง่หรอืทัง้สองฝ่ายรอ้งขอบนัทกึเพิม่เตมิในทะเบยีนครอบครัวทีไ่ดล้งรายการไวแ้ลว้โดยยืน่คํารอ้งตอ่นาย
ทะเบยีนณฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขตทีไ่ดจ้ดทะเบยีนครอบครัวไว  ้
 
2. หา้มมใิหบ้นัทกึเพิม่เตมิในกรณีทีอ่าจกระทบสทิธขิองคูก่รณีฝ่ายใดฝ่ายหนึง่เวน้แตม่คํีาพพิากษาหรอืคําสัง่ของศาลอนัถงึทีส่ดุ
มาแสดง 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ /
หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การ
อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของราชการพ.ศ.2558 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขตบางกอกใหญ่/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ เลขที ่1 ถ.รัชดาภเิษก แขวงวดัทา่พระ เขตบางกอก
ใหญ ่กทม. 10600 โทร. 02 457 0069  โทรสาร  02 458 
0777-) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1.  จัดทําคํารอ้งใหผู้ร้อ้งลงลายมอืชือ่ 
2.  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐานประกอบการพจิารณา
อนุญาต 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงาน
เขตบางกอกใหญ่ 

 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุญาต 
-  จัดทําเอกสารการบนัทกึเพิม่เตมิในทะเบยีนครอบครัวใหผู้ร้อ้ง
นายทะเบยีนลงลายมอืชือ่ 
-  หากผูร้อ้งประสงคจ์ะขอทะเบยีนครอบครัวทีไ่ดบ้นัทกึเพิม่เตมิ
แลว้ไวเ้ป็นหลกัฐานใหย้ืน่คํารอ้งขอและรับรองสาํเนาตอ่นาย
ทะเบยีน 
กรณีไมอ่นุญาต 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงาน
เขตบางกอกใหญ่ 

 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
-  แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจดําเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์
คําสัง่ภายใน 15 วนั 
(หมายเหต:ุ -) 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี  หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวั 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(อาทเิชน่บตัรประจําตวัประชาชนใบสาํคญัประจําตวัคนตา่ง
ดา้วบตัรประจําตวัคนพกิารฯลฯ) 

- 

2) 
 

เอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้งในการขอบนัทกึเพิม่เตมิเชน่สําเนา
ทะเบยีนบา้นสตูบิตัรทะเบยีนสมรสทะเบยีนการหยา่หลกัฐานการ
เปลีย่นชือ่ตวั-ชือ่สกลุฯลฯแลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) หน่วยงานณจดุยืน่คําขอฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขตบางกอกใหญ่  

(หมายเหต:ุ เลขที ่1 ถ.รัชดาภเิษก แขวงวดัทา่พระ เขตบางกอกใหญ ่กทม. 10600 โทร. 02 457 0069  โทรสาร  
02 458 0777-) 

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

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน:การบนัทกึเพิม่เตมิในทะเบยีนครอบครัว 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน :สาํนักปลดักรุงเทพมหานครสาํนักปลดักรุงเทพมหานครสาํนักปลดักรุงเทพมหานคร  

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่



ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจดทะเบยีนครอบครัวพ .ศ.2541 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน:การบนัทกึเพิม่เตมิในทะเบยีนครอบครัว 17/07/2015 15:30 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


