
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การออกหนงัสอืรบัรองการเกดิ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายทะเบยีนสํานักงานเขตบางกอกใหญ ่กรุงเทพมหานคร  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูท้ีเ่กดิในประเทศไทยแตไ่มไ่ดแ้จง้การเกดิ หรอืเคยแจง้การเกดิแลว้แตไ่มม่สีตูบิตัรหรอืสตูบิตัรสญูหายและสาํนักทะเบยีนที่
เกีย่วขอ้งไม่สามารถคดัสําเนาสตูบิัตรหรอืทะเบยีนคนเกดิใหไ้ด ้ใหแ้จง้ตอ่นายทะเบยีนเพือ่ขอออกหนังสอืรับรองการเกดิตาม
มาตรา 20/1 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอ
หรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 
การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
ฝ่ายทะเบยีน สํานักงานเขตบางกอกใหญ ่/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ เลขที ่1 ถ.รัชดาภเิษก แขวงวดัทา่พระ เขตบางกอก
ใหญ ่กทม. 10600 โทร. 02 457 0069 โทรสาร 02 458 0777)  

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

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 105 วนั 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1.ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐาน 
2.ออกใบรับเรือ่งใหแ้กผู่ข้อไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3.ตรวจสอบรายการบคุคลของผูข้อหนังสอืรับรองการเกดิกับ
ฐานขอ้มูลการทะเบยีนราษฎรวา่มรีายการถกูตอ้งตามหลกัฐานที่
ยืน่ไวห้รอืไม ่
4.สอบสวนพยานบคุคลทีเ่กีย่วขอ้ง  
5.ถา้ผูข้อหนังสอืรับรองฯ เป็นผูท้ีเ่กดิในสํานักทะเบยีนอืน่ที่
ไมใ่ชส่ํานักทะเบยีนทีย่ืน่คําขอและผูข้อไม่อาจนําพยานหลกัฐาน
หรอืพยานบคุคลมาใหทํ้าการสอบสวน นายทะเบยีนจะทําเรือ่ง
ขอความร่วมมอืใหส้าํนักทะเบยีนทีเ่กีย่วขอ้งตรวจสอบและ
สอบสวนแทน 
(หมายเหต:ุ -)  

105 วนั ฝ่ายทะเบยีนสํานักงาน
เขตบางกอกใหญ่ 

 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุญาต 
    - จัดทําหนังสอืรับรองการเกดิและมอบเอกสาร 
กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจดําเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์คําสัง่ภายใน 15 วนั  
 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี ฝ่ายทะเบยีนสํานักงาน
เขตบางกอกใหญ่ 

 



 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวัของผูแ้จง้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(อาทเิชน่ บตัรประจําตวัประชาชน, บตัรประจําตัวคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบสาํคัญประจําตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจําตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

บตัรประจําตวัของบดิา มารดา ผูแ้จง้ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น (ท.ร.14 หรอื  ท.ร.13) หรอืสําเนาทะเบยีน
ประวตั ิ(ท.ร.38, ท.ร.38/1, ท.ร.38 ก., หรอื ท.ร.38 ข) อยา่งใด
อยา่งหนึง่ทีม่ชี ือ่และรายการบุคคลของผูข้อ หนงัสอืรบัรองการ
เกดิ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

รูปถา่ยของเด็กขนาด 2 นิว้ จํานวน 2 รูป 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

หลกัฐานเอกสารทีแ่สดงวา่เป็นผูท้ ีเ่กดิ ในประเทศไทย (ถา้ม)ี เชน่
หนงัสอืรบัรองการเกดิ (ท.ร.1/1) หลกัฐานการขึน้ทะเบยีนทหาร 
(ส.ด.9) หลกัฐานทาง การศกึษาใบสําคญัประจําตวัคนตา่งดา้ว 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

หลกัฐานอืน่ๆ (ถา้ม)ี เชน่ ใบเปลีย่น ชือ่ตวั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

พยานบุคคล พรอ้มบตัรประจําตวั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายทะเบยีน สํานักงานเขตบางกอกใหญ ่ 

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

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



ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน: การออกหนังสอืรับรองการเกดิ  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 
กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)พระราชบญัญัตกิารทะเบยีนราษฎร พ.ศ.2534 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ.2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา: ประกาศสาํนักทะเบยีนกลาง เรือ่ง หลักเกณฑ ์เงือ่นไขและวธิกีารในการ
ขอหนังสอืรับรองการเกดิตามมาตรา 20/1 แหง่ พระราชบญัญัตกิารทะเบยีนราษฎร พ.ศ.2534 ซึง่แกไ้ขเพิม่เตมิโดย 
พระราชบญัญัตกิารทะเบยีนราษฎร (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2551 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 105.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การออกหนังสอืรับรองการเกดิ 17/07/2015 15:33 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: 03/08/2558 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่


