
คู่มอืส ำหรบัประชำชน : กำรแจง้เกดิเกนิก ำหนดเวลำ (เกดิในทอ้งทีส่ ำนกัทะเบยีน) 
หน่วยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางนา กรงุเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถ้ำม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เมือ่มคีนเกดิในบา้นใหเ้จา้บา้น บิดาหรอืมารดา แจง้ตอ่นายทะเบียนผูรั้บแจง้ ณ ส านักทะเบยีนแหง่ทอ้งทีท่ีเ่ด็กเกดิภายใน 15 

วันนับแตวั่นทีเ่กดิ กรณีไมแ่จง้ภายในก าหนดเวลาตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 1000 บาท 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบูรณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ื่นเพิม่เตมิ โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยื่น

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ื่นค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

  
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางนา 
888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260 
โทรศัพท ์ 02 173 5253 – 7 ตอ่ 6057-9 
โทรสาร  02 173 5262  
http://www.bangkok.go.th/bangna//ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หนว่ยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพีักเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

1.ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลักฐาน 
2.ตรวจรายการบุคคลในฐานขอ้มูลการทะเบียนราษฎร 
3.สอบสวนผูแ้จง้และพยานบุคคล     
4.ออกใบรับแจง้การเกดิใหกั้บผูแ้จง้ 
5.กรณีเด็กทีข่อแจง้เกดิมอีายุตัง้แต ่7 ปีขึน้ไป ใหร้วบรวม
หลักฐานเสนอความเห็นไปยังนายอ าเภอทอ้งที ่เพือ่พสิจูน์
สถานะการเกดิและสัญชาต ิ
6.กรณีการแจง้การเกดิส าหรับเด็กทีม่อีายุไมเ่กนิ 7 ปีบรบิูรณ์ ให ้
นายทะเบียนอ าเภอหรอืนายทะเบยีนทอ้งถิน่พสิจูนส์ถานะการ

เกดิและสัญชาตขิองเด็กทีเ่กดิแทนนายอ าเภอ 
(หมายเหต:ุ (1 วัน กรณีอายุไมเ่กนิ 7 ปี , 60 วัน กรณีอายุเกนิ 7 
ปี))  

60 วัน กรงุเทพมหานคร 

 

2) กำรพจิำรณำ 
กรณีอนญุาต 
    - จัดท าสตูบัิตรและมอบเอกสาร 
กรณีไมอ่นญุาต  
    -  แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการได ้ และ แจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าส่ังภายใน 15 วัน  

15 นาที กรงุเทพมหานคร 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ -)  
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัของผูแ้จ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (อาทเิชน่ บัตรประจ าตัวประชาชน, บัตรประจ าตัวคนซึง่ไมม่ี
สัญชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บัตร
ประจ าตัวคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

กรณีมอบหมำยใหเ้รยีกหลกัฐำนหนงัสอืมอบหมำยบตัรประจ ำตวั
ของผูม้อบและผูร้บัมอบ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองกำรเกดิ หรอืผลกำรตรวจดีเอ็นเอ ซ ึง่แสดง
ควำมสมัพนัธก์ำรเป็นบดิำมำรดำของเด็กทีเ่กดิอยำ่งใดอยำ่งหนึง่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนทีป่รำกฏชือ่บดิำ มำรดำหรอืผูป้กครองเด็กที่
เกดิ (ถ้ำม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 

 

บตัรประจ ำตวัหรอืใบส ำคญัประจ ำตวัคนต่ำงด้ำวของบดิำมำรดำ

หรอืผูป้กครองเด็ก (ถ้ำม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

รูปถ่ำยของเด็กขนำด 2 นิว้ จ ำนวน 2 รูป 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

พยำนบุคคล พรอ้มบตัรประจ ำตวั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 

 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบำ้นกรณีเพิม่ชือ่เขำ้ทะเบียนบ้ำนใน

เขตทอ้งที ่
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอียดคำ่ธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คี่ำธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

 

 



ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 
1) ฝ่ายทะเบยีน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตบางนา 
888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260 
โทรศัพท ์ 02 173 5253 – 7 ตอ่ 6057-9 
โทรสาร  02 173 5262  
http://www.bangkok.go.th/bangna/))  

2) ศนูย์บรกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(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 ตวัอยำ่งและคู่มอืกำรกรอก 

ล ำดบั ชื่อแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคูม่อืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางนา 
888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260 
โทรศัพท ์02 173 5253 – 7 ตอ่ 6057-9 
โทรสาร  02 173 5262  
http://www.bangkok.go.th/bangna 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่อกระบวนงำน: การแจง้เกดิเกนิก าหนดเวลา (เกดิในทอ้งทีส่ านักทะเบยีน)  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักปลัดกรงุเทพมหานคร  

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)พระราชบัญญัตกิารทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 2551  
  
2)ระเบียบส านักทะเบียนกลาง วา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 (รวมแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่ 5 พ.ศ. 2551)  
  
3)ระเบียบส านักทะเบียนกลางวา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนประวัตคินตา่งดา้วทีไ่ดรั้บอนญุาตใหอ้ยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณี
พเิศษ พ.ศ. 2547 (รวมแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่ 2 พ.ศ. 2549)  
  
4)ระเบียบส านักทะเบียนกลางวา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนส าหรับบุคคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบียน พ.ศ. 2548  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวธิพีสิจูนส์ถานะการเกดิและสัญชาติ

ของเด็ก ซึง่ถกูทอดทิง้เด็กเรร่อ่น หรอืเด็กทีไ่มป่รากฎบุพการหีรอืบุพการทีอดทิง้ พ.ศ. 2551 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 60.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน: การแจง้เกดิเกนิก าหนดเวลา (เกดิในทอ้งทีส่ านักทะเบียน)  ส านักงานเขตบางนา 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวน ์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน  

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื : - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


