
คู่มอืส ำหรบัประชำชน : กำรเพิม่ชือ่และรำยกำรบุคคลเขำ้ในทะเบยีนบำ้น กรณีบคุคล หนว่ยงำน

เอกชน หรอืหนว่ยงำนของรฐัขอเพิม่ชือ่เด็กอนำถำทีอ่ยูใ่นควำมอุปกำระ 
หน่วยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางนา กรงุเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถ้ำม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หนว่ยงานเอกชนจะตอ้งอยู่นอกประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกตามความในมาตรา19/1 แหง่ พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 

2526 

 

สถานทีย่ื่นค ารอ้ง - ส านักทะเบยีนทีผู่ข้อเพิม่ช ือ่มภีูมลิ าเนาอยูใ่นปัจจบัุน 

 

ผูย้ื่นค ารอ้ง - ผูอ้ปุการเลีย้งด ู

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 ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

  
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางนา 
888 ถนสรรพาวธุ 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. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
1. ตรวจสอบฐานขอ้มูลทะเบียนราษฎรวา่ผูข้อเพิม่ช ือ่มชี ือ่ใน

ทะเบียนบา้นแหง่อืน่หรอืไม ่
 2. สอบสวนผูอ้ปุการะเลีย้งดแูละเด็ก และบุคคลทีน่า่เช ือ่ถอืให ้
ปรากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกับประวัตคิวามเป็นมาและรายการบุคคล
ของผูท้ีข่อเพิม่ช ือ่และความยินยอมใหเ้พิม่ช ือ่ในทะเบียนบา้น
(กรณีสอบสวนเจา้บา้น)  
3. ประสานกับส านักทะเบียนหรอืหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่
ตรวจสอบหลักฐานหรอืสอบสวนพยานบุคคล  (ถา้ม)ี 
4. รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอผูอ้ านวยการเขต
พจิารณา 

(หมายเหต:ุ (ไมนั่บรวมระยะเวลารอคอยการนัดหมายและการ
ประสานงานกับส านักทะเบียนหรอืหนว่ยงานอืน่))  

25 วัน กรงุเทพมหานคร 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

2) กำรพจิำรณำ 
กรณีอนมัุต ิ
   - เพิม่ช ือ่และรายการบุคคลลงในฐานขอ้มลูทะเบยีนราษฎร 
   - พมิพส์ าเนาทะเบียนบา้น(ท.ร.14) 
   - แนะน าใหผู้ร้อ้งยื่นค าขอมบัีตรประจ าตัวประชาชนภายใน
เวลา60 วัน นับแตวั่นทีไ่ดรั้บการเพิม่ช ือ่  (กรณีผูข้อเพิม่ช ือ่อายุ
ตัง้แต ่7 ปีบรบิูรณ์ขึน้ไป)        

กรณีไมอ่นมัุต ิ
   - แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าส่ังภายใน 15 วัน นับแตวั่นรับทราบค าส่ัง 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วัน กรงุเทพมหานคร 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

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

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐำนกำรรบัตวัเด็กไวใ้นกำรอุปกำระ(ถ้ำม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

หลกัฐำนทีเ่กีย่วขอ้งกบัตวัเด็กทีข่อเพิม่ชือ่(ถ้ำม)ี เชน่ หลกัฐำน
กำรศกึษำ จดหมำย ภำพถ่ำย เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

เอกสำรทีท่ำงรำชกำรออกให(้ถ้ำม)ี เชน่ หลกัฐำน ทำงกำรศกึษำ 
หลกัฐำนทำงทหำร ทะเบียนนกัเรยีน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

เจ้ำบ้ำนและพยำนบุคคลทีน่่ำเชื่อถือซ ึง่สำมำรถรบัรองและยนืยนั
ตวับุคคลได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

รูปถ่ำยผูข้อเพิม่ชื่อ (กรณีผูข้อเพิม่ชื่อมอีำยุต ัง้แต่ 7 ปี ข ึน้ไป) 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

- 

 
 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอียดคำ่ธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คี่ำธรรมเนียม  ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 



ล ำดบั รำยละเอียดคำ่ธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / รอ้ยละ) 

(หมายเหต:ุ -)    
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

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

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 ถนสรรพาวธุ 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: การเพิม่ช ือ่และรายการบุคคลเขา้ในทะเบียนบา้น กรณีบุคคล หนว่ยงานเอกชน หรอืหนว่ยงานของรัฐขอเพิม่

ช ือ่เด็กอนาถาทีอ่ยูใ่นความอปุการะ  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักปลัดกรงุเทพมหานคร  

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนมัุต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)พ.ร.บ.การทะเบยีนราษฎร 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 าทะเบยีนส าหรับบุคคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบียน พ.ศ. 2548  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการปฏบัิตงิานการทะเบยีนราษฎรเพือ่

ประชาชน พ.ศ. 2535 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน: การเพิม่ช ือ่และรายการบุคคลเขา้ในทะเบียนบา้น กรณีบุคคล หนว่ยงานเอกชน หรอืหนว่ยงาน 

ของรัฐขอเพิม่ช ือ่เด็กอนาถาทีอ่ยูใ่นความอปุการะ  ส านักงานเขตบางนา 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวน ์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน  

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื : - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


