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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรออกหนังสือรับรองกำรเกิด 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส านกังานเขตดุสิต 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การออกหนงัสือรบัรองการเกิด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานเขตดุสิต 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจ้ง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 และแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ประกาศส านกัทะเบียนกลาง เร่ือง หลักเกณฑ์ เง่ือนไขและ
วิธีการในการขอหนงัสือรบัรองการเกิดตามมาตรา 20/1 แห่ง พระราชบญัญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ซึ่ง
แก้ไขเพิ่มเติมโดย พระราชบญัญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2551  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  105 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การออกหนงัสือรบัรองการเกิด ส านกังานเขตดุสิต นายมงคล   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตดุสิต/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (317 ถนนสุโขทัย แขวงดุสิต เขตดุสิต กทม. 10300 โทร 0 2243 5311-5 ต่อ 5414-16 โทรสาร 0 
2243 5311-5 ต่อ 5416) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู้ที่เกิดในประเทศไทยแต่ไม่ได้แจ้งการเกิด หรือเคยแจ้งการเกิดแล้วแต่ไม่มีสูติบตัรหรือสูติบตัรสูญหายและส านกั
ทะเบียนที่เก่ียวข้องไม่สามารถคดัส าเนาสูติบตัรหรือทะเบียนคนเกิดให้ได้ ให้แจ้งต่อนายทะเบียนเพื่อขอออกหนงัสือ
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รบัรองการเกิดตามมาตรา 20/1 
หมายเหตุ 
1) ข ัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพิ่มเติม โดยผู้ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความบกพร่อง
ดงักล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา10 แห่ง 
พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1.ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน 
2.ออกใบรบัเร่ืองให้แก่ผู้ขอ
ไว้เป็นหลักฐาน 
3.ตรวจสอบรายการบุคคล
ของผู้ขอหนงัสือรบัรองการ
เกิดกบัฐานข้อมูลการ
ทะเบียนราษฎรว่ามีรายการ
ถูกต้องตามหลักฐานที่ย่ืนไว้
หรือไม่ 
4.สอบสวนพยานบุคคลที่
เก่ียวข้อง  
5.ถ้าผู้ขอหนงัสือรบัรองฯ 
เป็นผู้ที่เกิดในส านกั

105 วนั ฝ่ายทะเบียน
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 



3/7 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทะเบียนอ่ืนที่ไม่ใช่ส านกั
ทะเบียนที่ย่ืนค าขอและผู้ขอ
ไม่อาจน าพยานหลักฐาน
หรือพยานบุคคลมาให้ท า
การสอบสวน นายทะเบียน
จะท าเร่ืองขอความร่วมมือ
ให้ส านกัทะเบียนที่เก่ียวข้อง
ตรวจสอบและสอบสวน
แทน 
 

2) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนุญาต 
    - จดัท าหนงัสือรบัรอง
การเกิดและมอบเอกสาร 
กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจ
ด าเนินการได้  และ แจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วนั  
 
 

15 นาที ฝ่ายทะเบียน
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   105 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ของผู้แจ้ง 

- 1 0 ฉบบั (อำทิเช่น บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชน, บตัร
ประจ ำตวัคนซึ่งไม่
มีสัญชำติไทย, 
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ด้ำว, หนงัสือ
เดินทำง, บตัร
ประจ ำตวัคน
พิกำร ฯลฯ แล้วแต่
กรณี) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ของบิดำ มำรดำ 
ผู้แจ้ง (ถ้ำมี) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน (ท.ร.14 
หรือ  ท.ร.13) 
หรือส ำเนำ
ทะเบียนประวตัิ 
(ท.ร.38, 
ท.ร.38/1, ท.ร.38 
ก., หรือ ท.ร.38 
ข) อย่ำงใดอย่ำง
หนึ่งที่มีชื่อและ

- 1 0 ฉบบั - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รำยกำรบุคคล
ของผู้ขอ หนงัสือ
รบัรองกำรเกิด 

3) 
รูปถ่ำยของเด็ก
ขนำด 2 นิว้ 
จ ำนวน 2 รูป 

- 2 0 ฉบบั - 

4) 

หลักฐำนเอกสำร
ที่แสดงว่ำเป็นผู้ที่
เกิด ในประเทศ
ไทย (ถ้ำมี) เช่น
หนงัสือรบัรอง
กำรเกิด 
(ท.ร.1/1) 
หลักฐำนกำรขึน้
ทะเบียนทหำร 
(ส.ด.9) หลักฐำน
ทำง กำรศึกษำ
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำง
ด้ำว 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 
หลักฐำนอ่ืนๆ 
(ถ้ำมี) เช่น ใบ
เปล่ียน ชื่อตวั 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 
พยำนบุคคล 
พร้อมบตัร
ประจ ำตวั 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
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 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายทะเบียน ส านกังานเขตดุสิต 

หมายเหตุ (317 ถนนสุโขทัย แขวงดุสิต เขตดุสิต กทม. 10300 โทร 0 2243 5311-5 ต่อ 5414-16 โทรสาร 0 
2243 5311-5 ต่อ 5416) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านกัปลัดส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 

ที่ต ัง้/หมายเลขโทรศพัท์ ส านกังานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 

วันท่ีพิมพ์ 26/07/2558 
สถำนะ รออนุมตัิข ัน้ที่ 1 โดยหวัหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย ส านกังานเขตดุสิต 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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