
คูมือสําหรบัประชาชน : การแจงเกดิภายในกําหนดเวลา (เกดิในทองที่สํานักทะเบียน) 
หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักงานเขตพญาไทกรุงเทพมหานคร 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เม่ือมีคนเกิดในบานใหเจาบานบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงณสํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีเดก็เกิดภายใน 15 วัน
นับแตวันที่เกิดกรณีไมแจงภายในกําหนดเวลาตองระวางโทษปรับไมเกิน1,000 บาท 
หมายเหต ุ
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
เรยีบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมคีวามบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึกดังกลาวมเิชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอ
หรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสาํเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบ
อํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) เจาหนาที่จะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคาํขอทราบภายใน 7 วันนับแตวนัท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา10 แหงพ.ร.บ. การ
อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
"ฝายทะเบยีนสํานักงานเขตพญาไท 
13 ซอยอารีย2 ถนนพหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม.
หมายเลขโทรศัพท 0 2279 4141 ตอ 6463 หมายเลขโทรสาร 0 
2279 7343"    
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวนั
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :35 นาที 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานกับรายการในฐานขอมูล 
2. พิมพคํารองตามแบบพิมพท.ร.31  
 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาที ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตพญาไท 

 

2) การพิจารณา 
กรณีอนุญาต 
    - จัดทําสูตบัิตรและมอบเอกสาร 
กรณีไมอนุญาต 
    -  แจงเหตุผลที่ไมอาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
คําส่ังภายใน 15 วัน 
 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาที ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตพญาไท 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวของผูแจง 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 

- 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
หมายเหตุ(อาทิเชนบัตรประจาํตัวประชาชน, บัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมี
สัญชาติไทย, ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว, หนังสือเดินทาง, บัตร
ประจําตัวคนพกิารฯลฯแลวแตกรณี) 

2) 
 

กรณีมอบหมายใหเรียกหลักฐานหนังสือมอบหมายบัตรประจําตัว
ของผูมอบและผูรับมอบ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองการเกิด (กรณเีกิดในสถานพยาบาล) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวของบิดามารดา (ถามี)
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

กรณีเพิ่มชือ่เขาในทะเบียนบานในเขตทองท่ีใหเรียกสําเนา
ทะเบียน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมมีคาธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) "ฝายทะเบียนสํานักงานเขตพญาไท 13 ซอยอารีย2 ถนนพหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม. หมายเลข

โทรศัพท 0 2279 4141 ตอ 6463 หมายเลขโทรสาร 0 2279 7343" 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

 

หมายเหต ุ

ท่ีตั้ง/หมายเลขโทรศัพทสํานักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 



ชื่อกระบวนงาน:การแจงเกิดภายในกําหนดเวลา (เกิดในทองท่ีสํานักทะเบียน) 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง 
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

 
1)พระราชบญัญัติการทะเบียนราษฎรพ.ศ.2534 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
 
2)ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวาดวยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ.ศ.2535 (รวมแกไขเพิ่มเตมิถึงฉบับที่ 5 พ.ศ.2551) 
 
3)ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวาดวยการจดัทําทะเบียนประวัติคนตางดาวทีไ่ดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณี
พิเศษพ.ศ.2547 (รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2549) 
 
4)ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนพ.ศ.2548 
 
5)ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวาดวยการปฏิบัติงานการทะเบยีนราษฎรเพื่อประชาชนพ.ศ.2535 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พื้นท่ีใหบริการ:ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการปฏิบัติงานการทะเบยีนราษฎรเพื่อ
ประชาชนพ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 1.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชนการแจงเกิดภายในกําหนดเวลา (เกิดในทองท่ีสํานักทะเบียน) สํานักงาน
เขตพญาไทเดอืนลดา 19/07/2015 12:51 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 


