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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีกำรแจ้งส ำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:งำนทะเบียนรำษฎร  เทศบำลเมืองเมืองปัก 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีกำรแจ้งส ำนักทะเบียนอื่น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส ำนักบริหำรกำรทะเบียน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภำค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีกำรแจ้งส ำนักทะเบียนอื่น (ระเบียบข้อ 

56/1) 02/06/2558 14:22  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร  ส ำนักทะเบียนท้องถิ่น (งำนทะเบียนรำษฎร)  แห่งท้องที่ที่บิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครองโดยชอบ
ด้วยกฎหมำย ของเด็กท่ีเกิดมีชื่อในทะเบียนบ้ำน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ บิดำ หรือมำรดำ หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมำยของเด็กที่เกิด หรือผู้ได้รับมอบหมำยจำกบิดำ มำรดำ
หรือผู้ปกครอง 
2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
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3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมีรำยกำรข้อควำม
ผิดจำกควำมเป็นจริง ให้นำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยำนบุคคล พยำนแวดล้อม และพิจำรณำให้
แล้วเสร็จ ภำยใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ ข้อกฎหมำย หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญ ต้องด ำเนินกำร
หำรือมำยังส ำนักทะเบียนกลำง ให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 90 วัน (ทั้งนี้ กำรหำรือต้องส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง 
ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส ำนักทะเบียนกลำง เพ่ือตอบข้อหำรือ
ดังกล่ำวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค ำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น
ประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น 
 

10 นำที ส ำนักทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนพิจำรณำ รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
 

10 นำที ส ำนักทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นำที 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนผู้แจ้ง 
และบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชนบิดำ 
มำรดำ (ถ้ำมี) 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน 
ท.ร.14 

ส ำนักทะเบียน
ท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ปรำกฎชื่อบิดำ 
มำรดำ หรือ
ผู้ปกครองที่ชอบ
ด้วยกฎหมำยของ
เด็กท่ีเกิด) 

3) 

หนังสือรับรอง
กำรเกิด ท.ร. 1/1 
ที่ออกโดย
โรงพยำบำลหรือ
สถำนพยำบำล  
หรือผลตรวจสำร
พันธุ์กรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ผลตรวจสำร
พันธุกรรม (DNA) 
ที่ตรวจพิสูจน์จำก
หน่วยงำนของรัฐ 
หรือสถำบันที่
น่ำเชื่อถือ ซึ่งแสดง
ควำมสัมพันธ์กำร
เป็นบิดำมำรดำ
ของเด็กท่ีเกิด) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หนังสือ
มอบหมำย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบหมำยให้
บุคคลอื่นแจ้งแทน) 

2) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบับ (ของพยำนบุคคล
ที่มำให้ถ้อยค ำ 
อย่ำงน้อย 2 คน) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม20 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งำนทะเบียนรำษฎร เทศบำลเมืองเมืองปัก เลขที่ 1 หมู่ที่ 1 ต ำบลเมืองปัก อ ำเภอปักธงชัย 

จังหวัดนครรำชสีมำ โทรศัพท์ 0-4428-4647 
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หมำยเหตุ- 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 

19. หมำยเหตุ 
-วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย บุญสม  ดอนสระน้อย  
อนุมัติโดย นำยมงคล  ประยูรหงษ์ 
เผยแพร่โดย เทศบำลเมืองเมืองปัก  

 
 

 
 


