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คู่มือส ำหรับประชำชน จัดท ำโดย : เทศบำลต ำบลทุ่งโฮ้ง อ ำเภอเมอืงแพร่ จังหวัดแพร่ 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีกำรแจ้งส ำนักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอื่น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

5.1 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง เลขท่ี 1 หมู่ 7 ต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ 
จังหวัดแพร่ 54000 โทร.0-5452-2458 ต่อ 120 โทรสาร. 0-5462-4449/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
หมำยเหตุ ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีบิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ของเด็กท่ีเกิดมีช่ือในทะเบียนบ้าน 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(ไม่มีพักกลางวัน) 

9. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผู้ได้รับมอบหมายจากบิดา 
มารดาหรือผู้ปกครอง 
 2. ระยะเวลำกำรแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
 3. เงื่อนไข 
 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 หมำยเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
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หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

10. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของ 

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
ความครบถ้วนของ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที ส านักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไมร่ับแจ้ง และ
แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาที 

11. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
11.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชนผู้
แจ้ง และบัตรประจ าตัว
ประชาชนบิดา มารดา  
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน (ท.ร.14) 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 - ฉบับ ที่ปรากฎชื่อบิดา 
มารดา หรือผู้ปกครอง
ที่ชอบด้วยกฎหมาย
ของเด็กท่ีเกิด 

3) หนังสือรับรองการเกิด 
ท.ร. 1/1 ทีอ่อกโดย
โรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาล หรือผล
ตรวจสารพันธุ์กรรม 
(DNA) 

- 1 - ฉบับ ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) ที่
ตรวจพิสูจนจ์าก
หน่วยงานของรัฐ หรือ
สถาบันที่น่าเชื่อถือ ซึ่ง
แสดงความสัมพันธ์
การเป็นบิดามารดา
ของเด็กท่ีเกิด 
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11.2) เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่ รำยกำรเอกสำร 

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) หนังสือมอบหมาย - 1 - ฉบับ กรณีมอบหมายให้
บุคคลอื่นแจ้งแทน 

2) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ ของพยานบุคคลที่มา
ให้ถ้อยค า อย่างน้อย 
2 คน 

12. ค่ำธรรมเนียม 
- ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

 

13. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
13.1 ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ One Stop Service (OSS) เทศบำลต ำบลทุ่งโฮ้ง /  

 -  เลขที่ 1 หมู่ 7 ต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 54000 โทร.054-522458 ,  
   โทรสาร.0-5462-4449 
- https://localgov.egov.go.th/ 

13.2 ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
- เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
- สายด่วน 1111 
- www.1111.go.th /  
- ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

13.3 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตในภำครัฐ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต.คลองเกลือ อ.ปากเกร็ด จ.นนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th 

13.4 ส ำนักบริหำรกำรทะเบียน กรมกำรปกครอง ถ.ล าลูกกา คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี 
- โทร 1548 
- www.bora.dopa.go.th 

13.5 ร้องเรียนต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด 
 

14.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 -  

 

15. หมำยเหตุ 
- 


