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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรขอหนงัสือรบัรองกำรเกดิตำมมำตรำ 20/1 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:เทศบำลต ำบลบำ้นนำ อ ำเภอบำ้นนำเดมิ จงัหวดัสุรำษฎร์ธำนี 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอหนงัสือรบัรองกำรเกดิตำมมำตรำ 20/1 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:เทศบำลต ำบลบำ้นนำ อ ำเภอบำ้นนำเดมิ 

จงัหวดัสุรำษฎร์ธำนี 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ประกำศส ำนกัทะเบยีนกลำงเรือ่งหลกัเกณฑ์เงือ่นไขและวธิกีำรในกำรของหนงัสือ

รบัรองกำรเกดิตำมมำตรำ 20/1 แหง่พระรำชบญัญตักิำรทะเบยีนรำษฎรพ.ศ. 
2534 ซึง่แกไ้ขเพิม่เตมิโดยพระรำชบญัญตักิำรทะเบียนรำษฎร (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 
2551 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิำค, ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน กำรขอหนงัสอืรบัรองกำรเกดิตำมมำตรำ 20/1  

เทศบำลต ำบลบำ้นนำ  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรส ำนกังำนเทศบำลต ำบลบำ้นนำ อ ำเภอบำ้นนำเดมิ 

จงัหวดัสุรำษฎร์ธำนี โทรศพัท,์ โทรสำร 077-359267 / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ (ทีผู่้ ูรอ้งเกดิ / ทีผู่้ ูรอ้งมีชื่อในทะเบยีนบำ้น / 
ทีผู่ร้อ้งมีภูมลิ ำเนำอยูใ่นปจัจุบนั) 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูย้ืน่ค ำรอ้งไดแ้กผู่ร้อ้งหรือผูไ้ดร้บัมอบอ ำนำจ 
 
2. เงือ่นไข 
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(1) 
กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวำ่กำรแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมำยระเบียบหรือโดยอ ำพร
ำงหรือโดยมีรำยกำรขอ้ควำมผดิจำกควำมเป็นจรงิใหน้ำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบข้
อเท็จจรงิสอบสวนพยำนบคุคลพยำนแวดลอ้มและพจิำรณำใหแ้ลว้เสร็จภำยใน 60วนั 
 
(2) 
กรณีทีม่คีวำมซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทำงกำรปฏบิตัขิอ้กฎหมำยหรือกำรตรวจสอบ
เอกสำรส ำคญัตอ้งด ำเนินกำรหำรือมำยงัส ำนกัทะเบยีนกลำงใหด้ ำเนินกำรใหแ้ลว้เสร็จภำ
ยใน 90 วนั (ท ัง้น้ีกำรหำรือตอ้งสง่ใหส้ ำนกัทะเบยีนกลำงภำยใน 30 
วนันบัแตว่นัทีร่บัเรือ่ง) 
โดยสง่ผำ่นส ำนกัทะเบยีนจงัหวดัเพือ่สง่ใหส้ ำนกัทะเบยีนกลำงเพื่อตอบขอ้หำรือดงักลำ่ว
ตอ่ไป 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

เจำ้หน้ำทีร่บัเรือ่งค ำ
ขอและตรวจสอบหล ั
กฐำนกำรยืน่ประกอ
บพจิำรณำในเบ้ืองต้
น 
 

10 นำท ี ส ำนกัทะเบยี
นอ ำเภอ/ส ำ
นกัทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

- 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยทะเบยีนตรวจส
อบเอกสำรสอบสวน
พยำนบคุคลพยำนแ
วดลอ้มทีเ่กีย่วขอ้งเกี่
ยวกบับดิำมำรดำสญั
ชำตขิองบดิำมำรดำ
ถงึสถำนทีเ่กดิจ ำนว
นพีน้่องรว่มบดิำมำ
รดำและทีอยูป่จัจุบนั
และรวบรวมหลกัฐำ
นท ัง้หมดพรอ้มควำ
มเห็นเสนอใหน้ำย
อ ำเภอพจิำรณำ 
 

20 วนั ส ำนกัทะเบยี
นอ ำเภอ/ส ำ
นกัทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

- 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยอ ำเภอพจิำรณำ
พยำนหลกัฐำนแลว้
แจง้ผลกำรพจิำรณำ
ใหน้ำยทะเบียนอ ำเภ
อหรือนำยทะเบียนท้
องถิน่ทรำบ 
 

9 วนั ส ำนกัทะเบยี
นอ ำเภอ 

- 

4) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยทะเบยีนอ ำเภอ
หรือนำยทะเบยีนทอ้
งถิน่พจิำรณำด ำเนิน
กำรและแจง้ผลกำร
พจิำรณำ 
 

1 วนั ส ำนกัทะเบยี
นอ ำเภอ/ส ำ
นกัทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

กรมกำรปกค
รอง 

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
รูปถำ่ย 2 
น้ิวจ ำนวน 2 
รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
ส ำเนำทะเบี
ยนบำ้นหรือ

ส ำนกัทะเบยี
นอ ำเภอ/ส ำนั

1 0 ฉบบั - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ส ำเนำทะเบี
ยนประวตัเิช่
นท.ร.38 , 
ท.ร. 38/1 , 
ท.ร.38 
กหรือท.ร.3
8 ข 

กทะเบยีนทอ้ง
ถิน่ 

2) 

หลกัฐำนทีแ่
สดงวำ่เกดิใ
นรำชอำณำ
จกัร (ถำ้มี) 

- 1 0 ฉบบั (เช่นหลกัฐำ
นลงบญัชีทห
ำรกองเกนิ , 
ใบส ำคญัประ
จ ำถิน่ทีอ่ยูห่รื
อใบส ำคญัปร
ะจ ำตวัคนตำ่
งดำ้วเป็นตน้) 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 
1) ไมเ่สียคำ่ธรรมเนียม 

คำ่ธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูยด์ ำรงธรรมกระทรวงศูนย์ด ำรงธรรมจงัหวดัศูนยด์ ำรงธ

รรมอ ำเภอโทร. 1567 
หมำยเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนส ำนกับรหิำรกำรทะเบียนกรมกำรปกครองถ.ล ำลูกกำคลอง 
9  อ.ล ำลูกกำจ.ปทุมธำนีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมำยเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนเทศบำลต ำลบำงตะบูน 5 ม.3 
ต.บำงตะบูนออกอ.บำ้นแหลมจ.เพชรบุรี 76110 โทร 032-489234 
หมำยเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกัปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 
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18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 
 

 
 

 


