
งานทีใ่ห้บริการ
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ

ต้ังแต่เวลา

(๒) ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กทีแ่จ้งเกิดกับฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่าเด็กมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่
(๓) สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุทีไ่ม่แจ้งการเกิด
ณ ส านักทะเบียนแห่งท้องทีท่ีเ่ด็กเกิด ประวัติของเด็กทีเ่กิดและสถานทีอ่ยู่
ปัจจุบันของเด็กและบิดา มารดา หรือผู้ปกครองทีช่อบด้วยกฎหมาย
(๔) สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวัติของเด็กทีแ่จ้งเกิดและบิดา มารดา

(๕) เมื่อเห็นว่าเด็กทีเ่กิดเป็นผู้ทีเ่กิดในราชอาณาจักร โดยไม่ได้แจ้งการเกิด
และมีภูมิล าเนาอาศัยอยู่กับบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ซ่ึงมีชื่ออยู่ใน
ทะเบียนบ้านในเขตท้องที ่ให้ออกสูติบัตร (ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๓ แล้วแต่กรณี)
(๖) เพิม่ชื่อเด็กทีเกิดในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
(ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ แล้วแต่กรณี)
(๗) มอบสูติบัตร ตอนที ่๑ พร้อมทัง้หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง

(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๑๕ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาทีต้่องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย 
เพือ่ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

คู่มอืส าหรับบริการประชาชน

การรับแจ้งการเกิด (เกิดในบ้าน, นอกบ้าน) ณ ส านักทะเบียนแห่งท้องทีอ่ื่น (ระเบียบฯ ข้อ ๕๖/๑)
งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1.งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์ :074305337 (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)
โทรสาร :074305336

๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ
ผู้แจ้งไดแ้ก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบดว้ยกฎหมายของเดก็ทีเ่กิด หรือผู้ไดร้ับมอบหมายจากบิดา มารดา
หรือผู้ปกครอง

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง งานทะเบียนราษฎร

(ขั้นตอนที ่๑-๗ ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาท)ี

ระยะเวลา
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ



หน่วยงานของรัฐหรือสถาบันทีม่ีความน่าเชื่อถือซ่ึงแสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเด็กทีเ่กิดอย่างใดอย่างหนึ่ง

(๕) พยานบุคคลอย่างน้อย ๒ คน

 โทรศัพท์ :074 305 337

เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช้
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง และบัตรประจ าตัวของบิดา มารดา (ถ้าม)ี
(๒) ส าเนาทะเบียนบ้านทีป่รากฎชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กทีเ่กิด
(๓) หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) ทีอ่อกให้โดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลทีเ่ด็กเกิดหรือผลการตรวจสารพันธุก์รรม (DNA) ทีต่รวจพิสูจน์จาก

(๔) หนังสือมอบหมาย (ถ้าม)ี 

ค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที ่ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองคลองแห


