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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรรบัแจ้งกำรเกดิ กรณีกำรแจง้ส ำนกัทะเบียนอืน่ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ: เทศบำลต ำบลมำบอ ำมฤต อ ำเภอปะทวิ จงัหวดัชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรรบัแจง้กำรเกดิ กรณีกำรแจง้ส ำนกัทะเบยีนอืน่ 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: เทศบำลต ำบลมำบอ ำมฤต อ ำเภอปะทวิ 

จงัหวดัชุมพร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง วำ่ดว้ยกำรจดัท ำทะเบยีนรำษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิำค, ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ  0 นำที  
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน ส ำเนำคูม่ือประชำชน 23/07/2015 09:51  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร ส ำนกัทะเบียนแหง่ทอ้งทีท่ีบ่ดิำ มำรดำ 

หรือผู้ ูปกครองโดยชอบดว้ยกฎหมำย 
ของเด็กทีเ่กดิมชืี่อในทะเบยีนบำ้น/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศุกร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ - 

2) สถำนทีใ่หบ้รกิำร ทีว่ำ่กำรอ ำเภอปะทวิ  โทร. 0 7759 1541/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศุกร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ (เจำ้หน้ำทีท่ะเบียน ปฏบิตัริำชกำรประจ ำ ณ ทีว่ำ่กำรอ ำเภอปะทวิ) 

12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ไดแ้ก ่บดิำ หรือมำรดำ หรือผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฎหมำยของเด็กทีเ่กดิ 
หรือผูไ้ดร้บัมอบหมำยจำกบดิำ มำรดำหรือผูป้กครอง 
 
2. ระยะเวลำกำรแจง้ ภำยใน 15 วนั นบัแตว่นัทีเ่ด็กเกดิ 
3. เงือ่นไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวำ่กำรแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมำย ระเบยีบ 
หรือโดยอ ำพรำง หรือโดยมีรำยกำรขอ้ควำมผดิจำกควำมเป็นจรงิ 
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ใหน้ำยทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยำนบคุคล พยำนแวดลอ้ม 
และพจิำรณำใหแ้ลว้เสร็จ ภำยใน 15วนั 
(2) กรณีทีม่คีวำมซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทำงกำรปฏบิตั ิขอ้กฎหมำย 
หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคญั ตอ้งด ำเนินกำรหำรือมำยงัส ำนกัทะเบียนกลำง 
ใหด้ ำเนินกำรใหแ้ลว้เสร็จภำยใน 90 วนั (ท ัง้น้ี กำรหำรือตอ้งสง่ใหส้ ำนกัทะเบยีนกลำง 
ภำยใน 30 วนั นบัแตว่นัทีร่บัเรือ่ง) โดยสง่ผำ่นส ำนกัทะเบยีนจงัหวดั 
เพือ่สง่ใหส้ ำนกัทะเบยีนกลำง เพือ่ตอบขอ้หำรือดงักลำ่วตอ่ไป 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

เจำ้หน้ำทีร่บัเรือ่งค ำ
ขอ 
และตรวจสอบหลกัฐ
ำนกำรยืน่ประกอบ
พจิำรณำในเบ้ืองตน้ 
 

10 นำท ี ส ำนกัทะเบยี
นอ ำเภอ/ส ำ
นกัทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

- 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยทะเบยีนพจิำรณ
ำ รบัแจง้/ไมร่บัแจง้ 
และแจง้ผลกำรพจิำ
รณำ 
 

10 นำท ี ส ำนกัทะเบยี
นอ ำเภอ/ส ำ
นกัทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นำท ี
14. งำนบรกิำรน้ี ผำ่นกำรด 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
ผูแ้จง้ 
และบตัรปร
ะจ ำตวัประช
ำชนบดิำ 
มำรดำ 
(ถำ้มี) 

กรมกำรปกค
รอง 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบี
ยนบำ้นฉบบั
เจำ้บำ้น 

ส ำนกัทะเบยี
นอ ำเภอ/ส ำนั
กทะเบยีนทอ้ง

1 0 ฉบบั (ทีป่รำกฎชื่อ
บดิำ มำรดำ 
หรือผูป้กครอ
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ท.ร.14 ถิน่ งทีช่อบดว้ยก
ฎหมำยของเ
ด็กทีเ่กดิ) 

3) 

หนงัสือรบัร
องกำรเกดิ 
ท.ร. 1/1 
ทีอ่อกโดยโร
งพยำบำลหรื
อสถำนพยำ
บำล  
หรือผลตรว
จสำรพนัธุก์
รรม (DNA) 

- 1 0 ฉบบั (ผลตรวจสำร
พนัธุกรรม 
(DNA) 
ทีต่รวจพสิูจน์
จำกหน่วยงำ
นของรฐั 
หรือสถำบนัที่
น่ำเชื่อถือ 
ซึง่แสดงควำ
มสมัพนัธก์ำร
เป็นบดิำมำร
ดำของเด็กทีเ่
กดิ) 

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) 
หนงัสือมอบ
หมำย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบห
มำยใหบ้คุคล
อืน่แจง้แทน) 

2) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

กรมกำรปกค
รอง 

1 0 ฉบบั (ของพยำนบุ
คคลทีม่ำใหถ้้
อยค ำ 
อยำ่งน้อย 2 
คน) 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 
1) เสียคำ่ธรรมเนียม 

 คำ่ธรรมเนียม 20 บำท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ศนูยด์ ำรงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ำรงธรรมจงัหวดั 

ศูนย์ด ำรงธรรมอ ำเภอ  โทร. 1567 



4/4 
 

หมำยเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลมำบอ ำมฤต 

หมำยเหตุ (1. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
2. E-mail : admin@mapammarit.go.th 
3. ทำงไปรษณีย ์เลขที ่111 หมู ่12 ต.ดอนยำง อ.ปะทวิ จ.ชุมพร 86210) 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนกัปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัทีพ่มิพ ์ 28/07/2558 
สถำนะ รออนุมตัขิ ัน้ที ่2 

โดยส ำนกังำน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จดัท ำโดย เทศบำลต ำบลมำบอ ำมฤ
ต อ ำเภอปะทวิ 
จงัหวดัชุมพร สถ.มท. 

อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ด
ย 

- 

 
 
 

 


