
คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งการเกิดกรณีการแจ้งส านักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลโคกสะอาด อ าเภอศรีเทพ จังหวัดเพชรบูรณ์ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้แจ้งได้แก่บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิดหรือผู้ได้รับมอบหมายจากบิดา
มารดาหรือผู้ปกครอง 
  2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
  3. เงื่อนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อม
และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อ
หารือดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ : ส านักงานทะเบียนเทศบาลต าบลโคกสะอาด 
 (ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีบิดามารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบ
ด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิดมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 
/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 20 นาที 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
เทศบาลต าบล 
โคกสะอาด 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 นาที ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
เทศบาลต าบล 
โคกสะอาด 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้งและบัตรประจ าตัวประชาชนบิดา
มารดา (ถ้ามี) ( ฉบับจริง 1 ฉบับ ) 

 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ( ฉบับจริง 1 ฉบับ ) หมาย
เหตุ (ที่ปรากฏชื่อบิดามารดาหรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมายของ
เด็กท่ีเกิด) 

 

3) 
 

หนังสือรับรองการเกิด ท.ร. 1/1 ที่ออกโดยโรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาลหรือผลตรวจสารพันธุ์กรรม (DNA) ( ฉบับจริง 1 ฉบับ )
หมายเหตุ (ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่ตรวจพิสูจน์จาก
หน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่น่าเชื่อถือซึ่งแสดงความสัมพันธ์การเป็น
บิดามารดาของเด็กที่เกิด) 

 

4) 
 

หนังสือมอบหมาย ( ฉบับจริง 1 ฉบับ ) หมายเหตุ (กรณีมอบหมายให้
บุคคลอื่นแจ้งแทน) 

 

5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน ( ฉบับจริง 1 ฉบับ ) หมายเหตุ (ของพยาน
บุคคลที่มาให้ถ้อยค าอย่างน้อย 2 คน) 

 

 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไมเ่สียค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลโคกสะอาด อ.ศรีเทพ จ.เพชรบูรณ์โทร 0-5679-9181  
2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ โทร. 1567  
3) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th  
4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ. 1111  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

แจ้งความประสงค์ ขอรับเอกสารยื่นค าร้องอัตโนมัติ ได้ท่ีส านักทะเบียนเทศบาลต าบลโคกสะอาด 
 

http://www.bora.dopa.go.th/

