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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:สาํนกัปลดัเทศบาล เทศบาลเมืองประโคนชยั 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอหนงัสือรบัรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกัปลดัเทศบาล เทศบาลเมืองประโคนชยั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ประกาศสาํนกัทะเบียนกลางเรือ่งหลกัเกณฑ์เงือ่นไขและวิธีการในการของหนงัสือรบัรองการเกิดตามมาตรา 

20/1 แห่งพระราชบญัญตักิารทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ซึ่งแกไ้ขเพิ่มเตมิโดยพระราชบญัญตัิการทะเบียน

ราษฎร (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: เทศบาลเมืองประโคนชยั  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด   

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด   

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขอหนงัสือรบัรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 02/06/2558 

15:39  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสาํนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองประโคนชยั /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

339  ม. 6 ถ.โชคชยั-เดชอดุม อ.ประโคนชยั จ.บรีุรมัย ์31140 โทรศพัท ์0 4467 0858  หรือ  เวบ็ไซต ์ 

http://www.prakhonchai.go.th 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทีผู่ร้อ้งเกิด / ทีผู่ร้อ้งมีชือ่ในทะเบียนบา้น / ทีผู่ร้อ้งมีภูมิลาํเนาอยู่ในปัจจุบนั) 

 

 

 

http://www.prakhonchai.go.th/
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูย่ื้นคาํรอ้ง ไดแ้ก่ ผูร้อ้ง หรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจ 

2. เงื่อนไข 

 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอาํพราง หรือโดยมรีายการ

ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนดาํเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 60วนั 

 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสาํคญั ตอ้ง

ดาํเนินการหารือมายงัสาํนกัทะเบียนกลาง ใหด้าํเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ใหส้าํนกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านสาํนกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้าํนกัทะเบียนกลาง เพื่อ

ตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องคาํขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี สาํนกัทะเบียน

ทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ

เอกสาร สอบสวนพยาน

บคุคล พยานแวดลอ้มท่ี

เก่ียวขอ้ง เก่ียวกบับิดา 

มารดา สญัชาติของบิดา

มารดา ถึงสถานท่ีเกิด 

จาํนวนพี่นอ้งรว่มบิดา

มารดา และทีอยู่ปัจจบุนั 

และรวบรวมหลกัฐาน

20 วนั สาํนกัทะเบียน

ทอ้งถ่ิน 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทัง้หมดพรอ้มความเห็น 

เสนอใหน้ายอาํเภอ

พิจารณา 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอาํเภอ พิจารณา

พยานหลกัฐาน แลว้แจง้ผล

การพิจารณาใหน้าย

ทะเบียนทอ้งถ่ินทราบ 
 

9 วนั สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทอ้งถ่ิน 

พิจารณาดาํเนินการ และ

แจง้ผลการพิจารณา 
 

1 วนั สาํนกัทะเบียน

ทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีผ้่านการดาํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

                                                   - 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 
รูปถ่าย 2 นิว้ 

จาํนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 
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ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สาํเนาทะเบียน

บา้น หรือสาํเนา

ทะเบียนประวติั 

เช่น ท.ร.38 , 

ท.ร. 38/1 , 

ท.ร.38 ก หรือ 

ท.ร.38 ข 

สาํนกัทะเบียน

ทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐานที่แสดง

ว่าเกิดใน

ราชอาณาจกัร 

(ถา้มี) 

- 1 0 ฉบบั (เช่น หลกัฐาน

ลงบญัชีทหาร

กองเกิน , 

ใบสาํคญัประจาํ

ถ่ินท่ีอยู่ หรือ

ใบสาํคญั

ประจาํตวัคนต่าง

ดา้ว เป็นตน้) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียมบาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์าํรงธรรมกระทรวง ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดั ศนูยด์าํรงธรรมอาํเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนสาํนกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครองถ.ลาํลกูกา คลอง 9  อ.ลาํลกูกา จ.ปทมุธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 
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หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

- 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 


