
คูมือสําหรับประชาชน 
กระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักบริหารการทะเบียน เทศบาลตําบลทาเยี่ยม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน เทศบาลตําบลทาเยี่ยม 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ประกาศสํานักทะเบียนกลางเรื่องหลักเกณฑเง่ือนไขและวิธีการในการของหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 
แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับ
ท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 02/06/2558 

15:39  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน เทศบาลตําบลทาเยี่ยม/ ติดตอดวยตนเอง  ณ 
หนวยงาน  โทร 044-756470 โทรสาร 044-756471 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ท่ีผูรองเกิด / ท่ีผูรองมีชื่อในทะเบียนบาน / ท่ีผูรองมีภูมิลําเนาอยูในปจจุบัน) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูรอง หรือผูไดรับมอบอํานาจ 
2. เง่ือนไข 
           (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจรงิ ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60วัน 
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           (2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
เอกสาร สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดลอมท่ี
เก่ียวของ เก่ียวกับบิดา 
มารดา สัญชาติของบิดา
มารดา ถึงสถานท่ีเกิด 
จํานวนพ่ีนองรวมบิดามารดา 
และทีอยูปจจุบัน และ
รวบรวมหลักฐานท้ังหมด
พรอมความเห็น เสนอให
นายอําเภอพิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอําเภอ พิจารณา
พยานหลักฐาน แลวแจงผล
การพิจารณาใหนายทะเบียน
อําเภอหรือนายทะเบียน
ทองถ่ินทราบ 
 

9 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา
ดําเนินการ และแจงผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
รูปถาย 2 นิ้ว 
จํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บาน หรือสําเนา
ทะเบียนประวัติ 
เชน ท.ร.38 , 
ท.ร. 38/1 , 
ท.ร.38 ก หรือ 
ท.ร.38 ข 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐานท่ีแสดง
วาเกิดใน
ราชอาณาจักร 
(ถามี) 

- 1 0 ฉบับ (เชน หลักฐาน
ลงบัญชีทหาร
กองเกิน , 
ใบสําคัญประจําถ่ิน
ท่ีอยู หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว เปนตน) 

 

16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน  ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน เทศบาลตําบลทาเยี่ยม/ ติดตอดวยตนเอง  ณ หนวยงาน  โทร 

044-756470 โทรสาร 044-756471   
หมายเหตุ- 

 


