
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งเกิดเกินก ำหนดเวลำ (เกิดท้องที่ส ำนักทะเบียนอืน่) 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลหน้าพระลาน อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสระบุรี กรุงเทพมหานคร  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

เม่ือมีคนเกิดแต่มิได้แจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง ณ ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด บิดา มารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วย
กฎหมายจะแจ้งเกิด ณ ส านักทะเบียนท้องที่ที่ตนมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านก็ได้โดยให้แจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันที่เกิด กรณีไม่แจ้งภายใน
ก าหนดเวลาต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท 

หมำยเหตุ  1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

  2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ ได้รับ
มอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

หมำยเหตุ งานทะเบียนราษฎร มีการเปลี่ยนแปลงระบบการจัดเก็บเอกสารที่ใช้ประกอบการติดต่องานทะเบียน (เอกสารทุกอย่าง
จะถูกสแกนแล้วส่งข้อมูลไปเก็บไว้ในระบบคอมพิวเตอร์ของส่วนกลางการทะเบียน ) ท าให้ใช้เวลาในการด าเนินการมากขึ้น 
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

 สถานท่ีให้บริการ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหน้ำพระลำน 
เลขที่ 1/1  หมู่  2  ต ำบลหน้ำพระลำน  อ ำเภอเฉลิมพระเกียรติ 
จังหวัดสระบุรี  18240 โทรศัพท์  036 - 347 570 / ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:00 - 
16:00 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

1.ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.ตรวจรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 
3.สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคล     
4.ออกใบรับแจ้งการเกิดให้กับผู้แจ้ง 
5.กรณีเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป ให้รวบรวมหลักฐานและเสนอ
ความเห็นไปยังนายอ าเภอท้องที่แจ้งการเกิด เพื่อพิสูจน์สถานะการเกิดและ
สัญชาติ 
6.กรณีการแจ้งการเกิดส าหรับเด็กที่มีอายุไม่เกิน 7 ปีบริบูรณ์ ให้นายทะเบียน

60 วัน กรมการปกครอง 
 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
อ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กที่เกิด
แทนนายอ าเภอ 
(หมำยเหตุ : 1 วัน กรณีอำยุไม่เกิน 7 ปี , 60 วัน กรณีอำยุเกิน 7 ปี)  

2) กำรพิจำรณำ 
กรณีอนุญาต 
    - จัดท าสูติบัตรและมอบเอกสาร 
กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้  และ แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 
15 วัน  
(หมำยเหตุ : 15 วัน หรือ 60 วัน กรณีที่ต้องพิสูจน์สถำนะกำรเกิดและสัญชำติ)  

15 นาที กรมการปกครอง 
 

 
 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวของผู้แจ้ง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (อาทิเช่น บัตรประจ าตัวประชาชน, บัตรประจ าตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชาติ
ไทย, ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว, หนังสือเดินทาง, บัตรประจ าตัวคนพิการ 
ฯลฯ แล้วแต่กรณี) 

- 

2) 
 

กรณีมอบหมำยให้เรียกหลักฐำนหนังสือมอบหมำยบัตรประจ ำตัวของผู้มอบ
และผู้รับมอบ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองกำรเกิด หรือผลกำรตรวจดีเอ็นเอ ซึ่งแสดงควำมสัมพันธ์กำร
เป็นบิดำมำรดำของเด็กที่เกิดอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ท.ร.14) ที่มีชื่อบิดำ มำรดำหรือผู้ปกครองเด็ก (ถ้ำมี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

บัตรประจ ำตัวหรือใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวของบิดำมำรดำหรือ
ผู้ปกครองเด็ก (ถ้ำมี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
6) 

 
รูปถ่ำยของเด็กขนำด 2 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป 
ฉบับจริง 2 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

พยำนบุคคลคนอย่ำงน้อย 2 คน พร้อมบัตรประจ ำตัว 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

กรณีเพิ่มชื่อเข้ำในทะเบียนบ้ำนในเขตท้องทีใ่ห้เรียกส ำเนำทะเบียน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 
 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) กำรแจ้งกำรเกิดต่ำงท้องที่ 

(กฎกระทรวงก ำหนดอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2551 )  
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านักงานเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 

(หมำยเหตุ :  
1. ทำงอินเทอร์เน็ต ( http://www.naphralan.go.th )  
2. ทำงโทรศัพท์ ( โทร. 0-3634-7125-6)  
3. ทำงโทรสำร ( โทร. 0-3634-7127 )  
4. ทำงไปรษณีย์ ( 1/1 หมู่ 2 ต ำบลหน้ำพระลำน อ ำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสระบุรี 18240 )  
5. ศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลต ำบลหน้ำพระลำน ( โทร. 0-3634-7125 ) 
6. ร้องเรียนด้วยตนเอง  
7. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้ำเทศบำลต ำบลหน้ำพระลำน ))  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ :  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 



หมำยเหตุ  : - 

ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งเกิดเกินก าหนดเวลา (เกิดท้องที่ส านักทะเบียนอ่ืน)  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน : ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรแจ้งกำรเกิดหรือกำรตำยต่อนำยทะเบียนแห่งท้องที่อ่ืน พ.ศ.2551  
2) พระรำชบัญญัติกำรทะเบียนรำษฎร พ.ศ.2534 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551  
3) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ .ศ.2535 (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ.2551)  
4) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรพิสูจน์สถำนะกำรเกิดและสัญชำติของเด็กซ่ึงถูกทอดทิ้ง เด็กเร่รอนหรือเด็กที่ไม่

ปรำกฎบุพกำรีหรือบุพกำรีทอดทิ้ง พ.ศ.2551  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ : กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก ซ่ึงถูก
ทอดทิ้งเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ : 60.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน : 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจ้งเกิดเกินก าหนดเวลา (เกิดท้องที่ส านักทะเบียนอ่ืน)  ( ผู้รับผิดชอบ  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลหน้าพระลาน ) 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


