
หลักเกณฑ วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
 

  คูมือสําหรับประชาชน 

 
 

1. งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลตําบลทับมา          วันจันทร – วันศุกร ตั้งแตเวลา 10.00 – 17.00 น. 

โทรศัพท  :  0-3862-0282 - 3             

โทรสาร   :  0-3862-0282             

 

 

 

1. เม่ือมีคนเกิดในบาน ใหเจาบานหรือบิดามารดา หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหง
ทองท่ีท่ีเกิดภายใน 15 วัน นับแตวันเกิด 

2. เม่ือมีคนเกิดนอกบาน ใหบิดาหรือมารดา หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูแจงตอนายทะเบียน ผูรับแจงแหงทองท่ี   
ท่ีเกิด หรือแหงทองท่ีท่ีพึงไดใน 15 วัน นับแตวันเกิด หรือในกรณีจําเปนไมอาจแจงไดตามกําหนดใหแจงภายหลังได  
แตตองไมเกิน 30 วัน นับแตวันเกิด 

3. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 

และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15 วัน 

4. กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 

เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานที่ใหบริการ  การรับแจงเกิด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลทับมา 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที่ / ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 



เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

- 2 - 

 
   
   

   

1. ผูแจงยื่นเอกสารตอเจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ      งานทะเบียนราษฎร 

หลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องตน            สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลทับมา 

(ระยะเวลาประมาณ 5 นาที) 
 

2. เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลในคอมพิวเตอร พรอมสแกนเอกสาร 

    หลักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 10 นาที) 
 

3. ออกใบสูติบัตรใหกับผูแจง      

ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน 15 นาที/ราย 

 
 

1.  บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง/บัตรประจําตัวประชาชนบิดา-มารดา    

2.  ทะเบียนบานฉบับเจาบาน         

3.  หนังสือรับรองเกิด ท.ร. 1/1 ท่ีออกโดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล    

     หรือผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) 

-  ไมมีคาธรรมเนียมในการรับแจง 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลทับมา เบอรโทรติดตอ 0-3862-0282 - 3   

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

คาธรรมเนียม 
 

การรับเร่ืองรองเรียน 
 


