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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลต าบลปราณบุรี   อ าเภอปราณบุรี  จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอหนงัสอืรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลปราณบุรี  อ าเภอปราณบุรี  จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 

1) ประกาศส านกัทะเบียนกลางเร่ืองหลกัเกณฑ์เงื่อนไขและวิธีการในการของหนงัสอืรับรองการเกิดตามมาตรา 
20/1 แหง่พระราชบญัญัติการทะเบียนราษฎร  พ.ศ. 2534  ซึง่แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัการทะเบียน-
ราษฎร (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ : ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา   ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน]  การขอหนงัสอืรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1  
03/08/2558   10:57  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลปราณบุรี/ติดตอ่ด้วยตนเอง   ณ   หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ (ท่ีผู้ ร้องเกิด / ท่ีผู้ ร้องมีช่ือในทะเบียนบ้าน / ท่ีผู้ ร้องมีภมิูล าเนาอยูใ่นปัจจุบนั) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ผู้ ร้องหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
         2. เงื่อนไข 
             (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและ
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60  วนั 
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             (2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบติัข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30  วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพื่อสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพื่อ 
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองค าขอและ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพจิารณาในเบือ้งต้น 

10 นาที เทศบาลต าบลปราณบุรี
อ าเภอปราณบุรี 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
เอกสารสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมท่ีเก่ียวข้อง
เก่ียวกบับิดามารดาสญัชาติ
ของบิดามารดาถึงสถานท่ี
เกิดจ านวนพี่น้องร่วมบิดา
มารดาและทีอยูปั่จจบุนัและ
รวบรวมหลกัฐานทัง้หมด
พร้อมความเห็นเสนอให้
นายอ าเภอพิจารณา 

20 วนั เทศบาลต าบลปราณบุรี
อ าเภอปราณบุรี 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายอ าเภอพิจารณา
พยานหลกัฐานแล้วแจ้งผล
การพิจารณาให้นายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถ่ินทราบ 

9 วนั ส านกับริหารการ
ปกครองท้องท่ี 

- 

4) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ินพิจารณา
ด าเนินการและแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วนั เทศบาลต าบลปราณบุรี
อ าเภอปราณบุรี 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วนั 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) รูปถ่าย 2 นิว้
จ านวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
ส าเนาทะเบียนประวติั
เช่น ท.ร.38 , ท.ร. 38/1 , 
ท.ร.38 ก หรือ ท.ร.38 ข 

เทศบาลต าบลปราณบุรี
อ าเภอปราณบุรี 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 

1 0 ฉบบั - 

2) หลกัฐานท่ีแสดงวา่เกิดใน
ราชอาณาจกัร (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั (เช่นหลกัฐาน
ลงบญัชีทหาร
กองเกิน , ใบส าคญั
ประจ าถ่ินท่ีอยูห่รือ
ใบส าคญัประจ าตวั
คนตา่งด้าวเป็นต้น) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
  1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน  ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลปราณบุรีโทร. 032 - 651816 

หมายเหต ุ  - 
  2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดสุติ  กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดสุติ  กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

    ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

19. หมายเหต ุ
        - 
 

วันที่พมิพ์ 05/08/2558 
สถานะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลปราณบุรี 

อ าเภอปราณบุรีจงัหวดั
ประจวบคีรีขนัธ์ 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


