
คูมือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

 

1.สำนักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตำบลกระจัน          วันจันทร ถึง วันศุกร ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการ

กำหนด 

ณ ท่ีวาการอำเภออูทอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี     ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

โทรศัพท: 035-564011 หรือ 035-460525  

เว็บไซต : http://www.krajan.go.th/     

 

 

 ระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึง

ฉบับท่ี 5    พ.ศ.2551 
 

 

1. ผูแจงไดแก 

        (1) กรณีเกิดในบาน บิดา หรือมารดา หรือเจาบานท่ีเด็กเกิด หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดามารดาหรือ

เจาบาน 

        (2) กรณีเกิดนอกบาน บิดา หรือมารดา หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันท่ีเด็กเกิด 

3. เง่ือนไข 

       (1) การพิจารณาการไดสัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเปนคนตางดาว และบิดาเปนคนไทย ตองดำเนินการ

สอบสวนพยานบุคคล เพ่ือใหไดขอเท็จจริงวาบิดาเปนบุคคลสัญชาติไทย ใชเวลา 1 วัน 

      (2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมี

รายการขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 

พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 

       (3) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

งานท่ีใหบริการ              การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ     สำนักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตำบลกระจัน  

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 



ตองดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ใหดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงให

สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสำนักทะเบียน

กลาง เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

 

 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคำขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สำนักทะเบียน

ทองถ่ินเทศบาล

ตำบลกระจัน 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 

อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง

ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน

ทองถ่ินเทศบาล

ตำบลกระจัน 

- 

 

 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาที 

 

 
 

1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว

ของผูแจง และ

บัตรประจำตัว

ประชาชนของ

บิดา มรดา (ถามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) สำเนาทะเบียน

บาน หรือสำเนา

ทะเบียนประวัติ

ของบิดา มารดา 

(ถามี) 

สำนักทะเบียน

อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

 

 

2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบาน 

สำนักทะเบียน

อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีจะขอเพ่ิมชื่อเด็ก

ท่ีเกิด) 

2) หนังสือรับรอง

การเกิด ตามแบบ 

ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีออกใหโดย

โรงพยาบาลท่ีเด็ก

เกิด เปนกรณีเด็กท่ี

เกิดใน

สถานพยาบาล) 

3) ใบรับแจงการเกิด

ตามแบบ ท.ร. 1 

ตอนหนา 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจงเกิดกับ

กำนัน ผูใหญบาน 

และเด็กเกิดใน

บาน) 

4) หนังสือ

มอบหมาย (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบใหบุคคล

อ่ืนเปนผูแจง) 
 

 

    ไมมีคาธรรมเนียม 

 

 

คาธรรมเนียม 



 

 

1) ชองทางการรองเรียน : ศูนยดำรงธรรมกระทรวงศูนยดำรงธรรมจังหวัด  ศูนยดำรงธรรมอำเภอโทร. 1567 

2) ชองทางการรองเรียน : กรมการปกครองสำนักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 

หมายเห ตุ(สำนักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลำลูกกาคลอง 9  อ.ลำลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียน : เทศบาลตำบลกระจัน โทร.035-460525  เว็บไซต : http://www.krajan.go.th/ 

 

 

   ไมมีแบบฟอรม  ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 


