
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรแจ้งเกิด 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่  /ช่องทำงในกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
1. ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำล                      วันจันทร์  ถึง  วันศุกร ์

      ต ำบลหนองจอก ช่องหมำยเลข 1                  (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
สถำนที่/ส ำนักทะเบียนมำตรฐำน  ตั้งแต่เวลำ  08.30 น.– 12.00 น. และ 13.00 น.-16.30 น. 
อ ำเภอท่ำยำง โทรศัพท์  032 – 463763 
   

หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
กำรแจ้งเกิดกรณีเด็กเกิดในสถำนพยำบำลที่ตั้งอยู่ในท้องที่ส ำนักทะเบียน 

    -  เมื่อมีคนเกิดให้เจ้าบ้าน หรือบิดา หรือมารดาแจ้งภายใน 15 วัน  นับแต่วันเกิด ต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ ที่เด็ก
เกิดพร้อมทั้งระบุชื่อคนเกิดด้วย เพ่ือออกหนังสือรับรองกำรเกิด จำกนั้นรวบรวมเอกสำรยื่นต่อเพ่ือเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือด ำเนินกำรออกใบสูติ
บัตรหรือใบเกิดให้ใช้เป็นหลักฐำน ในกำรติดต่อรำชกำรของเด็ก สูติบัตรจะแสดงรำยกำรของเด็ก เช่น ชื่อตัว ชื่อสกุล สัญชำติ วันเดือน
ปีเกิด บิดำ มำรดำ สูติบัตรเป็นเอกสำรส ำคัญจึงควรเก็บรักษำเป็นอย่ำงดี 

 
ขัน้ตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน             หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. ออกใบรับรองหรือใบแจ้งเกิด (ทร.1/1)         สถำนพยำบำลที่เด็กเกิด 
2. ยื่นค ำร้องแจ้งเกิดที่ส ำนักทะเบียนแห่งท้องที่เด็กเกิด        ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก  
3. ออกใบสูติบัตรด้วยระบบปฏิบัติกำรจำกคอมพิวเตอร์       ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก 
4. ผู้แจ้ง/และเจ้ำหน้ำที่ลงนำม                                    ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก 

- ใบค ำร้อง 
- สูติบัตร     

5. มอบเอกสำรใบสูติบัตรแก่ผู้แจ้ง (ทร.1)                       ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก   
   

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลำ (ข้อ 2 – 5) ทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 นำที 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  หนังสือรับรองกำรเกิด (ใบแจ้งเกิด)จำกโรงพยำบำล                    จ ำนวน 1 ฉบับ 
2.  บัตรประจ ำตัวประชำชนบิดำ/มำรดำ/ผู้แจ้งเกิด                         จ ำนวน 1 ฉบับ 
3.  ส ำนักทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน                                           จ ำนวน 1 ฉบับ 
4.  กรณีมีควำมประสงค์ขอแจ้งเกิดต่ำงท้องที่ ควรหำพยำน บุคคลมำรับรองด้วยแล้วแต่กรณี 

- 
 



ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

          ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงตน  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ นำยทะเบียนเทศบำลต ำบลหนอง
จอก   ต ำบลหนองจอก อ ำเภอท่ำยำง จังหวัดเพชรบุรี โทรศัพท์  032 – 786047   

 

 

 

 
 


