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คูมือสำหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลมะรือโบตก อำเภอระแงะ จังหวัดนราธิวาส 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สำนักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลตำบลมะรือโบตก อำเภอระแงะ จังหวัดนราธิวาส 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 
1) ประกาศสำนักทะเบียนกลางเรื่องหลักเกณฑเงื่อนไขและวิธีการในการของหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 

แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่นอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 เทศบาลตำบลมะรือโบตก นิอุสมัน 

สำเนาคูมือประชาชน 03/08/2015 10:47  
11. ชองทางการใหบริการ  

 สถานที่ใหบริการ สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลมะรือโบตก    อำเภอระแงะ  จังหวัดนราธิวาส  96130 โทร 
073 569074/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ที่ผูรองเกิด / ที่ผูรองมีชื่อในทะเบียนบาน / ที่ผูรองมีภูมิลำเนาอยูในปจจุบัน) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผูยื่นคำรอง ไดแก ผูรอง หรือผูไดรับมอบอำนาจ 
 2. เงื่อนไข 
 

 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และ
พิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60วัน 
 (2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ตอง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ใหดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือตองสงใหสำนักทะเบียน
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กลาง ภายใน 30 วัน นับแตวนัที่รับเรื่อง) โดยสงผานสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสำนักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือ
ดังกลาวตอไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
เทศบาลตำบล
มะรือโบตก 

(สำนักทะเบียน
เทศบาลตำบล
มะรือโบตก) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
เอกสาร สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดลอมที่
เกี่ยวของ เกี่ยวกับบิดา 
มารดา สัญชาติของบิดา
มารดา ถึงสถานที่เกิด 
จำนวนพี่นองรวมบิดามารดา 
และทีอยูปจจุบัน และ
รวบรวมหลักฐานทั้งหมด
พรอมความเห็น เสนอให
นายอำเภอพิจารณา 

20 วัน สำนักทะเบียน
เทศบาลตำบล
มะรือโบตก 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอำเภอ พิจารณา
พยานหลักฐาน แลวแจงผล
การพิจารณาใหนายทะเบียน
อำเภอหรือนายทะเบียน
ทองถิ่นทราบ 

9 วัน สำนักทะเบียน
เทศบาลตำบล
มะรือโบตก 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่น พิจารณา
ดำเนินการ และแจงผลการ
พิจารณา 

1 วัน สำนักทะเบียน
เทศบาลตำบล
มะรือโบตก 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
รูปถาย 2 นิ้ว 
จำนวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สำเนาทะเบียน
บาน หรือสำเนา
ทะเบียนประวัติ 
เชน ท.ร.38 , 
ท.ร. 38/1 , 
ท.ร.38 ก หรือ 
ท.ร.38 ข 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐานที่แสดง
วาเกิดใน
ราชอาณาจักร 
(ถามี) 

- 1 0 ฉบับ (เชน หลักฐาน
ลงบัญชีทหาร
กองเกิน , 
ใบสำคัญประจำถิ่น
ที่อยู หรือใบสำคัญ
ประจำตัวคนตาง
ดาว เปนตน) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สำนักงานเทศบาลตำบลมะรือโบตก  ตำบลมะรือโบตก  อำเภอระแงะ  จังหวัดนราธิวาส  

96130 โทร 073 569074 หรือ www.marubotokcity.go.th/  หวัขอ ศูนยรับเรื่องรองทุกข 
หมายเหตุ - 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

- 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ 03/09/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทำโดย เทศบาลตำบลมะรือโบตก อำเภอระ

แงะ จังหวัดนราธิวาส 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 


