
งานทีใ่ห้บริการ
ของหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนทีจ่ดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์
เพือ่การช่วยเหลือเด็ก)     (ระเบียบฯ ข้อ ๕๙/๑)

หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ

ต้ังแต่เวลา

(๒) ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้ง
การเกิดและรายการบุคคลของเด็กทีข่อแจ้งการเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่น
หรือไม่
(๓) สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลทีเ่กี่ยวข้อง ให้ทราบข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวัติของเด็ก และบิดามารดา

(๔) ออกใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.๑๐๐) ให้กับผู้แจ้งการเกิด
(ขั้นตอนที ่๑-๔ ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาท)ี
(๕) ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคลและ
รวบรวมหลักฐาน พร้อมเสนอความเห็นไปยังนายอ าเภอท้องทีภ่ายใน 
๖๐ วันนับแต่วันทีไ่ด้รับแจ้งการเกิดโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุเหตุผล
ประกอบว่าเด็กทีข่อแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มี
สัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติไทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิด
และสัญชาติของเด็ก
(๖) นายอ าเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียนทราบ 
ภายใน ๓๐ วัน
(๗) กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กทีแ่จ้งเกิดเป็นผู้ทีเ่กิดในราชอาณาจักร
และเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นายทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๒

คู่มอืส าหรับบริการประชาชน

การรับแจ้งการเกิด (เด็กเร่ร่อนหรือเด็กทีไ่ม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิง้ซ่ึงอยู่ในการอุปการะของ

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1.งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์ :074305337 (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)
โทรสาร :074305336

๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ
๑. เดก็ทีจ่ะแจ้งเกิด ตอ้งมอีายุต่ ากว่า ๑๘ ปี
๒. ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนทีส่งเคราะห์ชว่ยเหลือเดก็ตามรายชื่อหน่วยงานที่
กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด หรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมาย

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้งแสดง งานทะเบียนราษฎร



แล้วแต่กรณีให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา
เท่าทีท่ราบ
(๘) ถ้าผลการพิจารณาระบุว่าเด็กทีแ่จ้งการเกิดเป็นผู้ทีเ่กิดในราชอาณาจักร
และม่าได้รับสัญชาติไทยให้ออกสูติบัตร ท.ร.๓ ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการ
เกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา เท่าทีท่ราบ
(๙) เพิม่ชื่อเด็กเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ หรือ ท.ร.๑๓ ของ
สถานสงเคราะห์แล้วแต่กรณี
(๑๐) กรณีนายอ าเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าเด็กทีแ่จ้งการเกิดไม่ได้เกิด
ในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาติไทย หรือไม่อาจพิสูจน์สถานะการ
เกิดและสัญชาติของเด็กได้ ให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ 
(ท.ร.๓๘ ก) ให้เด็กเป็นบุคคลประเภท ๐ โดยใช้เลขทีบ่้านของสถาน

และสัญชาติของเด็กซ่ึงถูกทอดทิง้ เด็กเร่ร่อน หรือเด็กทีไ่ม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิง้ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
ซ่ึงก าหนดให้ใช้ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบสถานะ สัญชาติ ของผู้เกิด)

(๔) รูปถ่ายของเด็ก ขนาด ๒ นิ้ว จ านวน ๒ รูป
(๕) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี
(๖) หลักฐานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับเด็กทัง้พยานเอกสารและวัตถุพยาน (ถ้าม)ี

 โทรศัพท์ :074 305 337

สงเคราะห์

ระยะเวลา

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที ่ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองคลองแห

ค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน

ระยะเวลาด าเนินการ ๙๐ วัน (หมายเหตุ : ด าเนินการโดยใช้กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานะการเกิด

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช้
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
(๒) ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์ทีท่ีเ่รียกชื่อเป็นอย่างอื่นซ่ึงรับตัวเด็กทีข่องแจ้งการเกิดไว้
(๓) หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานทีรั่บตัวเด็กไว้


