
แนวปฏิบัติการบันทึกหนังสือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับทารกแรกเกิด โรงพยาบาลสงขลานครินทร์ 
 
นโยบาย :  
 ทารกที่เกิดในโรงพยาบาลสงขลานครินทร์ ต้องมหีนังสือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับทารกแรกเกิด เพ่ือใช้เป็น
หลักฐานในการออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.1/1) ของโรงพยาบาลสงขลานครินทร์  
 
ผู้เกี่ยวข้อง :  
 1. หอผู้ป่วยคลอด/หอผู้ป่วยที่ดูแลมารดาหลังคลอด 
 2. งานเวชระเบียน 
 
หน้าที่ :  
 1. หอผู้ป่วยคลอด/หอผู้ป่วยที่ดูแลมารดาหลังคลอด  
    1.1 แนะน าญาติเขียนหนังสือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับทารกแรกเกิด ตามรูปแบบที่โรงพยาบาลสงขลา
นครินทร์ก าหนด  
    1.2 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลในหนังสือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับทารกแรกเกิด และลง
นามรับรอง 
    1.3 บรรจุเอกสารใส่ซองน้ าตาลและปิดผนึก ก่อนส่งมอบให้ญาติ ประกอบด้วยเอกสารดังนี้ 
      1.3.1 หนังสือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับทารกแรกเกิด ที่บันทึกข้อมูลครบถ้วน สมบูรณ์ 
  1.3.2 ส าเนาแบบข้อตกลงการรับตั้งครรภ์แทน (แบบ คทพ.2) เฉพาะกรณีทารกที่เกิดจากการ
ตั้งครรภ์แทน 
    1.4 แจ้งญาติน าหนังสือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับทารกแรกเกิด พร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ติดต่อขอรับ
หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.1/1) ที่ห้องบัตร งานเวชระเบียน 
 2. งานเวชระเบียน  
    2.1 ตรวจสอบข้อมูลในหนังสือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับทารกแรกเกิด และหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
    2.2 บันทึกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.1/1) ตามข้อมูลในหนังสือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับทารกแรกเกิด 
และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการบันทึกข้อมูล ทั้งส่วนของพยาบาลและส่วนของเจ้าหน้าที่เวชระเบียน 
    2.3 ออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.1/1) มอบให้ญาติน าไปแจ้งเกิดที่เทศบาลนครหาดใหญ่ 

   2.4 จัดเก็บหลักฐานการออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.1/1) ตามแนวทางการจัดเก็บและท าลาย
เอกสารเวชระเบียน โรงพยาบาลสงขลานครินทร์ ประกอบด้วยเอกสารดังนี้ 

 2.4.1 หนังสือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับทารกแรกเกิด ที่บันทึกข้อมูลครบถ้วน สมบูรณ์ 
 2.4.2 ส าเนาแบบข้อตกลงการรับตั้งครรภ์แทน (แบบ คทพ.2) เฉพาะกรณีทารกที่เกิดจากการ

ตั้งครรภ์แทน  
 

สิทธิการแก้ไขหนังสือ : 
 เมื่องานเวชระเบียน ตรวจสอบข้อมูลพบเนื้อหาในหนังสือไม่ถูกต้อง หรือญาติแจ้งความประสงค์ขอแก้ไข
เนื้อหาที่ให้ไว้ ให้ด าเนินการดังนี้ 
 1. กรณีแก้ไขข้อมูลมารดา (ข้อมูลส่วนที่ 1) มอบหมายให้งานเวชระเบียนเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ญาติลง
นามก ากับข้อมูลที่แก้ไขทุกต าแหน่ง 
 2. กรณีแก้ไขข้อมูลบิดา (ข้อมูลส่วนที่ 2) และข้อมูลทารกที่เกิด (ข้อมูลส่วนที่ 3) มอบหมายให้หอผู้ป่วย
คลอด/หอผู้ป่วยที่ดูแลมารดาหลังคลอดเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ญาติลงนามก ากับข้อมูลที่แก้ไขทุกต าแหน่ง 
 3. ญาติผู้มีสิทธิลงนามแก้ไขข้อมูล ต้องเป็นมารดาหรือบิดาของทารกที่เกิด หรือหญิงตั้งครรภ์แทนตาม
กฎหมายเท่านั้น  



เงื่อนไขการบันทึกหนังสือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับทารกแรกเกิด :  
 

รายละเอียด กรณีการตั้งครรภ์ปกต ิ กรณีการตั้งครรภ์แทน 
โดยชอบด้วยกฎหมาย 

กรณีการตั้งครรภ์แทน 
โดยไมช่อบด้วยกฎหมาย 

1. ผู้มีสิทธิเขียนหนังสือ 1. มารดา (หญิงที่คลอด) 
2. บิดา (ชายที่หญิงที่คลอดยืนยันเป็นบิดาของทารก
ที่เกิด) 

1. มารดา (หญิงเจ้าของไข่)  
2. บิดา (ชายเจ้าของเชื้ออสุจิ)  
3. หญิงตั้งครรภ์แทน (หญิงที่คลอด) 
- กรณีหญิงตั้งครรภ์แทนเป็นผู้เขียนหนังสือฉบับนี้ ให้ระบุเกี่ยวข้อง
เป็น “หญิงตั้งครรภ์แทน” โดยเขียนก ากับไว้ท้ายชื่อ-สกุลของหญิง
ตั้งครรภ์แทน  
- ผู้มีสิทธิต้องแสดงหลักฐานแบบข้อตกลงการรับตั้งครรภ์แทน 
(แบบ คทพ.2) 

1. มารดา (หญิงที่คลอด) 
ให้ระบุเก่ียวข้องเป็น “ มารดา” 
 
 

2. ข้อมูลมารดา ข้อมูลหญิงที่คลอด  ข้อมูลหญิงที่เป็นเจ้าของไข่ ที่ปรากฏในหลักฐานแบบข้อตกลงการ
รับตั้งครรภ์แทน (แบบ คทพ.2) 

ข้อมูลมารดา คือ ข้อมูลหญิงที่คลอด 

3. ข้อมูลบิดา ข้อมูลชายที่หญิงที่คลอดยืนยันเป็นบิดาของทารกที่
เกิด 

ข้อมูลชายที่เป็นเจ้าของเชื้ออสุจิ ที่ปรากฏในหลักฐานแบบข้อตกลง
การรับตั้งครรภ์แทน (แบบ คทพ.2) 

ไม่ระบุข้อมูลบิดา (ให้เว้นว่างไว้) 

4. ข้อมูลล าดับบุตร ให้นับตามคู่บิดามารดาเดียวกัน ให้นับตามคู่บิดามารดาเดียวกัน ให้นับจากการตั้งครรภ์ของหญิงที่คลอด 
5. การลงลายมือชื่อใน
หนังสือ 

1. ผู้ ให้รายละเอียด และพยานคนที่  1 ต้องเป็น
มารดาหรือบิดาของทารกที่เกิดเท่านั้น 
2. กรณีไม่ปรากฏบิดาของทารกที่เกิด ก าหนดให้
ญาติที่มากับหญิงที่คลอดเป็นผู้ลงลายมือชื่อเป็น
พยานคนที่ 1 
3. ก าหนดให้มีพยานลงลายมือชื่ออย่างน้อย 1 คน 
4. พยาบาลผู้ทบทวนและสอบสวน ลงนามรับรอง
ข้อมูล 

1. ผู้ลงลายมือชื่อทั้ง 3 ต าแหน่ง คือ ผู้ให้รายละเอียด พยานคนที่ 1 
และพยานคนที่ 2 ต้องเก่ียวข้องเป็นหญิงเจ้าของไข่ ชายเจ้าของเชื้อ
อสุจิ และหญิงที่ตั้งครรภ์แทน ที่ปรากฏในหลักฐานแบบข้อตกลง
การรับตั้งครรภ์แทน (แบบ คทพ.2) เท่านั้น 
2. ก าหนดให้มีพยานลงลายมือชื่อครบทั้ง 2 คน 
3. พยาบาลผู้ทบทวนและสอบสวน ลงนามรับรองข้อมูล  
 

1. ผู้ให้รายละเอียด คือ หญิงที่คลอด 
2. ก าหนดให้ญาติที่มากับหญิงที่คลอด
เป็นผู้ลงลายมือชื่อเป็นพยาน อย่างน้อย 
1 คน  
3. พยาบาลผู้ทบทวนและสอบสวน ลง
นามรับรองข้อมูล 

6 .  ก า ร บั น ทึ ก ท้ า ย
หนังสือ (พื้นที่ว่างมุมลา่ง
ด้านซ้าย) 

- ระบุข้อความ 
“กรณีตั้งครรภ์แทน หนังสืออนุญาต เลขที่ .......... 
หญิงตั้งครรภ์แทน ชื่อ-สกุล..................เลขบัตร ปชช. .............” 

ระบุข้อความ 
 “ก รณี ตั้ ง ค ร รภ์ แทน  ไ ม่ มี หนั ง สื อ
อนุญาต” 

 


