
คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งเกิดเกินก าหนดเวลา (เกดิในท้องท่ีส านักทะเบียน) 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายทะเบียนราษฎร  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    เมื่อมีคนเกิดในบ้านให้เจ้าบ้าน บิดาหรือมารดา แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง ณ ส านักทะเบียนแห่งท้องที่
ที่เด็กเกิดภายใน 15 วันนับแต่วันที่เกิด กรณีไม่แจ้งภายในก าหนดเวลาต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 1000 บาท 
หมายเหตุ 
    1) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถ
พิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้ง
ค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

   2) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตาม
มาตรา10 แห่ง พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  
ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ล าดับ ขั้นตอน ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.ตรวจรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 
3.สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคล     
4.ออกใบรับแจ้งการเกิดให้กับผู้แจ้ง 
5.กรณีเด็กท่ีขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป ให้รวบรวม
หลักฐานเสนอความเห็นไปยังนายอ าเภอท้องที่ เพื่อพิสูจน์
สถานะการเกิดและสัญชาติ 
6.กรณีการแจ้งการเกิดส าหรับเด็กท่ีมีอายุไม่เกิน 7 ปีบริบูรณ์ ให้
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิสูจน์สถานะการเกิด
และสัญชาติของเด็กท่ีเกิดแทนนายอ าเภอ 
(หมายเหตุ: (1วัน กรณีอายุไม่เกิน 7 ปี,60วันกรณีอายุเกิน 7 ปี))  

ฝ่ายทะเบียนราษฎร  ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้ 

 

2) การพิจารณา 
กรณีอนุญาต 
    - จัดท าสูติบัตรและมอบเอกสาร 
กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้  และ แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน  

ฝ่ายทะเบียนราษฎร  ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้ 

 



เอกสารประกอบการพิจารณา : การแจ้งเกิดเกินก าหนดเวลา (เกิดในท้องท่ีส านักทะเบียน) 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายทะเบียนราษฎร  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้ 
 
เอกสารประกอบการขออนุญาต 

 รายการเอกสาร ตัวจริง ส าเนา เงื่อนไข  
1 

 
บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง 
 

1 0 (อาทิเช่น บัตรประจ าตัว
ประชาชน, บัตรประจ าตัว
คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย, 
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าว, หนังสือเดินทาง, 
บัตรประจ าตัวคนพิการ 
ฯลฯ แล้วแต่กรณี) 

 

2 
 

กรณีมอบหมายให้เรียกหลักฐานหนังสือมอบหมาย
บัตรประจ าตัวของผู้มอบและผู้รับมอบ 
 

1 0 -  

3 
 

หนังสือรับรองการเกิด หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ซ่ึง
แสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเด็กที่เกิด
อย่างใดอย่างหนึ่ง 
 

1 0 -  

4 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อบิดา มารดาหรือ
ผู้ปกครองเด็กที่เกิด (ถ้ามี) 
 

1 0 -  

5 
 

บัตรประจ าตัวหรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว
ของบิดามารดาหรือผู้ปกครองเด็ก (ถ้าม)ี 
 

1 0 -  

6 
 

รูปถ่ายของเด็กขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
 

2 0 -  

7 
 

พยานบุคคล พร้อมบัตรประจ าตัว 
 

1 0 -  

8 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านกรณีเพิ่มช่ือเข้า
ทะเบียนบ้านในเขตท้องท่ี 
 

1 0 -  

 
 
 
 



ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียม ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าธรรมเนียม
การทะเบียนราษฎร พ.ศ.2551 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 1000 บาท 
  
 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -)  
งานทะเบียนราษฎร์  (เลขที่ 15  หมู่ 12 ต าบลหนองหาร  
อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่  50290  โทร 053-
498621 ตอ่ 555  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:00 - 16:30 น. 

 


