
คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งเกิดภายในก าหนดเวลา (เกิดในท้องท่ีส านักทะเบียน) 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้  อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  เมื่อมีคนเกิดในบ้านให้เจ้าบ้าน บิดาหรือมารดา แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง ณ ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด
ภายใน 15 วันนับแต่วันที่เกิด กรณีไม่แจ้งภายในก าหนดเวลาต้องระวางโทษปรับไม่เกิน1,000 บาท 
หมายเหตุ 
  1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
  2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าว
ให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา10 
แห่ง พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  
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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารประกอบการพิจารณา : การแจ้งเกิดภายในก าหนดเวลา (เกิดในท้องท่ีส านักทะเบียน) 
หน่วยงานที่ให้บริการ : 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 (กรณเีกิดในสถานพยาบาล) 
 

1 0 -  

4 
 

บัตรประจ าตัวของบิดามารดา (ถ้ามี) 
 

1 0 -  

5 
 

กรณีเพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้านในเขตท้องที่ให้เรียก
ส าเนาทะเบียน 
 

1 0 -  

 
 

 
 


