
คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งเกิดเกินก าหนดเวลา (เกิดท้องที่ส านักทะเบียนอื่น) 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อมีคนเกดิแต่มไิด้แจ้งเกดิต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง ณ ส านักทะเบยีนแห่งท้องที่ท่ีเด็กเกิด บิดา มารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย
จะแจ้งเกิด ณ ส านักทะเบียนท้องที่ท่ีตนมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านก็ไดโ้ดยให้แจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีเกิด กรณไีม่แจ้งภายในก าหนดเวลา
ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน1,000 บาท 
หมายเหตุ 
              1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทีร่ะบไุว้ในคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว 
              2) กรณคี าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าทีจ่ะ
จัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิม่เติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนนิการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจา้หน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลง
นามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกลา่วให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
             3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผูย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา10 แห่ง พ.ร.บ. 
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  
ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
ล าดับ ขั้นตอน ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.ตรวจรายการบุคคลในฐานข้อมลูการทะเบียนราษฎร 
3.สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคล     
4.ออกใบรับแจ้งการเกิดให้กับผู้แจ้ง 
5.กรณีเด็กท่ีขอแจ้งเกดิมีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป ให้รวบรวมหลักฐานและเสนอ
ความเห็นไปยังนายอ าเภอท้องที่แจ้งการเกิด เพื่อพิสูจนส์ถานะการเกิดและ
สัญชาต ิ
6.กรณีการแจ้งการเกิดส าหรับเดก็ท่ีมีอายุไมเ่กิน 7 ปีบริบูรณ์ ให้นายทะเบียน
อ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นพิสูจน์สถานะการเกดิและสญัชาติของเด็กท่ีเกิด
แทนนายอ าเภอ 
(หมายเหต:ุ (1 วัน กรณีอายุไม่เกนิ 7 ปี , 60 วัน กรณีอายุเกิน 7 ปี))  

งานทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ ้

 

2) การพิจารณา 
กรณีอนุญาต 
    - จัดท าสูติบตัรและมอบเอกสาร 
กรณไีม่อนุญาต  
    -  แจ้งเหตุผลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้  และ แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 
15 วัน  

งานทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ ้

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (อาทิเช่น บัตรประจ าตวัประชาชน, บัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสญัชาติ
ไทย, ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว, หนังสือเดินทาง, บัตรประจ าตัวคนพิการ 
ฯลฯ แล้วแต่กรณ)ี 

- 

2) 
 

กรณีมอบหมายให้เรียกหลักฐานหนังสือมอบหมายบัตรประจ าตัวของผู้มอบ
และผู้รับมอบ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองการเกิด หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ซ่ึงแสดงความสัมพันธ์การ
เป็นบิดามารดาของเด็กที่เกิดอย่างใดอย่างหน่ึง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ที่มีชื่อบิดา มารดาหรือผู้ปกครองเด็ก (ถ้าม)ี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

บัตรประจ าตัวหรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของบิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองเด็ก (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

รูปถ่ายของเด็กขนาด 2 น้ิว จ านวน 2 รูป 
ฉบับจริง 2 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

พยานบุคคลคนอย่างน้อย 2 คน พร้อมบัตรประจ าตัว 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

กรณีเพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้านในเขตท้องท่ีให้เรียกส าเนาทะเบียน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 



เอกสารประกอบการพิจารณา : การแจ้งเกิดเกินก าหนดเวลา (เกิดท้องที่ส านักทะเบียนอื่น) 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายส านกัทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียนเทศบาลเมืองแมโ่จ้  
 

รายการเอกสารประกอบการขออนุญาต 
 

 รายการเอกสาร ตัวจริง ส าเนา เง่ือนไข  
1 

 
บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง 
 

1 0 (อาทิเช่น บัตรประจ าตัว
ประชาชน, บัตรประจ าตัวคน
ซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย, ใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว, หนังสือ
เดินทาง, บัตรประจ าตัวคน
พิการ ฯลฯ แล้วแต่กรณ)ี 

 

2 
 

กรณีมอบหมายให้เรียกหลักฐานหนังสือมอบหมายบัตร
ประจ าตัวของผู้มอบและผู้รับมอบ 
 

1 0 -  

3 
 

หนังสือรับรองการเกิด หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ซ่ึงแสดง
ความสัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเด็กที่เกิดอย่างใดอย่าง
หน่ึง 
 

1 0 -  

4 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ที่มีชื่อบิดา มารดาหรือ
ผู้ปกครองเด็ก (ถ้ามี) 
 

1 0 -  

5 
 

บัตรประจ าตัวหรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของบิดา
มารดาหรือผู้ปกครองเด็ก (ถ้ามี) 
 

1 0 -  

6 
 

รูปถ่ายของเด็กขนาด 2 น้ิว จ านวน 2 รูป 
 

2 0 -  

7 
 

พยานบุคคลคนอย่างน้อย 2 คน พร้อมบัตรประจ าตัว 
 

1 0 -  

8 
 

กรณีเพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้านในเขตท้องท่ีให้เรียกส าเนา
ทะเบียน 
 

1 0 -  

 
 
 
 
 
 
 



ค่าธรรมเนียม 
 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) การแจ้งการเกิดต่างท้องที(่กฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2551 )  
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม ปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ฝ่ายทะเบยีนราษฎร์ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้   โทร 053-498621 ต่อ 555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารประกอบการพิจารณา : การแจ้งเกิดเกินก าหนดเวลา (เกิดท้องที่ส านักทะเบียนอื่น) 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายส านกัทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียนเทศบาลเมืองแมโ่จ้  
 
เอกสารประกอบการขออนุญาต 

 รายการเอกสาร ตัวจริง ส าเนา เง่ือนไข  
1 

 
บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง 
 

1 0 (อาทิเช่น บัตรประจ าตัว
ประชาชน, บัตรประจ าตัวคน
ซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย, ใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว, หนังสือ
เดินทาง, บัตรประจ าตัวคน
พิการ ฯลฯ แล้วแต่กรณ)ี 

 

2 
 

กรณีมอบหมายให้เรียกหลักฐานหนังสือมอบหมายบัตร
ประจ าตัวของผู้มอบและผู้รับมอบ 
 

1 0 -  

3 
 

หนังสือรับรองการเกิด หรือผลการตรวจดีเอ็นเอ ซ่ึงแสดง
ความสัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเด็กที่เกิดอย่างใดอย่าง
หน่ึง 
 

1 0 -  

4 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ที่มีชื่อบิดา มารดาหรือ
ผู้ปกครองเด็ก (ถ้ามี) 
 

1 0 -  

5 
 

บัตรประจ าตัวหรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของบิดา
มารดาหรือผู้ปกครองเด็ก (ถ้ามี) 
 

1 0 -  

6 
 

รูปถ่ายของเด็กขนาด 2 น้ิว จ านวน 2 รูป 
 

2 0 -  

7 
 

พยานบุคคลคนอย่างน้อย 2 คน พร้อมบัตรประจ าตัว 
 

1 0 -  

8 
 

กรณีเพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้านในเขตท้องท่ีให้เรียกส าเนา
ทะเบียน 
 

1 0 -  

 
 

 
 
 


