
คู่มือการรับบริการ 
 

งานที่ให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  การแจ้งเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎรและบัตร  ฝา่ยปกครอง  สำนักปลัดเทศบาล 
 

ขอบเขตการใหบ้ริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 
งานทะเบียนราษฎร ฝา่ยปกครอง สำนักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท์ ๐๓๔-๗๖๖๔๑๖ - ๑๙ ต่อ ๑๒๘ , ๑๒๙ 

วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวนัหยุดนักขัตฤกษ์) 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคำขอ 

         เด็กทุกคนที่เกิดในราชอาณาจักรไทยไม่ว่าจะเป็นบุตรของคนสัญชาติไทย หรือเป็นบุตรของคนต่างด้าวที่เข้าเมือง
โดยชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นบุตรของผู้หลบหนีเข้าเมือง ผู้มีหน้าที่แจ้งการเกิดคือ บิดา มารดา ผู้ปกครองโดยชอบด้วย
กฎหมาย หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิดต้องแจ้งการเกิดต่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น ณ สํานักทะเบียน
อําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด หรือจะแจ้งต่อนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่นแห่ง
ท้องที่อื่นที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิดนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านก็ได้ และนาย
ทะเบียนต้องรับแจ้งการเกิด และออกสูติบัตรให้ผู้แจ้ง โดยมี ข้อเท็จจริงเท่าที่จะสามารถทราบได้ 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎรและบัตร  ฝา่ยปกครอง  สำนักปลัดเทศบาล 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้แจ้งแสดงหลักฐานต่อนายทะเบียน  
2. นายทะเบยีนตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง  
3. ลงรายการในสูตบิัตร  
4. อนุมัติและมอบสูตบิัตรให้ผู้แจ้ง 
 

ระยะเวลาในการใหบ้ริการ 
ดำเนินการครบทุกขั้นตอนภายใน ๑๐ นาที นับตั้งแต่ยื่นคำร้อง 
 

เอกสารหลักฐานที่ต้องใช ้
1. บัตรประจําตัวประชาชนของบิดา มารดา หรือผู้แจ้ง   
2. สําเนาทะเบียนบ้าน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา  
3. สําเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้านที่จะเพิ่มชื่อเด็กที่เกิด   
4. หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.1/1 ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลที่เด็กเกิด (กรณีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล)  
5. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 
 



ระเบียบ / กฎหมาย 
- พระราชบญัญัติ ว่าด้วยการจัดทำทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562  
มาตรา 18 
- ระเบียบสาํนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทาํทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 8)  
พ.ศ. 2562 ข้อ 50 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


