
คู่มือสําหรับประชาชน: การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หน่วยงานที�รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลยางฮอม อําเภอขนุตาล จงัหวดัเชียงราย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื�อกระบวนงาน: การตรวจคดัและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลยางฮอม  อําเภอขนุตาล  จงัหวดัเชียงราย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

      ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ�มเติมถึงฉบบัที� 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที�มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื �นที�ให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างองิของคู่มือประชาชน การตรวจคดัและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร เทศบาลตําบลยางฮอม 

อําเภอขนุตาลจงัหวดัเชียงราย  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ  งานทะเบียนเทศบาลตําบลยางฮอม   โทรศพัท์  053-79712 

                              ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

หมายเหตุ   ตั�ง ณ ที�ว่าการอําเภอขนุตาลจงัหวดัเชียงราย   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด)  

                                ตั�งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

  ผู้ ร้องได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้มีสว่นได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจคดัหรือคดัและรับรองสําเนารายการ

เอกสารทะเบียนราษฎรได้ที�สํานกัทะเบียนที�จดัทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์แห่งใดแห่งหนึ�งก็ได้ 

 
 



13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที� รับผดิชอบ 

ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�รับเรื�องคําขอและ

ตรวจสอบหลกัฐานการยื�น

ประกอบพิจารณาใน

เบื �องต้น 
 

5 นาที เทศบาลตําบล

ยางฮอมอําเภอ

ขนุตาลจงัหวดั

เชียงราย  

(งานทะเบียน) 

ที�วา่การอําเภอขนุ

ตาลจงัหวดั

เชียงราย โทรศพัท์   

053-797129 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนญุาต/ไมอ่นญุาตและ

แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลตําบล

ยางฮอมอําเภอ

ขนุตาลจงัหวดั

เชียงราย  

(งานทะเบียน) 

ที�วา่การอําเภอขนุ

ตาลจงัหวดั

เชียงราย โทรศพัท์   

053-797129 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 

 

14. งานบริการนี �ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผา่นการดําเนินการลดขั �นตอนและระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแล้ว 15 นาที 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้องกรณี

เจ้าของรายการ

หรือผู้มีสว่นได้เสีย

มาดําเนินการ) 

2) บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้มอบหมาย

พร้อมหนงัสือ

มอบหมายกรณีมี

การมอบหมาย) 



ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) หลกัฐานที�แสดง

การเป็นผ้◌ูมี

สว่นได้เสีย 

- 1 0 ฉบบั - 

 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

      เสียค่าธรรมเนียม   20 บาท 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  งานทะเบียนเทศบาลตําบลยางฮอม    โทรศพัท์  053-797129 

หมายเหตุ  ตั�ง ณ ที�วา่การอําเภอขนุตาลจงัหวดัเชียงราย  

  

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ   เลขที� 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th  

               ตู ้ปณ.1111 เลขที� 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
 

 

 

 
 


