
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรตรวจ คัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลต าบลเวยีงพรา้ว อ าเภอพรา้ว จงัหวดัเชียงใหม ่
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การตรวจ คดัและรบัรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับรหิารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถึงฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คดัและรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ้ 124)  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

ส านกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลต าบลเวยีงพรา้ว ชัน้1 ที่ว่าการอ าเภอพรา้ว จงัหวดัเชียงใหม่ 50190 /ต่อต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
โทร.053-474030 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูร้อ้ง ไดแ้ก่เจา้ของรายการหรือผูม้ีส่วนไดเ้สียจะขอใหน้ายทะเบียนตรวจ คดั หรือคดัและรบัรองส าเนารายการเอกสารทะเบียน
ราษฎร ไดท้ี่ส  านกัทะเบยีนที่จดัท าทะเบียนราษฎรดว้ยระบบคอมพิวเตอร ์แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได ้

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งตน้ 

5 นาท ี ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา อนญุาต/ไม่
อนญุาต และแจง้ผลการพิจารณา 

10 นาท ี ส านกับรหิารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาที 
 



14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแลว้ 
  ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง กรณี
เจา้ของรายการหรือผู้
มีส่วนไดเ้สียมา
ด าเนินการ) 

2) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูม้อบหมาย 
พรอ้มหนงัสือ
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย) 

3) หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผูม้ีส่วนได้
เสีย 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
     1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
         ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
         หมำยเหตุ – 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์  ารงธรรม จงัหวดัเชียงใหม ่
 2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลต าบลเวียงพรา้ว อ าเภอพรา้ว จงัหวดัเชียงใหม่  
 333 หมู่ 4  ต าบลเวียง อ าเภอพรา้ว จงัหวดัเชยีงใหม่  50190 
 โทร.053-475025 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 


