
คูมือสําหรับประชาชน : การตรวจคดัและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนวยงานที่ใหบริการ :เทศบาลเมืองเขลางคนครอําเภอเมืองลําปางจังหวัดลําปางกระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. ๒๕๓๕  (รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่๕พ.ศ. ๒๕๕๑) ขอ 
124, ขอ 127 
 
ขอ๑๒๔ผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจคัดหรือคดัและรับรองสําเนารายการเอกสาร 
ทะเบียนราษฎรไดทีส่ํานักทะเบียนที่เก็บรักษาเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเปนตนฉบับสํานักทะเบียนกลาง 
สํานักทะเบียนจังหวัดสํานักทะเบียนกรุงเทพมหานครหรือสาํนักทะเบียนทีจ่ัดทาํทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอรแหงใด
แหงหน่ึงก็ไดในวันและเวลาราชการ 
 
ชองทางการใหบริการ 
 

สถานที่ใหบรกิาร 
งานทะเบียนราษฎรสํานักปลัดเทศบาลเทศบาลเมืองเขลางคนคร 
โทรศัพท 0 54 225 053 หรือ 0 54 225 967 ตอ 116 
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ ((ยกเวนวันหยดุที่ทางราชการกําหนด))) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่ับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :15 นาท ี
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รบัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ประชาชนยื่นคาํขอตอเจาหนาที ่
(หมายเหต:ุ -) 

1 นาท ี สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 
2) การพิจารณา 

เรียกหลักฐาน / ตรวจสอบหลกัฐาน 
(หมายเหต:ุ -) 

3 นาท ี สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 
3) การพิจารณา 

บันทึก / สอบสวน 
(หมายเหต:ุ -) 

7 นาท ี สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 
4) การพิจารณา 

คัดรับรองลงนามรับรอง 
(หมายเหต:ุ -) 

3 นาท ี สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 
5) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ

จายเรื่องคืนประชาชน 
(หมายเหต:ุ -) 

1 นาท ี สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตวัประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุบัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจําตวัประชาชนของผูแจง 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุ(กรณีเปนผูมีชื่อและรายการในเอกสาร)) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบานฉบบัเจาบาน 
ฉบับจริง1ฉบับ 

- 



ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุ(ยกเวนกรณีการขอคัดสาํเนาทะเบียนบานแทนฉบับเดิมทีสู่ญ
หาย)) 

4) 
 

หลักฐานอื่นๆ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุ(ถามี)) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) การขอคัดสําเนาทะเบียนบาน (ท.ร.14/1,ท.ร.14/2) 

(หมายเหต:ุ (ฉบับละ)) 
คาธรรมเนียม 10 บาท 
 
 

2) การขอคัดทะเบียนคนเกิด (ท.ร.1/ก) 
(หมายเหต:ุ (ฉบับละ)) 

คาธรรมเนียม 10 บาท 
 
 

3) การขอคัดทะเบียนคนตาย (ท.ร.4/ก) 
(หมายเหต:ุ (ฉบับละ)) 

คาธรรมเนียม 10 บาท 
 
 

4) การขอคัดขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร 
(หมายเหต:ุ (ฉบับละ)) 

คาธรรมเนียม 10 บาท 
 
 

5) การขอทะเบียนบานเลมใหมแทนฉบับเดิมที่สูญหายหรือชํารุด 
(หมายเหต:ุ (เลมละ)) 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

6) การแจงเกิดตางสํานักทะเบียน 
(หมายเหต:ุ -) 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

7) การแจงตายตางสํานักทะเบียน  
(หมายเหต:ุ -) 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

8) การแจงยายที่อยูปลายทางอัตโนมัติ  
(หมายเหต:ุ -) 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบรกิาร 
1) ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถตดิตอเพ่ือรองเรียนไดที่ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข

เทศบาลเมืองเขลางคนคร http://www.kelangnakorn.go.th/slider/index.php หรือทางโทรศัพทโทร  0 5422 
3701  หรืองานทะเบียนราษฎร  0 5422 5967 ตอ 116 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตวัอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 



 

ช่ือกระบวนงาน:การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองสํานักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกีย่วของ: 

 
1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจดัทาํทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 
ระดับผลกระทบ:บริการทีมี่ความสําคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พื้นที่ใหบริการ:สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถิ่น 

กฎหมายขอบงัคับ/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอมูลสถติิของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีสุ่ด 0 

 จํานวนคําขอทีน่อยทีสุ่ด 0 
 

ช่ืออางองิของคูมือประชาชน:การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 

ขอมูลสําหรับเจาหนาที ่


