
คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ

ขอ 115)   
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง       

ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูรองมีชื่อในทะเบียนบาน) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกผูท่ีประสงคจะแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูรองยังไมบรรลุนิติ
ภาวะ) 
2. การแกไขรายการซ่ึงไมใชรายการสัญชาติไดแก 
(1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินเปนกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
(2) นายอําเภอเปนกรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและ
พิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 30วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง



ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือ
ตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

5 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน (ถามี) 
สอบสวนเจาบานพยาน
บุคคลท่ีนาเชื่อถือรวบรวม
พรอมความเห็นเสนอใหนาย
ทะเบียนทองถ่ินหรือ
นายอําเภอ (แลวแตกรณี) 
พิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทองถ่ินหรือ
นายอําเภอ (แลวแตกรณี) 
พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต
และแจงผลการพิจารณา 
 

5 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง) 

2) 

หลักฐานท่ีขอ
แกไขเชนทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
สูติบัตรมรณบัตร 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานท่ีทาง
ราชการออกให 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแกไขรายการสัญชาติ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแกไขรายการสัญชาติ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแกไข

รายการสัญชาติ (ระเบียบฯขอ 115/1) 02/06/2558 15:31  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง  ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูรองมีชื่อในทะเบียนบาน) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูรองไดแกผูประสงคจะแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูรองยังไม
บรรลุนิติภาวะ) 
2. กรณีแกไขรายการสัญชาติไดแก 
(1) นายอําเภอเปนกรณีแกไขรายการของเจาของประวัติจากสัญชาติอ่ืนหรือไมมีสัญชาติ เปนสัญชาติไทย เนื่องจาก
การคัดลอกรายการผิดพลาดหรือบิดามารดาไดสัญชาติไทยหรือไดแปลงสัญชาติไทย 
(2) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินเปนกรณีแกไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทยหรือจากไมมีสัญชาติ
หรือจากสัญชาติอ่ืน เปนสัญชาติอ่ืน เนื่องจากการคัดลอกราชการผิดพลาดหรือลงรายการผิดไปจากขอเท็จจริงหรือ
การเสียสัญชาติไทย 
 



3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและ
พิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือ
ตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
เอกสาร (ถามี) สอบสวนเจา
บานพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ
รวบรวมหลักฐานพรอม
ความเห็นเสนอ    นาย
ทะเบียนทองถ่ินหรือ
นายอําเภอ (แลวแตกรณี) 
พิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทองถ่ินหรือ
นายอําเภอ (แลวแตกรณี) 
พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต
และแจงผลการพิจารณา 
 

5 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 



14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูมอบหมาย
พรอมหนังสือ
มอบหมายกรณี
มอบหมาย) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร. 14 ของผู
รอง 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ - 

2) 
เอกสารการ
ทะเบียนราษฎรท่ี
ตองการจะแกไข 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 1 ฉบับ - 

3) 
เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
15. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม0 บาท 
 

16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 
หรือ www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

  
 

http://www.lamphun.go.th/damrongtam


คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขรายการบานกรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือบานเลขท่ีซํ้ากัน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การแกไขรายการบานกรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือบานเลขท่ีซํ้ากัน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแกไขรายการบานกรณีมีรายการบานผิดไปจาก

ขอเท็จจริงหรือบานเลขท่ีซํ้ากัน (ระเบียบฯขอ 36 และขอ 39)  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง     ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)             ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบานนั้นตั้งอยู) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูไดรับมอบหมาย 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและ
พิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือ
ตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนขอเท็จจริงพยาน
เอกสารพยานบุคคลและ
พยานแวดลอมและรวบรวม
ความเห็นเพ่ือเสนอใหนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

5 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจง/ไมรับแจงและแจงผล
การพิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบา
นท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือมอบ
อํานาจและบัตร
ประจําตัว
ประชาชนผูมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ) 



 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม0 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
เคยมีช่ืออยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่อ

อยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน150  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 280  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 80  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/

บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและ
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 07/06/2558 19:58  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง        

ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
 ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนประวัติหรือท่ีเคยมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
บุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทยหรือบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนถูกจําหนายรายการในทะเบียนประวัติและฐานขอมูล
การทะเบียนราษฎรอันเนื่องมาจากไมไปรายงานตัวไมปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเปนเวลานานหรือสาเหตุ
อ่ืนๆซ่ึงทําใหไมมีชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรตองสอบสวนพยานบุคคลท่ีเปนชนกลุมนอยชาติ
พันธุเดียวกันหรือเปนกลุมบุคคลเดียวกันกับผูรองจํานวน 3 คนเพ่ือใหการรับรองยืนยันพิสูจนตัวบุคคล 
 
หมายเหตุ 
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว 



2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได
เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตอง
ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละ
ท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชัดเจนอาจตองสงเรื่องให
คณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพ่ิมข้ึน 
4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
แหงพ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา
รองตามแบบพิมพท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วันทําการ สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอเท็จจริงใน
พ้ืนท่ีเพ่ือพิสูจนยืนยันสถานะ
บุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พรอมความเห็นเสนอ
นายอําเภอ  

10 วันทํา
การ 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายอําเภอพิจารณาอนุมัติ
หรือไมอนุมัติ 
 

5 วันทําการ สํานักทะเบียน
อําภอ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัตินาย
ทะเบียนสงเรื่องใหสํานัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือ
ปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
และแจงผลการพิจารณาใหผู
ยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ 
-กรณีท่ีมีคําสั่งไมอนุมัติให
แจงเหตุผลดังกลาวดวย 
 

7 วันทําการ สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

5) 
การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร

12 วันทํา
การ 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายทะเบียนและดําเนินการ
ปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานักทะเบียนกลางแจงผล
การดําเนินการปรับปรุง
รายการโดยคืนสถานภาพ
รายการบุคคลของผูยื่นคําขอ
ในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
   
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ินแจงผูยื่นคํา
ขอมาดําเนินการปรับปรุง
เอกสารหลักฐานท่ีใชในการ
แสดงตัวของตนเองให
ถูกตองตรงกัน/จัดทําบัตร
ประจําตัว (แลวแตกรณี) 
 

5 วันทําการ สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วันทําการ 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ทะเบียนประวัติ
ชนกลุมนอย/
แบบสํารวจเพ่ือ
จัดทําทะเบียน
ประวัติบุคคลท่ีไม
มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89) (แลวแต

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กรณี) 

2) 

บัตรประจําตัวคน
ซ่ึงไมมีสัญชาติ
ไทย/บัตร
ประจําตัวบุคคลท่ี
ไมมีสถานะทาง
ทะเบียน (แลวแต
กรณี) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซ่ึงมีรูป
ถายท่ีทางราชการ
ออกให (ถามี) 
เชนหนังสือ
รับรองการเกิด
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานการ
ปลอยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

รูปถายขนาด 2 
นิ้ว (กรณีไมมี
เอกสารท่ีมีรูป
ถายท่ีทางราชการ
ออกใหมาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 

ทะเบียนบานและ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
พยานผูรับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม0 บาท 
 
 



17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 
-  
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอปรับปรุงรายการกรณีไมปรากฏรายการบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
18. ช่ือกระบวนงาน:การขอปรับปรุงรายการกรณีไมปรากฏรายการบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร 
19. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
20. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
21. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
22. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
23. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
24. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

25. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

26. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
27. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอปรับปรุงรายการกรณีไมปรากฏรายการบุคคลซ่ึงไม

มีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร   
28. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง     

   ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)           
  ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนท่ีแหงทองท่ีท่ีจัดทําทะเบียนประวัติ) 
 

29. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีของชนกลุมนอยเลขประจําตัวประชาชนข้ึนตนดวย 6, 7 ท่ีเขามาอาศัยอยูเปนเวลานานไดรับการสํารวจและ
จัดทําทะเบียนประวัติไวแลวแตไมปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรใหนายทะเบียนสอบ
บันทึกถอยคําบุคคลท่ีเปนชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกันจํานวน 3 คนเพ่ือใหการรับรอง 
หมายเหตุ 
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได
เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตอง



ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละ
ท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชัดเจนอาจตองสงเรื่องให
คณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพ่ิมข้ึน 
4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
แหงพ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
30. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา
รองตามแบบพิมพท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วันทําการ สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอเท็จจริงใน
พ้ืนท่ีเพ่ือพิสูจนยืนยันสถานะ
บุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พรอมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

10 วันทํา
การ 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ
หรือไมอนุมัติ 
 
 

5 วันทําการ สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัติ
 นายทะเบียนสง
เรื่องใหสํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบเพ่ือขอปรับปรุง
รายการโดยการเพ่ิมชื่อและ
รายการบุคคลในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎรและแจงผล
การพิจารณาใหผูยื่นคําขอ
ทราบเปนหนังสือ 
-กรณีท่ีมีคําสั่งไมอนุมัติให
แจงเหตุผลดังกลาวดวย 
 
 

7 วันทําการ สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายทะเบียนและดําเนินการ
ปรับปรุงรายการโดยการเพ่ิม
ชื่อและรายการบุคคลใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
 

12 วันทํา
การ 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานักทะเบียนกลางแจงผล
การดําเนินการปรับปรุง
รายการโดยการเพ่ิมชื่อและ
รายการบุคคลในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ินแจงผูยื่นคํา
ขอมาดําเนินการเพ่ิมชื่อใน
เอกสารหลักฐานท่ีใชในการ
แสดงตัวของตนเอง/จัดทํา
บัตรประจําตัว 
 

5 วันทําการ สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วันทําการ 
 

31. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
32. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวัติ
ชนกลุมนอย 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
เอกสารอ่ืนซ่ึงมีรูป
ถายท่ีทางราชการ

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ออกให (ถามี) 
เชนหนังสือ
รับรองการเกิด
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานการ
ปลอยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

2) 

รูปถายขนาด 2 
นิ้ว (กรณีไมมี
เอกสารท่ีมีรูป
ถายท่ีทางราชการ
ออกใหมาแสดง) 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 

ทะเบียนบานและ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
พยานผูรับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
33. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

34. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนในฐานขอมูลทะเบียน

ราษฎร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน60  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 150  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 10  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะ

ทางทะเบียนในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 07/06/2558 17:50  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671  /ติดตอดวยตนเอง      

ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)            
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีจัดทําทะเบียนประวัติ) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เปนกลุมเปาหมายตามยุทธศาสตรการจัดการปญหาสถานะและสิทธิของบุคคลโดยตองเปนผูท่ีไดรับการสํารวจเพ่ือ
จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนภายในวันท่ี 2 พฤศจิกายน 2554 โดยมีหลักฐานแบบสํารวจ
เพ่ือจัดทําทะเบียนประวัติ (แบบ 89) หรือใบตอบรับการสํารวจตามแบบ 89/1 หรือสําเนาเอกสารดังกลาวแตไมได
รับการบันทึกจัดทําทะเบียนประวัติในฐานขอมูลโดยบุคคลดังกลาวตองมีเอกสารรับรองจากหนวยงานหรือองคการท่ี
ทําหนาท่ีสํารวจดังนี้ 
 1.1 ถาเปนกลุมเด็กหรือบุคคลท่ีศึกษาเลาเรียนในสถานศึกษาตองมีหนังสือรับรองจากสถานศึกษาท่ีสํารวจบุคคลนั้น 
 1.2 ถาเปนคนไรรากเหงาตองมีหนังสือรับรองจากสถานสงเคราะหหรือหนวยงานท่ีใหการสงเคราะหดูแลสํารวจ
บุคคลนั้น 



 1.3 กรณีของชนกลุมนอยท่ีเขามาอาศัยอยูเปนเวลานานแตตกสํารวจใหนายทะเบียนสอบบันทึกถอยคําบุคคลท่ีเปน
ชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกันจํานวน 3 คนเพ่ือใหการรับรองแทนการเรียกหนังสือรับรอง 
หมายเหตุ 
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได
เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตอง
ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละ
ท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชัดเจนอาจตองสงเรื่องให
คณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพ่ิมข้ึน 
4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
แหงพ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา
รองตามแบบพิมพท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วันทําการ สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอเท็จจริงใน
พ้ืนท่ีเพ่ือพิสูจนยืนยันสถานะ
บุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พรอมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

10 วันทํา
การ 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ
หรือไมอนุมัติ 
 

5 วันทําการ สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัตินาย
ทะเบียนสงเรื่องใหสํานัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือ
ขอเปดระบบการบันทึก
จัดทําทะเบียนประวัติบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน

7 วันทําการ สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

และแจงผลการพิจารณาใหผู
ยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ 
-กรณีท่ีมีคําสั่งไมอนุมัติให
แจงเหตุผลดังกลาวดวย 
 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุญาตของ
นายทะเบียนและพิจารณา
เปดระบบโปรแกรมเพ่ือให
บันทึกขอมูลเพ่ิมเติม 
 

12 วันทํา
การ 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานักทะเบียนกลางแจงผล
การเปดระบบโปรแกรม
เพ่ือใหบันทึกขอมูลเพ่ิมเติม 
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ินบันทึกขอมูล
ในระบบและแจงผูยื่นคําขอ
มาดําเนินการจัดทําบัตร
ประจําตัว 
 

5 วันทําการ สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วันทําการ 
 

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบสํารวจเพ่ือ
จัดทําทะเบียน
ประวัติบุคคลท่ีไม
มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89) หรือใบตอบ
รับการสํารวจตาม
แบบ 89/1 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

กลุมเด็กหรือ
บุคคลท่ีศึกษาเลา
เรียนใน
สถานศึกษามี
หนังสือรับรอง
จากสถานศึกษาท่ี
สํารวจ 

กระทรวงศีกษาธิ
การ 

1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

3) 

กลุมคนไร
รากเหงาตองมี
หนังสือรับรอง
จากสถาน
สงเคราะหหรือ
หนวยงานท่ีให
การสงเคราะห
ดูแลและสํารวจ
บุคคลนั้น 

กระทรวงการ
พัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของ
มนุษย 

1 1 ฉบับ (รวมท้ังหนังสือ
รับรองจากสถาน
สงเคราะหในสังกัด
ของเอกชน***
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ทะเบียนบานและ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
พยานผูรับรองตัว
บุคคลกรณีกลุม
ชนกลุมนอยท่ีเขา
มาอาศัยอยูเปน
เวลานานแตตก
สํารวจนาย
ทะเบียนสอบ
บันทึกถอยคํา
บุคคลท่ีเปนกลุม
นอยชาติพันธุ
เดียวกันจํานวน 3 
คนเพ่ือใหการ
รับรองแทนการ
เรียกหนังสือ
รับรอง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

เอกสารอ่ืนซ่ึงมีรูป
ถายท่ีทางราชการ
ออกให (ถามี) 
เชนหลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานการ
ปลอยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15. คาธรรมเนียม 

1) ไมมีคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม0 บาท 
 

16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

 
  

 

 
 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอเลขท่ีบาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบาน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอเลขท่ีบาน (ระเบียบฯ ขอ 32) 02/06/2558 

14:15  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง       

 ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบานนั้นตั้งอยู) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีสรางบานเสร็จ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแจง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบรับแจงเก่ียวกับ
บาน (ท.ร. 9) 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 
หรือผูใหญบาน 

1 0 ฉบับ - 

2) 
เอกสารการเปน
เจาของกรรมสิทธิ์
ท่ีดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถามี) 

3) 

เอกสารการขอ
อนุญาตกอสราง
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร 

เทศบาลตําบล
หนองลอง 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

 



16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอเลขท่ีบาน กรณีทะเบียนบานช่ัวคราว 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบาน กรณีทะเบียนบานชั่วคราว 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอเลขท่ีบาน กรณีทะเบียนบานชั่วคราว 

02/06/2558 14:17  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง      

 ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบานนั้นตั้งอยู) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตสรางบานเสร็จ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบรับแจงเก่ียวกับ
บาน (ท.ร. 9) 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 
หรือผูใหญบาน 

1 0 ฉบับ - 

2) 
เอกสารการเปน
เจาของกรรมสิทธิ์
ท่ีดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถามี) 

3) 

เอกสารการขอ
อนุญาตกอสราง
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร 

เทศบาลตําบล
หนองลอง 

1 0 ฉบับ (ถามี) 



 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ประกาศสํานักทะเบียนกลางเรื่องหลักเกณฑเง่ือนไขและวิธีการในการของหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 

แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

02/06/2558 15:39  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง       ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)        ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูรองเกิด / ท่ีผูรองมีชื่อในทะเบียนบาน / ท่ีผูรองมีภูมิลําเนาอยูในปจจุบัน) 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูรอง หรือผูไดรับมอบอํานาจ 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
เอกสาร สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดลอมท่ี
เก่ียวของ เก่ียวกับบิดา 
มารดา สัญชาติของบิดา
มารดา ถึงสถานท่ีเกิด 
จํานวนพ่ีนองรวมบิดามารดา 
และทีอยูปจจุบัน และ
รวบรวมหลักฐานท้ังหมด
พรอมความเห็น เสนอให
นายอําเภอพิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายอําเภอ พิจารณา
พยานหลักฐาน แลวแจงผล
การพิจารณาใหนายทะเบียน
ทองถ่ินทราบ 
 

9 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณาดําเนินการ และ
แจงผลการพิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
รูปถาย 2 นิ้ว 
จํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บาน หรือสําเนา
ทะเบียนประวัติ 
เชน ท.ร.38 , 
ท.ร. 38/1 , 
ท.ร.38 ก หรือ 
ท.ร.38 ข 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐานท่ีแสดง
วาเกิดใน
ราชอาณาจักร 
(ถามี) 

- 1 0 ฉบับ (เชน หลักฐาน
ลงบัญชีทหาร
กองเกิน , 
ใบสําคัญประจําถ่ิน
ท่ีอยู หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว เปนตน) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม  0 บาท 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีช่ือและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบานมากกวา 1 แหง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน

บานมากกวา 1 แหง 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน 

กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง (ระเบียบฯ ขอ 109) 02/06/2558 15:23  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีเจาบานมอบอํานาจหรือบุคคลท่ีมีชื่อซํ้า 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจาบาน หรือคนท่ีมี
ชื่อซํ้า โดยใหยืนยันให
แนนอนเพียงแหงเดียว โดย
รวบรวมหลักฐาน เพ่ือเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา อนุญาต/ไม
อนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 2 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานท่ีมี
รายการบุคคลซํ้า
กัน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแจงหรือของ
เจาบาน) 

 
 



16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เม่ือปรากฏวาบุคคลในทะเบียน
บานไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายช่ือและรายการบุคคล 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลองกระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เม่ือปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานได

ตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน 

เม่ือปรากฎวาบุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล (ระเบียบฯ ขอ 111) 
กรณีในเขต และกรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 02/06/2558 15:25  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671  /ติดตอดวยตนเอง  

ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

5 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา อนุญาต/ไม
อนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานท่ี
ปรากฎชื่อคนตาย 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจาบาน) 

2) 
เอกสารท่ี
เก่ียวของกับผูตาย 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

3) 

หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจําตัวผู
มอบหมาย 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

 
 



16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท- 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เม่ือมีคําส่ังศาลใหผูใดเปนคน
สาบสูญ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เม่ือมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน]การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน 

เม่ือมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ (ระเบียบฯ ขอ 111/1) 02/06/2558 15:27  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671  /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

5 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานท่ี
ปรากฎชื่อคน
สาบสูญ 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนเจา
บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาคําสั่งศาล - 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือ
มอบหมาย พรอม
บัตรประจําตัวผู
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 



16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือสําหรับประชาชน: การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน (ระเบียบฯ ขอ 6) 

27/05/2558 14:19  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671  /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูรองมีชื่ออยู) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูรอง ไดแกผูมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน ซ่ึงรายการในชองสถานะภาพมิไดระบุวาเปนเจาบาน แตมี
ความประสงคจะทําหนาท่ีเปนเจาบาน 
2. เง่ือนไข 
(1)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง  

1 0 ฉบับ (ท่ีผูรองประสงคจะ
ขอลงรายการเปน
เจาบาน) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 



2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การแจงรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การแจงรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแจงรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย (ระเบียบ ขอ 34 

และ ขอ 35) 02/06/2558 14:18  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบานนั้นตั้งอยู) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูรอง คือ ผูท่ีมีความประสงคจะแจงการรื้อบาน หรือแจงบานถูกทําลาย 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีมีการรื้อถอน หรือบานถูกทําลาย 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ใบรับแจงเก่ียวกับ
บาน (ท.ร. 9) 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 
หรือผูใหญบาน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

เอกสารการขอ
อนุญาตรื้อถอน
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร 

เทศบาลตําบล
หนองลอง 

 

1 0 ฉบับ (ถามี) 



 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสาร
หลักฐานท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐาน

ท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณี

เอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน (ระเบียบขอ 127)   
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร แหงใดแหงหนึ่งก็ได) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูรอง ไดแก เจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎรซ่ึงเปนตนฉบับ 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

5 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง กรณี
เจาของรายการ
หรือผูมีสวนไดเสีย
มาดําเนินการดวย
ตนเอง) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูมอบหมาย 
พรอมหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบหมาย) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานท่ีแสดง
ความเปนผูมีสวน
ไดเสีย 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

 
15. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 
 
 
 

 



16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

(ระเบียบฯ ขอ 124) 02/06/2558 15:35  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร แหงใดแหงหนึ่งก็ได) 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูรอง ไดแกเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎร ไดท่ีสํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร แหงใดแหงหนึ่งก็ได 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

5 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง กรณี
เจาของรายการ
หรือผูมีสวนไดเสีย
มาดําเนินการ 
) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูมอบหมาย 
พรอมหนังสือ
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย) 

3) 
หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผมีสวนได
เสีย 

- 1 0 ฉบับ - 

16. คาธรรมเนียม 
1) เสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 



คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือ

ทะเบียนบานแบบเดิม (ระเบียบฯ ขอ 94) 02/06/2558 14:56  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง 

 ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ 
2. สถานท่ียื่นคํารอง ประกอบดวย 
(1) กรณีผูรองมีหลักฐานสูติบัตร หรือใบแจงยายท่ีอยู ใหยื่นคํารองท่ี สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน 
ท่ีออกเอกสารสูติบัตร หรือใบแจงยายท่ีอยู แลวแตกรณี 
(2) กรณีผูรองมีหลักฐานทะเบียนบานแบบเดิม ใหยื่นคํารองท่ี สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน ท่ีผู
รองมีชื่ออยูในหลักฐานทะเบียนบานเปนครั้งสุดทาย 
3. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
4. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 



(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
พยานบุคคล พยานแวดลอม 
และรวมรวมขอเท็จจริง 
พรอมความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา อนุญาต/ไม
อนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง ถามี 
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนแบบขาว
ดํา ฯลฯ) 

 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

2) 

หลักฐานทะเบียน
ราษฎรท่ีมี
รายการบุคคลท่ี
ขอเพ่ิมชื่อ เชน 
สูติบัตร ใบแจง
การยายท่ีอยู หรือ
ทะเบียนบาน
แบบเดิม 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ตามแตกรณี) 

3) 

เอกสารท่ีราชการ
ออกให เชน 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
15. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
 

16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักร เปน
กรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักร เปนกรณี

พิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลองประเภทของงานบริการ:

กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
3. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
4. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
5. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
6. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
7. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
8. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันให

อยูอาศัยในราชอาณาจักร เปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 
(ระเบียบฯ ขอ 105)   

10. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรอง เจาบาน 
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ สถานท่ีเกิด 
สถานะการอยูอาศัยใน
ประเทศไทย โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น 
นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
และแจงผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจาบาน ถามี) 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

หลักฐานทะเบียน
บาน หรือ
ทะเบียนประวัติ 
หรือบัตร
ประจําตัวบิดา 
มารดา และของผ
ขอเพ่ิมชื่อ (ถามี) 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

หลักฐานอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให 
เชน ใบอนุญาต
ทํางาน หลักฐาน
การศึกษา 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
 

16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถิ่นท่ีอยูในประเทศไทย เปนการ
ถาวรขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทย เปนการถาวร

ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมี

ถ่ินท่ีอยูในประเทศไทย เปนการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน (ระเบียบฯ ขอ 101) 02/06/2558 15:14
  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง  

ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก



ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรอง เจาบาน 
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจาบานใหเพ่ิมชื่อเขา
ทะเบียนบาน โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา อนุญาต/ไม
อนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูรอง ถามี) 

2) 

ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู 
หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาวของผูขอเพ่ิม
ชื่อ หรือหนังสือ
รับรองท่ี
หนวยงานของรัฐ
ออกใหเพ่ือรับรอง
การไดรับอนุญาต
ใหมีถ่ินท่ีอยู 

สํานักงานตรวจคน
เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) 

สําเนาทะเบียน
บาน (ท.ร. 13) 
สําเนาทะเบียน
ประวัติหรือบัตร
ประจําตัวคนซ่ึง
ไมมีสัญชาติไทย 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 
 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 



คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซ่ึงระยะเวลาการ
อนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมส้ินสุด มีความประสงคขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน ท.ร. 13 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซ่ึงระยะเวลาการอนุญาต

ใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความประสงคขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท.ร. 13 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาใน

ประเทศไทย ซ่ึงระยะเวลาการอนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความประสงคขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
ท.ร. 13 (ระเบียบฯ ขอ 106) 02/06/2558 15:22  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 



 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบรกิาร 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรอง เจาบาน 
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจาบานใหเพ่ิมชื่อเขา
ทะเบียนบาน โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น 
เสนอ นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา อนุญาต/ไม
อนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ 
) 

 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ของผรอง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถามี) 

2) 

หนังสือเดินทาง
ของผูขอเพ่ิมชื่อ 
ซ่ึงแปลเปน
ภาษาไทย โดย
สถาบันท่ี
นาเชื่อถือ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือ
บิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําส่ังของศาลโดยถึงท่ีสุด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดา

และมารดาเปนผไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลโดยถึงท่ีสุด 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 

 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดา

หรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเปนผไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีไดรับสัญชาติไทยโดยคําสั่งของ
รัฐมนตรีตามบทบัญญัติแหงกฎหมายวาดวยสัญชาติ และบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาล
ถึงท่ีสุด (ระเบียบฯ ขอ 103) 02/06/2558 15:17  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดาหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจาบาน บิดา 
มารดา และบุคคลท่ี
นาเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ของบุคคลท่ีของเพ่ิมชื่อ โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา อนุญาต/ไม
อนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สูติบัตรผูขอเพ่ิม
ชื่อ 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน สํานักทะเบียน 1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

ชื่อ) 

2) 

ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู 
หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว หรือหนังสือ
รับรองท่ี
หนวยงานของรัฐ
ออกใหเพ่ือรับรอง
การไดรับอนุญาต
ใหมีถ่ินท่ีอยู 

สํานักงานตรวจคน
เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) 

เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให 
เชน หลักฐาน
การศึกษา 
ทะเบียนนักเรียน 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

4) 

คําสั่งของ
รัฐมนตรี หรือคํา
พิพากษาของศาล 

สํานักงานตรวจคน
เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ (กรณีบุคคลได
สัญชาติไทยโดย
คําสั่งของรัฐมนตรี
ตามบทบัญญัติแหง
กฎหมายวาดวย
สัญชาติ และบุคคล
ท่ีไดสัญชาติไทย
โดยมีคําพิพากษา
หรือคําสั่งของศาล
ถึงท่ีสุด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 



3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลองกระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 

(ระเบียบฯ ขอ 102) 02/06/2558 15:16  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671/ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรอง เจาบาน 
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ และบิดามารดา โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา อนุญาต/ไม
อนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 1 ฉบับ (ท่ีขอเพ่ิมชื่อ) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนของผู
รอง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถามี) 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

เอกสารท่ีทาง
ราชกาารออกให
ซ่ึงแสดงวาเปนคน
สัญชาติไทย เชน 
หนังสือสําคัญการ
แปลงสัญชาติ 
ประกาศ
กระทรวงมหาดไ
ทย สําเนาคําสั่ง
ศาล หรือคํา
พิพากษา 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพ่ิมช่ือ โดยมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจเดินทาง
กลับประเทศไทย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับ

ประเทศไทย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพ่ิมชื่อ 

โดยมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย (ระเบียบฯ ขอ 96/2) 02/06/2558 15:05  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671/ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบิดา มารดา ญาติพ่ีนอง หรือผูปกครองของผูขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยู) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
สอบสวนเจาบาน และบุคคล
ท่ีนาเชื่อถือได ใหปรากฎ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ความเปนมาของผูขอเพ่ิมชื่อ 
และความจําเปนท่ีไมอาจ
เดินทางกลับประเทศไทยได 
โดยรวบรวมหลักฐาน พรอม
ความเห็น เสนอให นาย
ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา อนุญาต/ไม
อนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง ถามี 
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

2) 

หนังสือรับรอง
การเกิดท่ีออกให
โดยสถานทูต 
หรือสถานกงสุล
ไทย หรือเอกสาร
รับรองการเกิดท่ี
ออกใหโดย
หนวยงานของ
รัฐบาล
ตางประเทศท่ีผู
ขอเพ่ิมชื่อเกิด 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารรับรอง
การเกิดท่ีออกโดย
รัฐบาลตางประเทศ 
ตองผานการแปล
และรับรองจา
กระทรวงการ
ตางประเทศของ
ไทย) 

3) 

เอกสารอ่ืนท่ีทาง
ราชการออกให 

- 1 0 ฉบับ (เชน หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร ถา
มี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 



 
คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีช่ือใน
ทะเบียนบานขอเพ่ิมช่ือ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียน

บานขอเพ่ิมชื่อ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัว

คนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียนบานขอเพ่ิมชื่อ (ระเบียบฯ ขอ 100) 02/06/2558 15:13  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง      ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรอง เจาบาน 
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ  และความยินยอม
ของเจาบานใหเพ่ิมชื่อเขา
ทะเบียนบาน โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น 
เสนอ นายอําเภอ พิจารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ
แลว นายทะเบียนทองถ่ิน 
ดําเนินการเพ่ิมชื่อเขาใน
ทะเบียนบาน  และแจงใหผู
รองทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ของผูรองถามี) 

2) 

ใบสําคัญประจํา
ถ่ินท่ีอยู หรือ
ใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาวของผขอเพ่ิม
ชื่อ หรือหนังสือ
รับรองท่ี
หนวยงานรัฐออก
ใหเพ่ือรับรองการ
ไดรับอนุญาตใหมี
ถ่ินท่ีอยู 

สํานักงานตรวจคน
เขาเมือง (สตม.) 

1 1 ฉบับ - 

3) 

สําเนาทะเบียน
บานท่ีคนตางดาว
ผูนั้นเคยมีชื่อ
ปรากฏอยู 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ถามี) 

4) 

สําเนาทะเบียน
บาน (ท.ร. 13) 
หรือสําเนา
ทะเบียนประวัติ 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดในตางประเทศเดิน
ทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดในตางประเทศเดิน

ทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจาก

ตางประเทศ หรือเกิดในตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 
(ระเบียบฯ ขอ 95) 02/06/2558 14:57  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 90 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หนวยงานอ่ืน 
 

นายทะเบียนทําหนังสือไปยัง 
สํานักงานตรวจคนเขาเมือง
แหงทองท่ีท่ีผูนั้นเดินทางเขา
มาในประเทศไทย เพ่ือ
พิสูจนสัญชาติ 
 

60 วัน สํานักงานตรวจ
คนเขาเมือง (สต
ม.) 

(เม่ือไดรับแจงการ
พิสูจนสัญชาติแลว 
จึงเสนอใหนาย
ทะเบียนพิจารณา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล พยานแวดลอม  
และรวบรวมขอเท็จจริง 
พรอมหนังสือยืนยันการ
พิสูจนสัญชาติจากสํานักงาน
ตรวจคนเขาเมือง และ
ความเห็นให นายทะเบียน
อําเภอหรือนายทะเบียน
ทองถ่ินเพ่ือพิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต  
และแจงใหผูรองทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ) 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถามี เชน บัตร
ประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

3) 

หลักฐานท่ี
เก่ียวของกับผูขอ
เพ่ิมชื่อ เชน 
หนังสือเดินทาง 
หนังสือรับรอง
การเกิด 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 
 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมี

หลักฐานการเกิด (ระเบียบฯ ขอ 96) 02/06/2558 14:58  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผูขอเพ่ิมชื่อเปนผูเยาวใหบิดา มารดา หรือผูปกครองตามกฎหมายเปนผูยื่น) 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน เจาบาน 
และบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาและ
รายการบุคคลของผูขอเพ่ิม
ชื่อ สอบสวนเจาบานท่ีขอ
เพ่ิมชื่อและคํายินยอม โดย
รวบรวมขอเท็จจริง พรอม
ความเห็น นายทะเบียน
ทองถ่ินพิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต 
และแจงผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผรอง ถามี 
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 

2) 

หลักฐานการเกิด
ของผรอง 

- 1 0 ฉบับ (หลักฐานการจด
ทะเบียนคนเกิด ท่ี
ออกใหโดย
สถานทูตไทย หรือ



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สถานกงสุลไทย ใน
ตางประเทศ หรือ
หลักฐานการเกิดท่ี
ออกใหโดย
หนวยงานของ
ประเทศท่ีบุคคล
นั้นเกิด) 

3) 

เอกสารท่ีแปล
และรับรอง โดย
กระทรวงการ
ตางประเทศของ
ไทย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูรองมี
หลักฐานการเกิดท่ี
ออกใหโดย
หนวยงานของ
ประเทศท่ีบุคคล
นั้นเกิด) 

4) 
หนังสือเดินทาง
ของผขอเพ่ิมชื่อ 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
(ท.ร. 14) 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 



คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทาง
ของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของ

ตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานท่ีเชื่อมโยงหลายหนวยงาน  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจาก

ตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
(ระเบียบฯ ขอ 96/1) 02/06/2558 15:00  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 90 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หนวยงานอ่ืน 
 

กรณีท่ีผูขอเพ่ิมชื่อมีเอกสาร
ราชการท่ีระบุวาเปนผูมี
สัญชาติไทย ใหทําเรื่อง
ตรวจสอบไปยังหนวยงาน
ราชการท่ีออกเอกสาร
ดังกลาว 
 

60 วัน - - 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดรับแจงจากหนวยงาน
ท่ีออกเอกสารราชการระบุวา
ผูขอเพ่ิมชื่อเปนผูมีสัญชาติ
ไทยแลว ใหสอบสวนเจาบาน 
พรอมคํายินยอมใหเพ่ิมชื่อ ผู
แจง และบุคคลท่ีนาเชื่อถือ 
โดยรวบรวมขอเท็จจริง 
พรอมความเห็น เสนอให 
นายทะเบียนทองถ่ิน
พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา อนุญาต/ไม
อนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูรองขอเพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถามี เชน บัตร
ประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

2) 

หลักฐานท่ีมี
รายการบุคคล
ของผูขอเพ่ิมชื่อ 

- 1 0 ฉบับ (เชน หนังสือ
เดินทางของ
ตางประเทศ หรือ
หนังสือสําคัญ
ประจําตัว 
หลักฐานการศึกษา 
หรือหลักฐานทหาร 
ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 



คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือป พ.ศ. 2499 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือป พ.ศ. 2499 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือป 

พ.ศ. 2499 (ระเบียบฯ ขอ 93) 02/06/2558 14:55  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. จะตองเปนผูท่ีเกิดกอนวันท่ี 1มิถุนายน 2499 
2. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
3. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
4. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ
พยานหลักฐาน พยานบุคคล 
พยานแวดลอม  และ
รวบรวมขอเท็จจริง พรอม
ความเห็นให นายอําเภอ 
แหงทองท่ี พิจารณา อนุมัติ/
ไมอนุมัติ 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทองถ่ิน 
ดําเนินการเพ่ิมชื่อเขาใน
ทะเบียนบาน  และแจงใหผู
รองทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง ถามี 
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา ) 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

หลักฐานท่ีมี
รายการบุคคล
ของผูขอเพ่ิมชื่อ 
เชน บัญชี
สํามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

3) 

เอกสารท่ีราชการ
ออกให เชน 
หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแหง
กฎหมายซ่ึงไมอาจพิจารณาส่ังการเปนอยางอ่ืน หรือโดยคําส่ังของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัว
คนตางดาว 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแหงกฎหมายซ่ึงไม

อาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืน หรือโดยคําสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติ

ไทย โดยบทบัญญัติแหงกฎหมายซ่ึงไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืน หรือโดยคําสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิก
ถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว (ระเบียบฯ ขอ 104)   

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 



 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจาบาน บิดา 
มารดา (ถามี) ผูขอเพ่ิมชื่อ 
และบุคคลท่ีนาเชื่อถือ ให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติของผูขอเพ่ิมชื่อ บิดา 
มารดา โดยเฉพาะสถานท่ี
เกิด ขอเท็จจริง และสัญชาติ 
โดยรวบรวมหลักฐาน พรอม
ความเห็น เสนอ นาย
ทะเบียนทองถ่ิน พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนทองถ่ิน 
พิจารณา อนุญาต/ไม
อนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนของเจา
บาน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถามี) 

2) 

หลักฐานทะเบียน
ท่ีมีรายการบุคคล
ของผูขอเพ่ิมชื่อ 
เชน บัญชี
สํามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

3) 

เอกสารทะเบียน
ราษฎร เชน 
ทะเบียนบาน 
ท.ร.13 ทะเบียน
ประวัติ 
ท.ร.38/1 ท.ร. 
38ข 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

4) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให 
เชน หลักฐาน
ทหาร ใบสําคัญ
ถ่ินท่ีอยู หรือ
ใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว (กรณีท่ีมี
บิดา มารดา เปน
คนตางดาว) 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
15. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
 

16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 
/ www.nonglong.go.th 
 
 

http://www.nonglong.go.th/


2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบาน เนื่องจากมีช่ือ

และรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน เนื่องจากมีชื่อและ

รายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคล

ในทะเบียนบาน เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต (ระเบียบฯ ขอ 99/1) 02/06/2558 
15:12  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน บิดา มารดา หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 



(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนสอบสวนผูรอง 
เจาบาน บิดา มารดา พยาน
บุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏ
ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ความเปนมาของผูขอเพ่ิมชื่อ  
และสาเหตุท่ีมีการแจงการ
ตาย หรือการจําหนาย
รายการบุคคล เพ่ือสอบสวน
วาเปนการแจงโดยทุจริต
หรือไม โดยรวบรวมหลักฐาน 
พรอมความเห็น เสนอ 
นายอําเภอ ทองท่ีพิจารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ
แลว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน 
ดําเนินการเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบาน และแจงใหผ
รองทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีผูรอง
ถูกจําหนาย
เนื่องจากทุจริต) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง ถามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานทะเบียน
ท่ีมีรายการของผู
ขอเพ่ิมชื่อ เชน 
บัญชีสํามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถามี) 

2) 

เอกสารทะเบียน
ราษฎร เชน 
ทะเบียนบาน 
ท.ร.13 , 
ทะเบียนประวัติ 
ท.ร. 38/1 หรือ 
ท.ร. 38 ข 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ - 

3) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให 
เชน หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 
ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู
หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาวของบิดา
มารดา (กรณีผูขอ
เพ่ิมชื่อมีบิดา 
มารดา เปนคน
ตางดาว) 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
 



16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน โดยไมมี
หลักฐานมาแสดง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน โดยไมมีหลักฐาน

มาแสดง 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิม

ชื่อในทะเบียนบาน โดยไมมีหลักฐานมาแสดง (ระเบียบฯ ขอ 97) 02/06/2558 15:07  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรอง เจาบาน 
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฎขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมา ของผู
ขอเพ่ิมชื่อ โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น 
เสนอให นายอําเภอทองท่ี 
พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ
แลว นายทะเบียนทองถ่ิน 
ดําเนินการเพ่ิมชื่อเขาใน
ทะเบียนบาน และแจงใหผู
ขอเพ่ิมชื่อทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ) 

 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง ถามี 
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา 
ฯลฯ) 

2) 

หลักฐานราชการ
อ่ืน เชน หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ เด็กอนาถา ซ่ึงอยูในความอุปการะเล้ียงดูของบุคคล หนวยงานเอกชน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หนวยงานเอกชน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของ

บุคคล หนวยงานเอกชน (ระเบียบฯ ขอ 98)   
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง      ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบุคคลนั้นมีภูมิลําเนาอยู) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูอุปการะ หรือหนวยงานท่ีอุปการะ 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสอนผูรอง เจาบาน และ
บุคคลท่ีนาเชื่อถือ โดย
รวบรวมหลักฐาน พรอม
ความเห็นเสนอให 
นายอําเภอ พิจารณาอนุมัติ/
ไมอนุมัติ 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ
แลว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน 
ดําเนินการเพ่ิมชื่อ และแจง
ใหผูขอเพ่ิมชื่อทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ีขอเพ่ิม
ชื่อ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูรอง ถามี 
เชน บัตรประจําตัว
ประชาชนขาวดํา  



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
หลักฐานรับตัว
เด็กไวอุปการะ 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

3) 

หลักฐานท่ี
เก่ียวของกับเด็กท่ี
ขอเพ่ิมชื่อ เชน 
หลักฐาน
การศึกษา 
จดหมาย 
ภาพถาย 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การเพ่ิมช่ือ บุคคลท่ีไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลข
ประจําตัวประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การเพ่ิมชื่อ บุคคลท่ีไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลข

ประจําตัวประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ บุคคลท่ีไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" 

ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 
(ระเบียบฯ ขอ 99) 02/06/2558 15:09  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671/ติดตอดวยตนเอง       ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบุคคลนั้นเคยมีชื่อในทะเบียนบานกอนถูกลงรายการ "ตายหรือจําหนาย") 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
2. พยานบุคคล ไดแก บุคคลท่ีสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อได อยางนอย 2 คน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูรอง เจาบาน 
พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือให
ปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาของผูขอ
เพ่ิมชื่อ  และสาเหตุท่ีมีการ
แจงการตาย หรือการ
จําหนายรายการบุคคล เพ่ือ
สอบสวนวาเปนการแจงโดย
ทุจริตหรือไม โดยรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็น 
เสนอ นายอําเภอ พิจารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดรับแจงจากนายอําเภอ
แลว นายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถ่ิน 
ดําเนินการยกเลิกการลง
รายการ และแจงใหผูรอง
ทราบ 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ท่ีมีการลงรายการ 
"ตายหรือ
จําหนาย") 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง ถามี ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
มรณบัตร หรือใบ
รับแจงการตาย 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (กรณีลงรายการ 
"ตาย") 

2) 

เอกสารท่ีทาง
ราชการออกให 
เชน หลักฐาน
การศึกษา 
หลักฐานทหาร 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 
 
 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอ่ืน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอ่ืน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอ่ืน 

(ระเบียบขอ 56/1) 02/06/2558 14:22  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671/ติดตอดวยตนเอง    

 ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ – (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบิดา มารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมาย ของเด็กท่ีเกิดมีชื่อใน
ทะเบียนบาน) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแก บิดา หรือมารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผูไดรับมอบหมายจากบิดา 
มารดาหรือผูปกครอง 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีเด็กเกิด 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนผูแจง 
และบัตร
ประจําตัว
ประชาชนบิดา 
มารดา (ถามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ท่ีปรากฎชื่อบิดา 
มารดา หรือ
ผูปกครองท่ีชอบ
ดวยกฎหมายของ
เด็กท่ีเกิด) 

3) 

หนังสือรับรอง
การเกิด ท.ร. 
1/1 ท่ีออกโดย
โรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาล  
หรือผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 
ท่ีตรวจพิสูจนจาก
หนวยงานของรัฐ 
หรือสถาบันท่ี
นาเชื่อถือ ซ่ึงแสดง
ความสัมพันธการ



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เปนบิดามารดา
ของเด็กท่ีเกิด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หนังสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบหมายให
บุคคลอ่ืนแจงแทน) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของพยานบุคคล
ท่ีมาใหถอยคํา 
อยางนอย 2 คน) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

(ระเบียบฯ ขอ 52 และ ขอ 54) 02/06/2558 14:21  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีเด็กเกิด) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแก 
(1) กรณีเกิดในบาน บิดา หรือมารดา หรือเจาบานท่ีเด็กเกิด หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจาบาน 
(2) กรณีเกิดนอกบาน บิดา หรือมารดา หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันท่ีเด็กเกิด 
3. เง่ือนไข 
(1)การพิจารณาการไดสัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเปนคนตางดาว และบิดาเปนคนไทย ตองดําเนินการสอบสวน
พยานบุคคล เพ่ือใหไดขอเท็จจริงวาบิดาเปนบุคคลสัญชาติไทย ใชเวลา 1 วัน 
(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(3) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ของผูแจง และ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
บิดา มรดา (ถามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน หรือสําเนา
ทะเบียนประวัติ
ของบิดา มารดา 
(ถามี) 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีจะขอเพ่ิมชื่อเด็ก
ท่ีเกิด) 

2) 
หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีออกใหโดย
โรงพยาบาลท่ีเด็ก



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ท.ร. 1/1 เกิด เปนกรณีเด็กท่ี
เกิดใน
สถานพยาบาล) 

3) 

ใบรับแจงการเกิด
ตามแบบ ท.ร. 1 
ตอนหนา 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจงเกิดกับ
กํานัน ผูใหญบาน 
และเด็กเกิดใน
บาน) 

4) 
หนังสือ
มอบหมาย (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบใหบุคคล
อ่ืนเปนผูแจง) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการ

เกิดและสัญชาติของเด็ก ซ่ึงถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง  
9. พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90วัน 
10. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
11. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการเกิดเกินกําหนด (ระเบียบฯ ขอ 57)   
12. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีเด็กเกิด) 

13. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด 15วัน นับแตวันท่ีเกิด 
2. ผูแจง ไดแก 
(1) บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 
(2) ผูท่ียังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

รวมรวมพยานหลักฐาน 
เสนอใหนายอําเภอแหง
ทองท่ีพิจารณา อนุมัติ/ไม
อนุมัติ และแจงผลการ
พิจารณาใหนายทะเบียน
ทราบ 
 

89 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจงการเกิด และแจงผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน หรือ
ใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว ของบิดา 
มารดา หรือผ
ปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 ท่ีมีชื่อ
บิดา มารดา หรือ
ผูปกครอง 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

2) 
รูปถายของเด็ก 2 
นิ้ว จํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ 
ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) 
หนังสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีมอบหมาย
ใหบุคคลอ่ืนเปนผ
แจง) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอ่ืน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอ่ืน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 

 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการ

เกิดและสัญชาติของเด็ก ซ่ึงถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 
2551  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอ่ืน          

(ระเบียบฯ ขอ 57)   
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง      ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบิดา มารดา หรือผูปกครองท่ีชอบดวยกฎหมายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด 15วัน นับแตวันท่ีเด็กเกิด 
2. ผูแจง ไดแก 
(1)บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 
(2) ผูท่ียังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง 
 
 
 
 
 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวนพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล และรวบรวม
หลักฐานพรอมความเห็นให 
นายอําเภอ แหงทองท่ี
พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 
และแจงผลการพิจารณาให
นายทะเบียนทราบ 
 

89 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจงการเกิด และแจงผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน หรือ
ใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว ของบิดา 
มารดา หรือ
ผูปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
(ท.ร.14) ท่ีมีชื่อ
บิดา มารดา หรือ
ผูปกครองของเด็ก 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

2) 
รูปถายของเด็ก 2 
นิ้ว จํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรอง
การเกิด ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีไมมีหนังสือ
รับรองการเกิด 
ท.ร.1/1 ) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 

 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 

(ระเบียบฯ ขอ 61 และขอ 63)  02/06/2558 14:35  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง      ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีตาย) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก 
(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูตาย ถามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หนังสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร.4/1 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

2) 
ใบรับแจงการตาย 
ท.ร.4 ตอนหนา 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจงตอกํานัน 
ผูใหญบาน) 

3) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู ถา
มี) 

 
 
 



16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเช่ือวามีการตาย แตไมพบศพ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตาย แตไมพบศพ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตาย แตไมพบ

ศพ (ระเบียบฯ ขอ  ุ66) 02/06/2558 14:41  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671  /ติดตอดวยตนเอง  

ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น.) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแก 
(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายกรณีตายนอกบาน 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ชั่วโมง 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของผูตาย ถามี) 

2) 
หลักฐานอ่ืนๆ 
เก่ียวกับผูตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 



17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 
 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผตายเปนใคร 

(ระเบียบฯ ขอ 65) 02/06/2558 14:40  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671  /ติดตอดวยตนเอง 

     ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)    
    ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีตาย) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก 
(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
เอกสารอ่ืนท่ี
เก่ียวของกับผูตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานท่ีเชื่อมโยงหลายหนวยงาน  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 

 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตอ

อันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ (ระเบียบฯ ขอ 68) 02/06/2558 14:42  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง    

ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีตาย) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก 
(1)เจาบานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
(2)บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
นายทะเบียน ออกใบรับแจง
การตายเปนหลักฐานใหแกผู
แจง 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณาโดย
หนวยงานอ่ืน 
 

สอบถามความเห็นพนักงาน
ผูท่ีมีหนาท่ีตามกฎหมายวา
ดวยโรคติดตอ หรือพนักงาน
ฝายปกครอง หรือตํารวจ 
 

30 วัน - - 

3) 

การพิจารณา 
 

เม่ือไดรับการแจงจาก
พนักงานท่ีเก่ียวของแลว 
นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

7 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 37 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 
 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู) 

2) 
หลักฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวของกับผูตาย 

- 1 1 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน (ระเบียบฯ 
11.  ขอ 64/1) 02/06/2558 14:36  
12. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง  

     ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)     
     ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีศพอยู หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย) 

13. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายจาก
บุคคลดังกลาว 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
14. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

3 ชั่วโมง สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 ชั่วโมง 
 

15. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูตาย ถามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ผูตายมีชื่ออยู) 

2) 

หนังสือรับรอง
การตาย ท.ร. 
4/1 ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีผูตายรักษา
กอนตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีสามารถบงบอก
ตัวบุคคลของผูตาย
ได) 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 
พยานหลักฐานอ่ืน 
เชน รูปถายงาน
ศพของคนตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
17. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

18. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายเกินกําหนด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการตายเกินกําหนด 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตายเกินกําหนด (ระเบียนฯ ขอ 70)  

02/06/2558 14:37  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง  

     ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)     
    ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีตาย หรือ ท่ีศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม และรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็นให 
นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของผูตาย ถามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

 
 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู) 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

หนังสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร. 4/1 ท่ี
ออกโดย
สถานพยาบาล 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีท่ีคนตายเขา
รับการรักษากอน
ตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ท่ีสามารถบงบอก
ตัวบุคคลของ
ผูตาย) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน   
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีตาย หรือท่ีศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลักฐาน 
พยานบุคคล และพยาน
แวดลอม และรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็นให 
นายทะเบียน พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูตาย ถามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หนังสือรับรอง
การตาย ท.ร.4/1 
ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล 

 
 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูตายเขารับ
การรักษากอน
ตาย) 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
ผลการตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีสามารถบงบอก
ตัวบุคคลของ
ผูตาย) 

3) 
พยานหลักฐานอ่ืน 
เชน รูปถายงาน
ศพของผูตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเปล่ียนแปลงการจัดการศพ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ       

ขอ 69)   
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง  

     ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
    ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีศพอยู) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูรอง ไดแกผูประสงคแจงเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
ใบมรณบัตร สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของผูตาย) 

16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม 0 บาท 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม (ระเบียบฯ ขอ 83) 

02/06/2558 14:51  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 / 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีออกใบแจงยายออก) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูแจง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 



13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานหลังเดิม) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย พรอม
ดวยหนังสือ
มอบหมาย กรณี
ไดรับมอบหมายให
แจงแทน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผยายท่ีอยู ถา
มี) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูยายมีชื่อครั้ง
สุดทายกอนการ
ยายออก) 

3) 
ใบรับแจงการยาย
ท่ีอยู 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ท่ีไดรับมาจากใบ
แจงการยายออก) 

15. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
16. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 

 พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม (ระเบียบฯ ขอ 83) 

02/06/2558 14:51  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีออกใบแจงยายออก) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูแจง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานหลังเดิม) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย พรอม
ดวยหนังสือ
มอบหมาย กรณี
ไดรับมอบหมายให
แจงแทน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผยายท่ีอยู ถา
มี) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูยายมีชื่อครั้ง
สุดทายกอนการ
ยายออก) 

3) 
ใบรับแจงการยาย
ท่ีอยู 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ท่ีไดรับมาจากใบ
แจงการยายออก) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 



 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรูวาไปอยูท่ีใด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรูวาไปอยูท่ีใด 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปน

เวลานาน และไมรูวาไปอยูท่ีใด (ระเบียบฯ ขอ 81) 02/06/2558 14:49  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง  

     ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)     
    ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูออกไปจากบานมีชื่อในทะเบียนบาน) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 30วัน นับแตวันท่ีออกไปจากบานไปครบ 180วัน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง ในฐานะ 
เจาบาน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูท่ีออกจากบาน
มีชื่ออยู) 

2) 

หลักฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวกับตัวบุคคล
ท่ีออกไปจากบาน 
เชน สําเนาบัตร
ประจําตัว (ถามี) 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

บัตประจําตัวของ
ผูไดรับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พรอมดวยหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
ไดรับมอบหมายให
แจงแทน) 

 



16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายท่ีอยูของคนไปตางประเทศ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายท่ีอยูของคนไปตางประเทศ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 

 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการยายท่ีอยูของคนไปตางประเทศ (ระเบียบฯ 

ขอ 87) 02/06/2558 14:48  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง 

      ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)    
     ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีคนไปตางประเทศมีชื่อในทะเบียนบาน) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแก เจาบานของบานท่ีคนไปอยูตางประเทศ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15วัน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง ในฐานะเจา
บาน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ท่ีคนไป
ตางประเทศมีชื่อ
อยู) 

2) 
หลักฐานการ
เดินทางไป
ตางประเทศ 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (ถามี) 

3) 
บัตรประจําตัวผู
ไดัรับมอบหมาย 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (หนังสือมอบหมาย 
กรณีไดรับมอบให
แจงแทน) 

 
 
 
 



16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายปลายทาง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายปลายทาง 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการยายปลายทาง (ระเบียบฯ ขอ 90) 

02/06/2558 14:47  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671  /ติดตอดวยตนเอง      

 ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)        
 ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบานหลังท่ีจะยายเขาตั้งอยูในเขตพ้ืนท่ี เปนสํานักทะเบียนปลายทาง) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก ผูยายท่ีอยู หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตเวลาท่ียายเขา 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผแจง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ใบแจงการยายท่ี
อยู ท.ร. 6 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบีนบาน
ฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (บานท่ีประสงคจะ
ยายเขา) 

3) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวเจาบาน 

- 1 0 ฉบับ (พรอมคํายินยอม
เปนหนังสือ กรณี
ไมไดมาแสดงตน
ตอนายทะเบียน) 

 
 



16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 
 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออก 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายออก 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการยายออก (ระเบียบฯ ขอ 79) 

02/06/2558 14:44  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671  /ติดตอดวยตนเอง 

ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)      
   ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูยายมีชื่อในทะเบียนบาน) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ียายออก 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง ในฐานะเจา
บาน) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีไดรับ
มอบหมาย ตองมี
บัตรประจําตัว
ประชาชนผมอบ 
และหนังสือ
มอบหมายจากเจา
บาน) 

3) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูยายท่ีอยู ถา
มี) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ท่ีจะยายออก) 

2) 
ใบรับแจงการยาย
ท่ีอยู ท.ร.6 ตอน
หนา 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีแจงยายกับ 
กํานัน ผูใหญบาน) 

 



16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง (ระเบียบฯ 

ขอ 85) 02/06/2558 14:51  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง   

   ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)       
  ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูขอยายมีชื่อในทะเบียนบานกลาง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.ผูแจง ไดแก 
(1)ผูขอยาย ซ่ึงมีชื่ออยูในทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน 
(2)บิดาหรือมารดาหรือผูปกครอง (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางเปนผูเยาว) 
(3)ผูท่ีไดรับมอบหมาย (กรณีผูมีชื่อในทะเบียนบานกลางมีเหตุจําเปนไมสามารถแจงการยายออกไดดวยตนเอง
เนื่องจากเปนเปนคนพิการทางกายจนเดินไมได หรือเปนผูเจ็บปวยทุพลภาพ หรือกรณีจําเปนอ่ืน) 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบหลักฐาน พยาน
บุคคล และพยานแวดลอม 
พรอมเสนอความเห็นให 
นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูยายซ่ึงมีชื่อ
อยูในทะเบียนบาน
กลาง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนของผู
ไดรับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (พรอมหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบใหแจง
แทน) 
 
 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
บัตรประจําตัว
ของเจาบาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ท่ียินยอมใหยาย
เขาทะเบียนบาน 
ท.ร. 14) 

3) 
ทะเบียนบานฉบับ
เจาบาน ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ท่ีจะแจงยายเขา) 

16. คาธรรมเนียม 
1 ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหาย หรือชํารุดกอนแจงยายเขา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหาย หรือชํารุดกอนแจงยายเขา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายท่ีอยูสูญ

หาย หรือชํารุดกอนแจงยายเขา (ระเบียบฯ ขอ 91) 02/06/2558 14:53  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง    

  ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)       
 ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีออกใบแจงการยายออก) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก บุคคลท่ีลงชื่อแจงยายออกในใบแจงการยายท่ีอยูฉบับท่ีสูญหาย 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผูไดรับ
มอบหมาย) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูยายคนอ่ืนๆ 
ท่ีมีชื่อเปนผูยาย
ออกในใบแจงยาย
ท่ีอยูฉบับท่ีสูญหาย
หรือชํารุด กรณีผู
ยายออกมากกวา 
1 ราย) 

 
 
 
 



16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 
 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 
 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียน

เดียวกัน (ระเบียบฯ ขอ 84)   
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง    

  ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)       
 ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะบียนแหงทองท่ีท่ีผูยายท่ีอยูมีชื่อในทะเบียนบาน และบานหลังท่ีจะยายเขาอยูตั้งอยูในเขต
สํานักทะเบียนเดียวกัน) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ียายเขาอยูในบาน 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานท่ียินยอม
ใหยายเขา) 

3) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูยายท่ีอยู 
ถามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ียาย
ออก และท่ียาย
เขา) 

2) 
ใบรับแจงการยาย
ออกตามแบบ 
ท.ร.6 ตอนหนา 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (กรณีแจงยายกับ 
กํานัน ผูใหญบาน) 

 
 



16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขรายการกรณีแกไขกลุมชาติพันธุหรือกลุมของชนกลุมนอยเนื่องจากเปนรายการ
ท่ีไมถูกตองตามขอเท็จจริง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การแกไขรายการกรณีแกไขกลุมชาติพันธุหรือกลุมของชนกลุมนอยเนื่องจากเปนรายการท่ีไม

ถูกตองตามขอเท็จจริง 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วันทําการ 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแกไขรายการกรณีแกไขกลุมชาติพันธุหรือกลุมของชน

กลุมนอยเนื่องจากเปนรายการท่ีไมถูกตองตามขอเท็จจริง   
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง   

    ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)    
   ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีจัดทําทะเบียนประวัติหรือมีชื่อในทะเบียนบาน) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
รายการกลุมชาติพันธุหรือกลุมของชนกลุมนอยหรือกลุมของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนขอเท็จจริงไมถูกตอง
เนื่องจากผูรองแจงวาตนมิใชกลุมชาติพันธุหรือเปนกลุมคนตางดาวตามท่ีนายทะเบียนบันทึกไวตองสอบสวนพยาน
บุคคลท่ีเปนชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกันหรือเปนกลุมบุคคลเดียวกันกับผูรองจํานวน 3 คนเพ่ือใหการรับรอง 
หมายเหตุ 
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว 
 
 



 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได
เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตอง
ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละ
ท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) ข้ันตอนของการสอบสวนขอเท็จจริงหากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชัดเจนอาจตองสงเรื่องให
คณะกรรมการหมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตองขยายเพ่ิมข้ึน 
4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
แหงพ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํา
รองตามแบบพิมพท.ร.31 
2) ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 
 

1 วันทําการ สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) สอบสวนขอเท็จจริงใน
พ้ืนท่ีเพ่ือพิสูจนยืนยันสถานะ
บุคคล 
2) รวบรวมพยานหลักฐาน
พรอมความเห็นเสนอ
นายอําเภอเขตพิจารณา 
 

10 วันทํา
การ 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายอําเภอพิจารณาอนุมัติ
หรือไมอนุมัติ 
 

5 วันทําการ สํานักทะเบียน
อําเภอ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุมัตินาย
ทะเบียนสงเรื่องใหสํานัก
ทะเบียนกลางเพ่ือแกไข
รายการกลุมชาติพันธุ
กําหนดเลขกลุมใหม /เปด
ระบบบันทึกแกไขรายการ
กลุมท่ีสํารวจในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร (แลวแต
กรณี) และแจงผลการ
พิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ
เปนหนังสือ 

7 วันทําการ สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

-กรณีท่ีมีคําสั่งไมอนุมัติให
แจงเหตุผลดังกลาวดวย 
 

5) 

การพิจารณา 
 

-สํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายทะเบียนและดําเนินการ
แกไขรายการกลุมชาติพันธุ
กําหนดเลขกลุมใหม/เปด
ระบบแกไขรายการกลุมท่ี
สํารวจในฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร (แลวแตกรณี) 
 

12 วันทํา
การ 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

-สํานักทะเบียนกลางแจงผล
การดําเนินการแกไขรายการ
กลุมชาติพันธุกําหนดเลข
กฎหมายใหม/เปดระบบ
แกไขรายการกลุมท่ีสํารวจใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
(แลวแตกรณี) 
- สํานักทะเบียนทองถ่ินแจง
ผูยื่นคําขอมาดําเนินการ
ปรับปรุงเอกสารหลักฐานใน
การแสดงตัวของตนเองให
ถูกตองตรงกัน/จัดทําบัตร
ประจําตัว (แลวแตกรณี) 
 

5 วันทําการ สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วันทําการ 
 

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียนประวัติ
ชนกลุมนอย/
แบบสํารวจเพ่ือ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

จัดทําทะเบียน
ประวัติบุคคลท่ีไม
มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 
89) 

2) 

บัตรประจําตัวคน
ซ่ึงไมมีสัญชาติ
ไทย/บัตร
ประจําตัวบุคคลท่ี
ไมมีสถานะทาง
ทะเบียน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอ่ืนซ่ึงมีรูป
ถายท่ีทางราชการ
ออกให (ถามี) 
เชนหนังสือ
รับรองการเกิด
หลักฐาน
การศึกษา
หลักฐานการ
ปลอยตัวคุมขัง
ฯลฯ 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

ทะเบียนบานและ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
พยานผูรับรองตัว
บุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
 



16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอเลขท่ีบานกรณีทะเบียนบานช่ัวคราว 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอเลขท่ีบานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว   
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเองณ

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบานตั้งอยู) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับตั้งแตสรางบานเสร็จ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและ
พิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือ
ตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจง/ไมรับแจงและแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบรับแจงเก่ียวกับ
บาน (ท.ร. 9) 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง/
ผูใหญบาน 

1 0 ฉบับ - 

2) 
เอกสารการเปน
เจาของกรรมสิทธิ์
ท่ีดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถามี) 

3) 

เอกสารการขอ
อนุญาตกอสราง
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร 

เทศบาลตําบล
หนองลอง 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

 



16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบานตามมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติ
สัญชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบานตามมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับ

ท่ี 4) พ.ศ. 2551 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ ท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) พ.ร.บ. สัญชาติ(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน284  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 659  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 73  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบานตาม     

มาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551   
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง    

  ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)    
 ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (สํานักทะแหงทองท่ีท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาในปจจุบันหรือไดจัดทําทะเบียนประวัติ) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
คุณสมบัติ 
บุคคลท่ีจะยื่นคําขอลงรายการสัญชาติไทยมีอายุตั้งแต 15 ปบริบูรณข้ึนไปกรณีอายุต่ํากวา 15 ปใหบิดามารดาหรือ
ผูปกครองยื่นคําขอแทนสามารถแบงเปน 3 กลุม 
1. เปนกลุมบุคคลท่ีเกิดในประเทศไทยกอนวันท่ี 14 กุมภาพันธ 2515 โดยมีพอและแมเปนคนตางดาวท่ีเขามาอยูใน
ประเทศไทยเปนการชั่วคราวหรือไดรับผอนผันใหอยูไดเปนกรณีพิเศษหรือเขามาอยูในประเทศไทยโดยมิชอบดวย
กฎหมาย 
2. เปนกลุมบุคคลท่ีเกิดในประเทศไทยตั้งแตวันท่ี 14 ธันวาคม 2515 ถึงวันท่ี 25 กุมภาพันธ 2535 โดยมีพอและ
แมเปนคนตางดาวท่ีเขามาอยูในประเทศไทยเปนการชั่วคราวหรือไดรับผอนผันใหอยูไดเปนกรณีพิเศษหรือเขามาอยูใน
ประเทศไทยโดยมิชอบดวยกฎหมาย 
3.กลุมบุตรของบุคคลกลุมท่ี 1 หรือกลุมท่ี 2 ท่ีเกิดในประเทศไทยกอนวันท่ี 28กุมภาพันธ 2551 บุคคลกลุมนี้ตองมี



พอหรือแมคนใดคนหนึ่งหรือท้ังสองคนเปนผูท่ีเกิดในประเทศไทยและถูกถอนสัญชาติตามปว.337 จึงเปนสาเหตุทําให
ผูท่ีเปนบุตรไมไดรับสัญชาติไทย 
เง่ือนไข 
1)เปนผูท่ีอาศัยอยูในประเทศไทยติดตอกันโดยมีหลักฐานการทะเบียนราษฎร 
2) เปนผูมีความประพฤติดีหรือทําคุณประโยชนใหแกสังคมหรือประเทศไทย 
หมายเหุต 
1) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได
เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตอง
ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละ
ท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
2) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับตั้งแตวันพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
แหงพ.ร.บ.อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผูยื่นคําขอลงรายการ
สัญชาติไทยตามแบบคําขอ
ลงรายการสัญชาติไทยใน
ทะเบียนบานตามม.23 
พรอมดวยเอกสารหลักฐาน 
2) ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน
และการมีชื่อและรายการ
บุคคลฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนผูยื่นคําขอและ
พยานบุคคลผูนาเชื่อถือ
เพ่ือใหการรับรองคุณสมบัติ
ตามกฎหมายของผูยื่นคําขอ
รวบรวมเอกสารหลักฐานท่ี
เก่ียวของพรอมความเห็น
เสนอใหนายอําเภอพิจารณา 
 

89 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายอําเภอ พิจารณาอนุมัติ
หรือไมอนุมัติ 
 

15 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ 

- 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

-กรณีท่ีมีคําสั่งอนุญาตนาย
ทะเบียนสงเรื่องใหสํานัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือ
กําหนดเลขประจําตัว
ประชาชนและแจงผลการ
พิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ
เปนหนังสือ 
-กรณีท่ีมีคําสั่งไมอนุญาตให
แจงเหตุผลดังกลาวดวย 
 

5 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุมัติของ
นายอําเภอและดําเนินการ
กําหนดเลขประจําตัว
ประชาชนใหแกผูยื่นคําขอ 
 

15 วัน สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

- สํานักทะเบียนกลางแจงผล
การกําหนดเลขบัตร
ประจําตัวประชาชน 
- สํานักทะเบียนทองถ่ินแจง
ผูยื่นคําขอเพ่ือเพ่ิมชื่อเขาใน
ทะเบียนบาน (ท.ร.14) 
 
 

7 วัน สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 132 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรหรือ
หนังสือรับรอง
การเกิด 
(ท.ร.20/1) หรือ

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หนังสือรับรอง
สถานท่ีเกิดของผู
ขอลงรายการ
สัญชาติไทย 

2) 

ทะเบียนบาน 
(ท.ร.14
หรือท.ร.13) 
ทะเบียนประวัติ 
(ท.ร.38 
ท.ร.38/1 
ท.ร.38 
กหรือท.ร.38 ข) 
หรือทะเบียน
ประวัติประเภท
ตางๆในกรณีท่ี
เคยไดรับการ
จัดทําทะเบียน
ประวัติ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

3) 
บัตรประจําตัวคน
ซ่ึงไมมีสัญชาติ
ไทย(ถามี) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

4) 
ใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว    (ถามี) 

กองบัญชาการ
ตํารวจนครบาล 

1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานแสดงวา
พอหรือแมเปนผู
เกิดในประเทศ
ไทย (กรณีผูยื่นคํา
ขอเกิดระหวาง 
26 กุมภาพันธ 
2535- ถึงวันท่ี 
27 กุมภาพันธ 
2551 

 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
รูปถายขนาด 2 
นิ้วจํานวน 1 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

เอกสารท่ี
หนวยงานหรือ
องคกรตางๆออก
ใหเพ่ือรับรอง
ความประพฤติ
หรือการทํา
คุณประโยชน
ใหกับสังคม (ถา
มี) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

สําเนาทะเบียน
บาน/สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
พยานท่ีใหการ
รับรองบุคคล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีช่ือและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบานมากกวา 1 แหง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน

บานมากกวา 1 แหง 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน

กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง (ระเบียบฯขอ 109)   
11. ชองทางการใหบริการ  

1 สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง     
 ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)     
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูท่ีเจาบานมอบอํานาจหรือบุคคลท่ีมีชื่อซํ้า 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและ
พิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือ
ตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนเจาบานหรือคนท่ีมี
ชื่อซํ้าโดยใหยืนยันใหแนนอน
เพียงแหงเดียวโดยรวบรวม
หลักฐานเพ่ือเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง
ผลการพิจารณา 
 

1 วัน สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 2 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานท่ีมี
รายการบุคคลซํ้า
กัน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแจงหรือของ
เจาบาน) 

 
 



16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเม่ือปรากฏวาบุคคลในทะเบียน
บานไดตายไปแลวแตยังไมไดจําหนายช่ือและรายการบุคคล 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเม่ือปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานได

ตายไปแลวแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน

เม่ือปรากฎวาบุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลวแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล (ระเบียบฯขอ 111) 
กรณีในเขตและกรณีสํานักทะเบียนอ่ืน   

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง  

    ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)         
     ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีบุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกเจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
2. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและ
พิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 15วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือ
ตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

5 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถ่ินพิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาตและแจง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานท่ี
ปรากฎชื่อคนตาย 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจาบาน) 

2) 
เอกสารท่ี
เก่ียวของกับผูตาย 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

3) 

หนังสือ
มอบหมายและ
บัตรประจําตัวผู
มอบหมาย 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบหมาย) 

 
 



16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรใหแกบุคคลบนพ้ืนท่ีสูง
พ.ศ.2543 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรใหแกบุคคลบนพ้ืนท่ีสูงพ.ศ.2543 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรใหแกบุคคลบนพ้ืนท่ีสูง

พ.ศ.2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎร

ใหแกบุคคลบนพ้ืนท่ีสูงพ.ศ.2543   
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลหนองลอง โทร. 0-5352-8671 /ติดตอดวยตนเอง    

  ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)   
 ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (สํานักทะเบียนแหงทองท่ีท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาในปจจุบันหรือไดจัดทําทะเบียนประวัติ) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
บุคคลท่ีจะยื่นคําขอลงรายการสัญชาติไทยมีอายุตั้งแต 20 ปบริบูรณข้ึนไปกรณีอายุต่ํากวา 20 ปใหบิดามารดาหรือ
ผูปกครองยื่นคําขอแทน 
ตองมีคุณสมบัติดังนี้ 
1. เปนชาวไทยภูเขา 9 เผาคือกะเหรี่ยงมงเม่ียนอาขาลาหูลีซูลัวะขมุและมลาบรีทีมีสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวย
สัญชาติกลาวคือเกิดในประเทศไทยระหวางวันท่ี 10 เมษายน 2546 ถึงวันท่ี 13 ธันวาคม 2515 เปนบุคคล
สัญชาติไทยเวนแตจะพิสูจนไดเปนอยางอ่ืน 
2.อาศัยอยูในพ้ืนท่ีซ่ึงเปนท่ีอยูของชาวเขาเผาตางๆและชนกลุมนอยในจังหวัดตางๆ 20 จังหวัดคือกาญจนบุรี
กําแพงเพชรเชียงรายเชียงใหมตากนานประจวบคีรีขันธพะเยาพิษณุโลกเพชรบุรีเพชรบูรณแพรแมฮองสอนราชบุรีเลย
ลําปางลําพูนสุโขทัยสุพรรณบุรีอุทัยธานี 
 



หมายเหตุ 
1)ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
บริการประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปน
หลักฐาน 
2) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับตั้งแตวันพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
แหงพ.ร.บ.อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูยื่นคําขอลงรายการยื่นคํา
ขอลงรายการสถานะบุคคล
ในทะเบียนราษฎรตามแบบ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 

1 วันทําการ สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนพยานพรอมเสนอ
ความเห็นใหนายอําเภอ
พิจารณา 
 

29 วันทํา
การ 

สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายอําเภอพิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต 
 

30 วันทํา
การ 

สํานักทะเบียน
อําเภอ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

- กรณีท่ีมีคําสั่งอนุญาตนาย
ทะเบียนสงเรื่องใหสํานัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบเพ่ือ
กําหนดเลขบัตรประจําตัว
ประชาชนและแจงผลการ
พิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ
เปนหนังสือ 
- กรณีท่ีมีคําสั่งไมอนุญาตให
แจงเหตุผลดังกลาวดวย 
 

5 วันทําการ สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลหนองลอง 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียนกลาง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ผลการพิจารณาอนุญาตของ
นายอําเภอและกําหนดเลข
บัตรประจําตัวประชาชน\ 

10 วันทํา
การ 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6) 

การพิจารณา 
 

สํานักทะเบียนทะเบียน
กลางแจงผลการกําหนดเลข
บัตรประจําตัวประชาชน 
- สํานักทะเบียนทองถ่ินแจง
ผูยื่นคําขอเพ่ิมชื่อเขาใน
ทะเบียนบาน (ท.ร.14) 
 

5 วันทําการ กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 80 วันทําการ 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

เอกสารทาง
ทะเบียนราษฎร
หรือเอกสารอ่ืนท่ี
จัดทําตามมติ
คณะรัฐมนตรีเชน
เอกสารท่ีไดรับ
จากการสํารวจ
ตรวจสอบและ
การจดทะเบียน
ราษฎรชาวเขา 
(ท.ร.ช.ข.1) เม่ือ
ระหวางป
พ.ศ.2512-
2513   (ในกรณี
ท่ีไดรับการจัดทํา
เอกสารดังกลาว) 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 
สูติบัตร กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

3) 
เอกสารตางๆท่ี
ทางราชการออก
ใหเชนใบรับแจง

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การเกิดหนังสือ
รับรองการเกิด 

4) 

เอกสารท่ีไดรับ
จากการทําการ
สํารวจขอมูล
ประชากรชาวเขา
ตามโครงการท่ี
คณะรัฐมนตรี
อนุมัติเม่ือวันท่ี 
24 เมษายน
พ.ศ.2527  
ระหวาง
พ.ศ.2528-
2531 (ทะเบียน
สํารวจบัญชี
บุคคลในบาน) ซ่ึง
กรม
ประชาสงเคราะห
และหนวยงาน
ในสังกัดใหการ
รับรอง  (ในกรณี
ท่ีไดรับการจัดทํา
เอกสารดังกลาว) 

- 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

5) 

เอกสารท่ีไดรับ
จากการจัดทํา
ทะเบียนบุคคล
ตามโครงการ
ทะเบียนประวัติ
ชุมชนบนพ้ืนท่ีสูง
พ.ศ.2542   (ใน
กรณีท่ีไดรับการ
จัดทําเอกสาร
ดังกลาว) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

6) 

แบบสํารวจเพ่ือ
จัดทําทะเบียน
สําหรับบุคคลท่ีไม
มีสถานะทาง
ทะเบียน (แบบ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

89)  (ในกรณีท่ี
ไดรับการจัดทํา
เอกสารดังกลาว) 

7) 
ทะเบียนบาน 
(ท.ร.13) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

8) 

เอกสารท่ีไดรับ
จากการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร
ตามโครงการ
จัดทําเลข
ประจําตัว
ประชาชนท่ี
คณะรัฐมนตรีมี
มติอนุมัติเม่ือวันท่ี 
20 กรกฎาคม
พ.ศ.2525   (ใน
กรณีท่ีไดรับการ
จัดทําเอกสาร
ดังกลาว) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

9) 

เอกสารท่ีไดรับ
จากการจัดทํา
ทะเบียนประวัติ
และบัตร
ประจําตัวบุคคล
บนพ้ืนท่ีสูงตาม
โครงการท่ี
คณะรัฐมนตรี
อนุมัติเม่ือวันท่ี 5 
มิถุนายน
พ.ศ.2533 
ระหวาง
พ.ศ.2533-
2534  (ในกรณี
ท่ีไดรับการจัดทํา
เอกสารดังกลาว) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
รูปถายขนาด 2 
นิ้วจํานวน 1 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐานอ่ืนๆ (ถา
มี) เชนผลตรวจ
ทางพันธุกรรม
หลักฐานการลง
รายการสัญชาติ
ไทยของบิดาหรือ
ของมารดา 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองลอง โทร 0-5350-5048 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 219 หมู 8 ต.หนองลอง อ.เวียงหนองลอง จ.ลําพูน 51120 / โทร. 0-5350-5048 / 
www.nonglong.go.th 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําพูน  โทร. 1567 
หมายเหตุ (ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดลําพูน ต.ในเมือง อ.เมืองลําพูน จ.ลําพูน 51000 หรือ 
www.lamphun.go.th/damrongtam) 

3) ชองทางการรองเรียน กรมการปกครองสํานักบริหารการทะเบียน โทร. 1547 
หมายเหตุ (สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี โทร.1548 
หรือ www.bora.dopa.go.th) 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

 
 
 

 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
  

 

 


