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คู่มือสาํหรับประชาชน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือ

เอกสารหลักฐานทเีก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 

หนว่ยงานทีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลบา้นแหลม  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชอืกระบวนงาน:การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตน้ฉบบัหรือเอกสารหลกัฐานที

เก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบียน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับรหิารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารทีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทใีห้อาํนาจการอนุญาต หรือทเีกียวข้อง: 

1) ระเบียบสาํนกัทะเบียนกลาง วา่ดว้ยการจดัทาํทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพมิเตมิถงึฉบบัท ี5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พนืทใีห้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภมิูภาค, ทอ้งถิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทกีาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทกีาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลยีต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทมีากทสีุด 0  

 จาํนวนคาํขอทน้ีอยทสีุด 0  

10. ชอือ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคูมื่อประชาชน] การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณี

เอกสารตน้ฉบบัหรือเอกสารหลกัฐานทีเก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบียน (ระเบียบขอ้ 127) 02/06/2558 15:36  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีให้บริการเทศบาลตาํบลบา้นแหลม อาํเภอบา้นแหลม จงัหวดัเพชรบุรตีิดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุททีางราชการกาํหนด) ตงัแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงอืนไข(ถ้ามี) ในการยืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ เจา้ของรายการหรือผูมี้ส่วนไดเ้สียจะขอใหน้ายทะเบียน ตรวจ คดั หรือคดัและรบัรองสาํเนารายการเอกสาร

ทะเบียนราษฎรซงึเป็นตน้ฉบบั 

 

13. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทรัีบผิดชอบ 

ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ทีรบัเรืองคาํขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการยืน

ประกอบพิจารณาใน

เบืองตน้ 
 

5 นาที สาํนกับริหารการ

ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 

อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ

แจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สาํนกับริหารการ

ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 นาที 

 

14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขนัตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยนืคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทอีอกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง กรณี

เจา้ของรายการ

หรือผ◌ู้มีส่วนได้

เสียมาดาํเนินการ

ดว้ยตนเอง) 
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ท ี
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผูม้อบหมาย 

พรอ้มหนงัสือ

มอบหมาย กรณีที

มีการมอบหมาย) 

 

15.2) เอกสารอนื ๆ สาํหรับยนืเพมิเตมิ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานทีแสดง

ความเป็นผูมี้

ส่วนไดเ้สีย 

สาํนกับริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์าํรงธรรมกระทรวง ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดั ศนูยด์าํรงธรรมอาํเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท ี1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขท ี1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยด์าํรงธรรมเทศบาลตาํบลบา้นแหลม  หมู่  ตาํบลบา้นแหลม อาํเภอบา้นแหลม 

จงัหวดัเพชรบรีุ  โทรศพัท ์ -3277-2096 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่อืการกรอก 
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19. หมายเหตุ 

- 

วันทพีมิพ ์ 19/07/2558 

สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 

จัดทาํโดย นางปินทอง  ศรจงัหวดั 

อนุมัตโิดย นายวนั  เมฆอคัคี 

เผยแพร่โดย นายวนั  เมฆอคัคี 

 

 

 
 


