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คู่มือสาํหรับประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองสองพ่ีน้อง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การตรวจ คดัและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การตรวจ คดัและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

(ระเบียบฯ ข้อ 124) 02/06/2558 15:35  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ สํานกังานเทศบาลเมืองสองพีน่้อง เลขที ่7 ถนนราษฎร์บํารุง ตําบลสองพีน่อ้ง 

อําเภอสองพีน่้อง จงัหวดัสพุรรณบรีุ 72110 

โทรศพัท์ 035531357 

โทรสาร 035531505/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผ้◌ูร้อง ได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้ มีสว่นได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คดั หรือคดัและรับรองสําเนารายการเอกสาร

ทะเบียนราษฎร ได้ท่ีสํานกัทะเบียนท่ีจดัทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแหง่หนึง่ก็ได้ 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

5 นาที สํานกับริหารการ

ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 

อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ

แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานกับริหารการ

ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 นาที 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3/4 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง กรณี

เจ้าของรายการ

หรือผู้ มีสว่นได้เสีย

มาดําเนินการ 

) 

2) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้มอบหมาย 

พร้อมหนงัสือ

มอบหมาย กรณีมี

การมอบหมาย) 

3) 

หลกัฐานท่ีแสดง

การเป็นผ้◌ูมี

สว่นได้เสีย 

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์รับเร่ืองร้องเรียนเทศบาลเมืองสองพ่ีน้อง โทรศพัท์ : 035531357 ตอ่ 113 
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2) ช่องทางการร้องเรียน www.songpeenongcity.go.th 

  

3) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลเมืองสองพ่ีน้อง เลขท่ี 7 ถนนราษฎร์บํารุง ตําบลสองพ่ีน้อง  

อําเภอสองพ่ีน้อง จงัหวดัสพุรรณบรีุ 72110 

  

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย จิตตาภรณ์  วิมลวฒันา 

อนุมัตโิดย วิโรจน์  คณวูฒันา 

เผยแพร่โดย จิตตาภรณ์  วิมลวฒันา 

 

 

 
 


