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คู�มือสําหรับประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลบ�านฆ�อง อําเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน�วยงานเจ&าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให&อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข&อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว�าด�วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก�ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 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 0 นาที 
9. ข&อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน&อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ&างอิงของคู�มือประชาชน [สําเนาคู�มือประชาชน] การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียน

ราษฎร (ระเบียบฯ ข�อ 124) 02/06/2558 15.35  
11. ช�องทางการให&บริการ  

1) สถานท่ีให&บริการ สํานักทะเบียนท�องถ่ินเทศบาลตําบลบ�านฆ�อง/ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 

ระยะเวลาเป<ดให&บริการ เปHดให�บริการวันจันทรIถึงวันศุกรI (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต�เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หมายเหตุ - 
 

12. หลักเกณฑ? วิธีการ เง่ือนไข(ถ&ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผู�ร�อง ได�แก�เจ�าของรายการหรือผู�มีส�วนได�เสียจะขอให�นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรอง
สําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได�ท่ีสํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรด�วยระบบคอมพิวเตอรI แห�ง
ใดแห�งหนึ่งก็ได� 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให&บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต�น 
 

5 นาที สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม�อนุญาต และแจ�ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล&ว  
     ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงาน
ภาครัฐผู&ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู�ร�อง กรณี
เจ�าของรายการหรือ
ผู�มีส�วนได�เสียมา
ดําเนินการ) 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผู�มอบหมาย 
พร�อมหนังสือ
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย) 

3) หลักฐานท่ีแสดง
การเปLนผู�Mมีส�วนได�
เสีย 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
         ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
16. ค�าธรรมเนียม 

1) เสียค�าธรรมเนียม 
ค�าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช�องทางการร&องเรียน 

1) ช�องทางการร&องเรียน สํานักทะเบียนท�องถ่ินเทศบาลตําบลบ�านฆ�อง 
หมายเหตุ- โทรศัพทI 0 3274 4241 (ทต.บ�านฆ�อง) , 0 3223 4282 (อ.โพธาราม)    
โทรสาร  : 0 3274 4241-2 

2) ช�องทางการ เว็บไซต? www.baankhong.go.th 
 หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร?ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
     ไม�มีแบบฟอรIม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 
       - 
 
 

 
 

วันท่ีพิมพ?  
สถานะ  
จัดทําโดย สุมน  พรพิทักษIพงศI 
อนุมัติโดย ประเสริฐ  ทองสาด 
เผยแพร�โดย  


