
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรตรวจคัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : งำนทะเบียนรำษฎร ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลต ำบลหนองม่วงไข่ 

อ ำเภอหนองม่วงไข่ จังหวัดแพร่ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : งานทะเบียนราษฎร ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลหนองม่วงไข่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

 ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน : [ส าเนาคู่มือประชาชน] การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร :   

สถำนที่ให้บริกำร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลหนองม่วงไข่  อาคารที่ว่าการอ าเภอหนองม่วงไข่ ชั้น 1 หมู่
ที่ 3 ต าบลหนองม่วงไข่ อ าเภอหนองม่วงไข่ จังหวัดแพร่ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน หรือโทรศัพท์ หมายเลข 054 – 
506 – 014 ต่อ 105 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์  ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )                          
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู้ร้องได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจคัดหรือคัดและรับรองส าเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎรได้ที่ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 
 
 
 
 
 
 



13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

5 นาท ี ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

 
2 การพิจารณา 

นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 นาท ี ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 นาท ี

14. รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1 บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้ร้องกรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมา
ด าเนินการ 

กรมการปกครอง 

2 บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้มอบหมายพร้อมหนังสือมอบหมายกรณีมีการ
มอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3 หลักฐำนที่แสดงกำรเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

15. ค่ำธรรมเนียม 
       ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
       1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดแพร่ 
        2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลหนองม่วงไข่ 9/9 หมู่ที่ 1 ต าบลหนองม่วงไข่ อ าเภอหนองม่วงไข่ จังหวัด
แพร่  โทร.0-545-06014 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

           ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 


