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คู่มือส าหรับประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลหนองไผ ่อ าเภอหนองไผ ่จงัหวดัเพชรบรูณ์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การตรวจ คดัและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลหนองไผ ่อ าเภอหนองไผ ่จงัหวดัเพชรบรูณ์ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 21/07/2015 19:10  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลหนองไผ่ อ าเภอหนองไผ่ จงัหวดัเพชรบูรณ์/ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ส านกัทะเบียนที่จดัท าทะเบียนราษฎรดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหน่ึง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ค าร้อง ได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้ มีสว่นได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คดั หรือคดัและรับรองส าเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎร ได้ท่ีส านกัทะเบียนท่ีจดัท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแหง่หนึง่ก็ได้ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

5 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ
แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผู้ มีสว่นได้เสีย
มาด าเนินการ 
) 

2) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้มอบหมาย 
พร้อมหนงัสือ
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย) 

3) 
หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้ มีสว่น

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ได้เสีย 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.

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

3) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลหนองไผ ่อ าเภอหนองไผ ่จงัหวดัเพชรบรูณ์ 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.tessabantumbonnongphai.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (056-781877) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (333  หมู่ 3  ถนนสระบรีุ-หล่มสกั  ต าบลหนองไผ่ อ าเภอหนองไผ่ จงัหวดัเพชรบูรณ์  
67140) 
4. ศูนย์ด ารงธรรม เทศบาลต าบลหนองไผ่ (โทร.056-781877)  
5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง) 

4) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลหนองไผ ่อ าเภอหนองไผ ่จงัหวดัเพชรบรูณ์ 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลหนองไผ ่อ าเภอหนองไผ ่จงัหวดัเพชรบรูณ์ 
หมายเหตุ (1.ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.tessabantumbonnongphai.go.th) 
2.ทางโทรศพัท์ (056-781877) 
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3.ทางไปรษณีย์ (เลขที ่333  หมู่ 3  ถนนสระบรีุ-หล่มสกั  ต าบลหนองไผ่  อ าเภอหนองไผ่  จงัหวดัเพชรบูรณ์  
67140) 
4.ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลหนองไผ่(โทร.056-781877) 
5.ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

6) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 21/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลหนองไผ ่อ าเภอ

หนองไผ ่จงัหวดัเพชรบรูณ์ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


