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คู่มือส าหรับประชาชน: การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลป่ากุมเกาะ อ าเภอสวรรคโลก จังหวัดสุโขทัย 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลป่ากุมเกาะ อ าเภอสวรรคโลก จังหวัดสุโขทัย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 17/07/2015 11:07  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักบริการที่ 1 วังไชยา ถ.นครสวรรค์เขตดุสิตกรุงเทพ 10300 หมายเลขโทรศัพท์           
0-22811-2543/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการ ส านักบริการที่ 2 ถ.ล าลูกกา-องครักษ์คลอง 9 อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานี 12150 หมายเลข
โทรศัพท์ 0-2791-7034 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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3) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนจังหวัด หรือส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่น/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์แห่งใดแห่งหนึ่ง ) 

4) สถานที่ให้บริการ งานทะเบียนราษฎรเทศบาลต าบลป่ากุมเกาะ ณ ที่ว่าการอ าเภอสวรรคโลกจังหวัดสุโขทัย
โทรศัพท์ 055-643436 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ร้องได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจคัดหรือคัดและรับรองส าเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎรได้ที่ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้  
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 
 

5 นาที ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและ
แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้องกรณี
เจ้าของรายการ
หรือผู้มีส่วนได้เสีย
มาด าเนินการ 
) 

2) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้มอบหมาย
พร้อมหนังสือ
มอบหมายกรณีมี
การมอบหมาย) 

3) 
หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มีส่วน
ได้เสีย 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานี
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โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน งานทะเบียนราษฎรเทศบาลต าบลป่ากุมเกาะ ณ ที่ว่าการอ าเภอสวรรคโลก จังหวัด
สุโขทัยโทรศัพท์ 055-643436 หรือส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลป่ากุมเกาะโทรศัพท์ 055-950100 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 28/08/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลป่ากุมเกาะอ าเภอ

สวรรคโลกจังหวัดสุโขทัยสถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


