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คู่มือสำหรับประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลพรหมพิราม อำเภอพรหมพิราม จังหวัดพิษณุโลก 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตำบลพรหมพิราม อำเภอพรหมพิราม จังหวัดพิษณุโลก 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา 1.ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร  

พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  15 นาที  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร งานทะเบียนและบัตร เทศบาล

ตำบลพรหมพิราม 22/07/2558 22:37  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลพรหมพิราม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผู้ร้อง ได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสำเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่สำนักทะเบียนที่จัดทำทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

1.เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ 
และตรวจสอบหลักฐานการ
ยื่นประกอบพิจารณาใน

15 นาท ี เทศบาลตำบล
พรหมพิราม 
อำเภอพรหม

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เบื้องต้น 5 นาที 
 
2.นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 10 นาที 

พิราม จังหวัด
พิษณุโลก 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรประจำตัว
ประชาชน 
หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มีส่วนได้
เสีย 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ช่องทางร้องเรียน เทศบาลตำบลพรหมพิราม 99 หมู่ 12 ตำบลพรหมพิราม อำเภอพรหม

พิราม จังหวัดพิษณุโลก 65150 โทร 055-369069-107 หรือ www.phromphiram.go.th 
 

 

http://www.phromphiram.go.th/
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ระบบบริการพิมพ์คำร้องงานทะเบียนราษฏร 

(* ประชาชนผู้เข้ารับบริการงานทะเบียนราษฎร  สามารถแจ้งรายละเอียดคำร้องต่างๆ ให้กับเจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
บันทึกข้อมูล ในระบบบริการพิมพ์ใบคำร้องงานทะเบียนราษฎร ในการยื่นคำร้องต่างๆ และรอรับการให้บริการ 
ตามระยะ เวลา และข้ันตอน ที่กำหนด  ได้เลยโดยไม่ต้องกรอกแบบฟอร์มใบคำร้องเอง) 

 
19. หมายเหตุ 

ประชาชนผู้เข้ารับบริการงานทะเบียนราษฎร สามารถแจ้งรายละเอียดคำร้องต่างๆ ให้กับเจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
บันทึกข้อมูล ในระบบบริการพิมพ์ใบคำร้องงานทะเบียนราษฎร ในการยื่นคำร้องต่างๆ และรอรับการให้บริการ ตามระยะ 
เวลา และข้ันตอน ที่กำหนด ได้เลยโดยไม่ต้องกรอกแบบฟอร์มใบคำร้องเอง 
 
 

วันที่พิมพ์ 11/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสำนักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทำโดย เทศบาลตำบลพรหมพิราม อำเภอ

พรหมพิราม จังหวัดพิษณุโลก สถ.
มท. 

อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีตำบลพรหมพิราม 
เผยแพร่โดย เทศบาลตำบลพรหมพิราม 

 
 
 

 


