
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การตรวจคดัและรบัรองเอกสารการทะเบยีนราษฎรกรณีเอกสารตน้ฉบบั
หรอืเอกสารหลกัฐานทีѷเก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบยีน 
หนว่ยงานทีѷใหบ้รกิาร :เทศบาลตาํบลหนองพลบัอําเภอหัวหนิจังหวัดประจวบครีขีันธก์ระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงืѷอนไข (ถา้ม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูร้อ้งไดแ้กเ่จา้ของรายการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีจะขอใหน้ายทะเบยีนตรวจคัดหรอืคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบยีน
ราษฎรซึѷงเป็นตน้ฉบบั 
 
 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีѷใหบ้รกิาร 
สํานักทะเบยีนทอ้งถิѷนเทศบาลตําบลหนองพลับ  439  ม.10  ต.
หนองพลับอ.หัวหนิจ.ประจวบฯ  77110  โทร.032-571273  ตอ่  
103/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีѷทางราชการกําหนด) ตั Ѹงแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีѷยง) 

 
ข ัҟนตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีѷรบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :15 นาท ี
 

ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีѷรับเรืѷองคําขอและตรวจสอบหลักฐานการยืѷนประกอบ
พจิารณาในเบืѸองตน้ 
(หมายเหตุ: -) 

5 นาท ี เทศบาลตาํบลหนอง
พลับอาํเภอหวัหนิ

จังหวัดประจวบครีขัีนธ ์
 

2) การพจิารณา 
นายทะเบยีนพจิารณาอนญุาต/ไม่อนญุาตและแจง้ผลการ
พจิารณา 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี เทศบาลตาํบลหนอง
พลับอาํเภอหวัหนิ

จังหวัดประจวบครีขัีนธ ์
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิѷมเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุของผูร้อ้งกรณีเจา้ของรายการหรอืผ◌้มูสีว่นไดเ้สยีมา
ดําเนนิการดว้ยตนเอง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุผูม้อบหมายพรอ้มหนังสอืมอบหมายกรณีทีѷมกีารมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลกัฐานทีѷแสดงความเป็นผูม้สีว่นไดเ้สยี 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหตุ: -) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 



ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักทะเบยีนทอ้งถิѷนเทศบาลตําบลหนองพลับ  439  ม.10  ต.หนองพลับอ.หัวหนิจ.ประจวบฯ  77110  

โทร.032-571273  ตอ่  103 
(หมายเหตุ: -) 

2) สํานักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองถ.ลําลกูกาคลอง 9  อ.ลําลกูกาจ.ปทมุธานโีทร 1548 หรอื 
www.bora.dopa.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคู่มอืการกรอก 

ลําดบั ชืѷอแบบฟอรม์ 
ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชืѷอกระบวนงาน:การตรวจคดัและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎรกรณีเอกสารตน้ฉบับหรอืเอกสารหลักฐานทีѷเก็บตน้ฉบบั
เอกสารการทะเบยีน 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สาํนักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองสํานักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีѷเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 
กฎหมายทีѷใหอ้ํานาจการอนุญาต หรอืทีѷเกีѷยวขอ้ง: 

 
1)ระเบยีบสาํนักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไ้ขเพิѷมเตมิถงึฉบบัทีѷ 5 พ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทีѷมคีวามสาํคัญดา้นเศรษฐกจิ/สังคม 

พืҟนทีѷใหบ้รกิาร:สว่นกลาง, สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิѷน 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีѷกาํหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาทีѷกําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีѷยต่อเดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีѷมากทีѷสดุ 0 

 จํานวนคําขอทีѷนอ้ยทีѷสดุ 0 
 

ชืѷออา้งองิของคูม่อืประชาชน:การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎรกรณีเอกสารตน้ฉบบัหรอืเอกสารหลักฐานทีѷ
เก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบยีน 
 
 

เอกสารฉบบันีѸดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มูลคู่มอืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีѷเผยแพรคู่่มอื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ทีѷ 


