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คูมือสําหรับประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลทาขาม อําเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2.  หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลทาขาม อําเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
     5.1 ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 

พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ 

ขอ 124) 02/06/2558 15:35  
11. ชองทางการใหบริการ  
    11.1 สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลทาขาม ท่ีวาการอําเภอบางปะกง หมู 6 ตําบลทาสะอาน 

อําเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24130 โทรศัพท 038-530120 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     ผูรอง ไดแกเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎร ไดท่ีสํานักทะเบียนท่ีจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร แหงใดแหงหนึ่งก็ได  
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

5 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลทาขาม 

- 
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ท่ี 
ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพิจารณา 

10 นาที สํานักทะเบียน
ทองถ่ินเทศบาล
ตําบลทาขาม 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง กรณี
เจาของรายการ
หรือผูมีสวนไดเสีย
มาดําเนินการ) 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูมอบหมาย 
พรอมหนังสือ
มอบหมาย กรณีมี
การมอบหมาย) 

3) หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผูมีสวนได
เสีย 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
16. คาธรรมเนียม 
     16.1 เสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ชองทางการรองเรียน 
      17.1 ชองทางการรองเรียน สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลทาขาม ท่ีวาการอําเภอบางปะกง หมู 6 ตําบล 

ทาสะอาน อําเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24130 โทรศัพท 038-530120 
      17.2 ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลทาขาม 122 หมู 3 ตําบลทาขาม อําเภอบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24130 

โทรศัพท 038-573411-2 ตอ 116 โทรสาร 038-573411-2 ตอ 116  หรือ เว็บไซต http://www.thakam.go.th 

 

http://www.thakam.go.th/
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      17.3 ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 
หมายเหตุ- 

      17.4 ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

     ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
       - 
วันท่ีพิมพ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นางสาวกัณณิกา ปานกลาง 
อนุมัติโดย นางสมจิตร พันธุสุวรรณ 
เผยแพรโดย นางสาวนิชาภา  เรืองวงษ 
 

 
 

 


