
55 
 

 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที

เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 

หน่วยงานทีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลกมลาไสย อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์

 

1. ชอืกระบวนงาน:การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตน้ฉบบัหรือเอกสารหลกัฐานทีเก็บตน้ฉบบั

เอกสารการทะเบียน 

2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน:สาํนกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการทีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทใีห้อาํนาจการอนุญาต หรอืทีเกียวข้อง: 

1) ระเบียบสาํนกัทะเบียนกลาง วา่ดว้ยการจดัทาํทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพมิเตมิถงึฉบบัที 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พนืทใีห้บรกิาร: ส่วนกลาง, ส่วนภมูภิาค, ทอ้งถนิ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทกีาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทกีาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลียต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทมีากทสีุด 0  

 จาํนวนคาํขอทน้ีอยทสีุด 0  

10. ชอือ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคูมื่อประชาชน] การตรวจ คดั และรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตน้ฉบบั

หรือเอกสารหลกัฐานทีเก็บตน้ฉบบัเอกสารการทะเบียน (ระเบียบขอ้ 127)  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

เทศบาลตาํบลกมลาไสย อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์ 

หมู่   ถนนราษฎรบริหาร  ตาํบลหลกัเมือง   อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์  

โทร. -  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีทางราชการกาํหนด) ตงัแต่เวลา :  - :  น. (มีพกัเทียง) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงอืนไข(ถ้ามี) ในการยนืคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

   ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ เจา้ของรายการหรือผูมี้สว่นไดเ้สียจะขอใหน้ายทะเบียน ตรวจ คดั หรือคดัและรบัรองสาํเนารายการเอกสารทะเบียน 

  ราษฎรซงึเป็นตน้ฉบบั 

13.ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทรีับผิดชอบ 

ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอนการ

บรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บรกิาร 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทีรบัเรืองคาํขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการยืน

ประกอบพิจารณาในเบืองตน้ 

5 นาที สาํนกับริหารการ

ทะเบียน 

- 
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ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอนการ

บรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บรกิาร 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา อนญุาต/

ไม่อนุญาต และแจง้ผลการ

พิจารณา 

10 นาที สาํนกับริหารการ

ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 นาที 

14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแล้ว  

       ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขนัตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยนืคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนทอีอกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูร้อ้ง กรณี

เจา้ของรายการหรือผูม้ี

สว่นไดเ้สยีมาเนินการ

ดว้ยตนเอง) 

2) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูม้อบหมาย พรอ้ม

หนงัสอืมอบหมาย กรณี

ทมีีการมอบหมาย) 

15.2) เอกสารอนื ๆ สาํหรับยนืเพมิเตมิ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หลกัฐานทแีสดงความ

เป็นผูม้ีสว่นไดเ้สยี 

สาํนกับริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ - 

. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ชอ่งทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรม จงัหวัดกาฬสินธุ ์

2) ชอ่งทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลกมลาไสย อาํเภอกมลาไสย จงัหวดักาฬสินธุ ์ 

หมู่   ถนนราษฎรบริหาร  ตาํบลหลกัเมือง   อาํเภอกมลาไสย จังหวดักาฬสินธุ ์  

โทร. -   

. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 


