
               คู่มือสำหรับประชาชน : การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  
               หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานทะเบยีนราษฎร เทศบาลเมืองนครนายก 
                กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
1. ชื่อกระบวนงาน : การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักบริหารการทะเบียน  
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง :  
    ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551  
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม   
7. พื้นที่ให้บริการ :  ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค ส่วนท้องถิ่น   
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ จำนวนเฉล่ียต่อเดือน: 0  
                  จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด: 0  
                  จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด: 0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : (สำเนาคู่มือประชาชน) การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  
11. ช่องทางการให้บริการ สถานที่ให้บริการ : งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองนครนายก  
                          ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์  
                                เวลาเปิดรับคำขอ : เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 - 16.30 น.  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยืน่คำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

            ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรอง สำเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎร ได้ท่ีสำนักทะเบียนท่ีจัดทำทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งกไ็ด้ 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ ้าหน้าที ่ร ับเร ื ่องร ับคำขอ และตรวจสอบ 
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน เบ้ืองต้น 

5 นาที สำนักบริหาร 
การทะเบียน 

- 

2 การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและ
แจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที สำนักบริหาร 
การทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดำเนินการ รวม 15 นาที    

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดชั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ผ่านการดำเนินการลดช้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  
      15.1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ ของผู้ร้อง กรณี
เจ้าของ รายการหรือ
ผู้มีส่วนได้เสีย มา
ดำเนินการ 

2 บัตรประจำตัวประชาชน กรมปกครอง 1 ฉบับ ผู้มอบหมายพร้อม
หนังสือ มอบหมาย 
กรณีท่ีมีการ 
มอบหมาย 

3 หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีส่วน
ได้เสีย 

- 1 ฉบับ  

      15.2 เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

      16. ค่าธรรมเนียม: ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

      17. ช่องทางการร้องเรียน 

  1. ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองนครนายก ณ ห้องสำนักปลัดเทศบาล  
2. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่าน E-service ได้ท่ี https://www.nayokcity.go.th/ 
3. Facebook fan page : สำนักงานเทศบาลเมืองนครนายก  
4. หมายเลขโทรศัพท์ : 037 313298 

       18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก:  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       19. หมายเหตุ: - 
      
 
 


