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คู่มือสำหรับประชาชน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐาน
ที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลพยัคฆภูมิพิสัย  อำเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บ

ต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลพยัคฆภูมิพิสัย 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณี

เอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน (ระเบียบข้อ 127) 02/06/2558 15:36  
11. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลพยัคฆภูมิพิสัย (ที่ว่าการอำเภอพยัคฆภูมิพิสัย)  หมู่ 1  
ตำบลปะหลาน  อำเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม  44110  โทรศัพท์ : 043 -790580 /ติดต่อด้วยตนเอง            
ณ หน่วยงาน   
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา    
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ท่ีผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสำเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

5 นาที สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 นาท ี
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน 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 (ของผู้ร้อง กรณี
เจ้าของรายการ
หรือผู้มีส่วนได้เสีย
มาดำเนินการด้วย
ตนเอง) 
 

2) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้มอบหมาย 
พร้อมหนังสือ
มอบหมาย กรณีท่ี
มีการมอบหมาย) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานที่แสดง
ความเป็นผู้มีส่วน
ได้เสีย 

สำนักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  สำนักงานเทศบาลตำบลพยัคฆภูมิพิสัย  832  หมู่ 1  ตำบลปะหลาน  อำเภอพยัคฆภูมิพิสัย  
จังหวัดมหาสารคาม  44110  โทรศัพท์ : 043-790038-9  ต่อ 09  โทรสาร 043-791384  
หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอพยัคฆภูมิพิสัย ชั้น 2 ที่ว่าการอำเภอพยัคฆภูมิพิสัย ตำบล       ปะ
หลาน อำเภอพยัคฆภูมิพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 44110 โทรศัพท์ 043-791080 
 หมายเหต ุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1576 
หมายเหตุ - 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : https://phayakkhaphumphisai.go.th/ 
หมายเหตุ- 
 
5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1   
ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


