
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรตรวจ คัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลกระดังงา อ าเภอบางคนที จังหวัดสมุทรสงคราม กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้ร้อง ได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎร ได้ที่ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ 
  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่ง))  
ณ ที่ว่าการอ าเภอบางคนที  จังหวัดสมุทรสงคราม (งาน
ทะเบียน) โทร 034-761075 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 นาท ี
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาที ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

 

2) กำรพิจำรณำ 
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาที ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (ของผู้ร้อง กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมา
ด าเนินการ 
) 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ของผู้มอบหมาย พร้อมหนังสือมอบหมาย กรณีมีการ
มอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลักฐำนที่แสดงกำรเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เสียค่ำธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
(หมายเหตุ: -)  

2) ส านักงานเทศบาลต าบลกระดังงา ( หมู่ที่ 9 ต าบลกระดังงา อ าเภอบางคนที จังหวัดสมุทรสงคราม 75120 / 
โทร 034-761537 / www.kdg.go.th ) 
(หมายเหตุ: -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 



 
หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
ชื่อกระบวนงำน: (ใส่ชื่อกระบวนงาน) 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: (ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 
Ministry) 
ประเภทของงำนบริกำร: (ใส่ชื่อประเภทงานบริการ) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: (ใส่ชื่อประเภทงานบริการ) 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: (ใส่ชื่อ ก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 
ระดับผลกระทบ: (ใส่ระดับผลกระทบ) 
พื้นที่ให้บริกำร: (ใส่พ้ืนที่ให้บริการ) 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: (ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา)  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี 


