
หลักเกณฑ 

วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

  คูมือสําหรับประชาชน 

 
 

1. งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลตําบลทับมา          วันจันทร – วันศุกร ตั้งแตเวลา 10.00 – 17.00 น. 

โทรศัพท  :  0-3862-0282 - 3             

โทรสาร   :  0-3862-0282             

 
 
       
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาของรายการประสงคจะขอรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. กรณีผูรองยังไมบรรลุนิติภาวะใหบิดาหรือมารดาเปนผูยื่น 
3. กรณีท่ีไมใชรายการของตนเองตองมีหนังสือมอบอํานาจ 
 
  

 
 

เม่ือเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียประสงคจะขอตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสาร

ทะเบียนราษฎรซ่ึงเปนตนฉบับ ใหยื่นบัตรประจําตัวประชาชน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานที่ใหบริการ  การขอคัดและรับรองสําเนารายการทะเบียนราษฎร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลทับมา 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที่ / ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
 



เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
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1. การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ      งานทะเบียนราษฎร 

หลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องตน             สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลทับมา 

(ระยะเวลาประมาณ 5 นาที) 

2. เจาหนาท่ีคัดรายการในฐานขอมูล พรอมสแกนเอกสาร 

    หลักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 10 นาที) 

3. มอบเอกสารท่ีขอคัด 

ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน 15 นาที/ราย 

 
 

1.  บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง    

2.  หนังสือมอบอํานาจ (กรณีรับมอบอํานาจ) 

-  มีคาธรรมเนียมในการคัดและรับรองฉบับละ  10  บาท 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลทับมา เบอรโทรติดตอ 0-3862-0282 - 3   

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

คาธรรมเนียม 
 

การรับเร่ืองรองเรียน 
 


