
คูมือสําหรับประชาชน : การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลตกพรม อําเภอขลุง จังหวัดจันทบุร ี
 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผูรอง ไดแก เจาของรายการ หรือผูมีสวนไดเสีย จะขอใหนายทะเบียนตรวจคัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการ
เอกสารทะเบียนราษฎร ไดที่สํานักทะเบียนที่จัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอรแหงใดแหงหนึ่งก็ได 
ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ 
สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลตกพรม 

อําเภอขลุง จังหวัดจันทบุรี 22110  
โทรศัพท 039-600774 

ติดตอดวยตนเอง 

ระยะเวลาเปิดใหบริการ 
เปิดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที 
ลําดับ ขั้นตอน เวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่รับเรื่องคําขอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานการยื่น 
ประกอบการพิจารณาในเบื้องตน 

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/ 
สํานักทะเบียนทองถ่ิน 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการพิจารณา 

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/ 
สํานักทะเบียนทองถ่ิน 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ : ของผูรอง กรณีเจาของรายการ หรือผูมีสวนไดเสียมา
ดําเนินการ 

กรมการปกครอง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

2) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ : ของผูมอบหมาย พรอมหนังสือมอบหมาย กรณีมีการ 
มอบหมาย 

กรมการปกครอง 



3) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีสวนไดเสีย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา0 ฉบับ 

 

 

คาธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียม 20 บาท 
 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักปลัด สํานักงานเทศบาลตําบลตกพรม 
 25 หมูท่ี 6 ตําบลตกพรม อําเภอขลุง จังหวัดจันทบุรี 22110 
โทรศัพท 039-600774 
เว็บไซต WWW.tokpromcity.go.th 

2) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ โทร. 1567 
3) สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกาคลอง 9 อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 

โทรศัพท : 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ : เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิตกทม. 10300 

 


