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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอตรวจหลักฐาน รายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจำตัวประชาชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองสระแก้ว  อำเภอเมืองสระแก้ว  จังหวัดสระแก้ว 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตรวจหลักฐาน รายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจำตัวประชาชน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองสระแก้ว  อำเภอเมืองสระแก้ว  จังหวัดสระแก้ว 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1) พ.ร.บ. บัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

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

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การขอตรวจหลักฐาน รายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจำตัวประชาชน 
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองสระแก้ว สำนักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว 
ถนนเทศบาล 2 ตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว  27000 โทร 037 – 421-907 ,  
037-241-491 ต่อ 14 โทรสาร 037 – 242-702  ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (เปิดให้บริการช่วงพักเที่ยง)  

      หมายเหตุ (ที่บุคคลนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 
 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง หรือผู้รับมอบอำนาจจากผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง ขอตรวจหลักฐาน รายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตร
ประจำตัวประชาชน โดยยื่นคำขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ให้ถ่ายเอกสารหรือคัดและรับรองสำเนาข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจำตัว
ประชาชน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง หรือผู้รับ
มอบอำนาจ แจ้งความประสงค์
ต่อเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
บัตรประจำตัวประชาชน และ
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
(หมายเหตุ 
อาจสอบสวนพยานบุคคลที่
เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมก็ได้) 

5 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลเมืองสระแก้ว 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็น
ผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง หรือผู้รับ
มอบอำนาจจากผู้มีส่วนได้เสีย
โดยตรงจริง พนักงานเจ้าหน้าที่
ถ่ายเอกสารหรือคัดและรับรอง
สำเนาข้อมูล และมอบให้แก่ผู้มี
ส่วนได้เสียโดยตรง หรือผู้รับมอบ
อำนาจจากผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง 

10 นาที สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลเมืองสระแก้ว 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารหรือหลักฐานอื่นที่มี
กฎหมายรับรองซึ่งมีรูปถ่าย 
เช่น ใบอนุญาตขับขี่ , 
หนังสือเดินทาง  เป็นต้น 

- 1 0 ฉบับ กรณีไม่
สามารถแสดง
บัตรประจำตัว
ประชนได้ 

3) 

ใบมอบอำนาจ - 1 0 ฉบับ กรณีเป็นผู้รับ
มอบอำนาจ
จากผู้มีส่วนได้
เสียโดยตรง 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.      ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 10  บาท 
หมายเหตุ  - 
 

17.  ช่องทางการร้องเรียน 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว 
2) ทางอินเตอร์เน็ต (http://www.sakaeocity.go.th) 
3) ทางโทรศัพท์ 0-3742-1907 , 0-3724-1491 ต่อ 14  โทรสาร 0-3724-2702 
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลเมืองสระแก้ว (โทร. 0-3724-1491 ต่อ 12) 
 

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      1. แบบคำขอตรวจหลักฐาน รายการหรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตรประจำตัวประชาชน 

 
19.  หมายเหตุ 
       - 

http://www.sakaeocity.go.th/

