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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอตรวจหลกัฐาน รายการหรอืขอ้มลูเกีย่วกบับตัรประจ าตวัประชาชน 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลเมอืงมหาสารคาม อ าเภอเมอืงมหาสารคาม จังหวดัมหาสารคาม กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 

 ผูม้สีว่นไดเ้สยีโดยตรง หรอืผูรั้บมอบอ านาจจากผูม้สีว่นไดเ้สยีโดยตรง ขอตรวจหลกัฐาน รายการหรอืขอ้มลูเกีย่วกบั

บตัรประจ าตัวประชาชน โดยยืน่ค าขอตอ่พนักงานเจา้หนา้ทีใ่หถ้า่ยเอกสารหรอืคัดและรับรองส าเนาขอ้มลูเกีย่วกบับตัรประจ าตวั

ประชาชน 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ส านักบรกิารที ่1 ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง 
ตัง้อยู่ทีว่งัไชยา ถนนนครสวรรค ์เขตดสุติ กรุงเทพมหานคร/
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ส านักบรกิารที ่2 ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง 
ตัง้อยู่ที ่
อาคารกรมการปกครอง คลอง 9 ถนนล าลกูกา อ าเภอล าลกูกา 
จังหวดัปทมุธานี/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ทีท่ าการปกครองจังหวดั......../ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ส านักงานปกครองและทะเบยีน ส านักปลดักรุงเทพมหานคร/
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ...../ ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เขต...../ ส านัก
ทะเบยีนทอ้งถิน่...../ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
เทศบาลเมอืงมหาสารคาม อาคารส านักงานเทศบาลเมอืง
มหาสารคาม เลขที ่27/4 ถนนผังเมอืงบัญชา ต าบลตลาด อ าเภอ
เมอืงมหาสารคาม จังหวดัมหาสารคาม 44000 โทรศพัท ์043 
740 826 ถงึ 28 โทรสาร 043 711 504 Website : 

http://www.mahasarakhamcity.org / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 15 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูม้สีว่นไดเ้สยีโดยตรง หรอืผูรั้บมอบอ านาจ แจง้ความประสงค์
ตอ่เจา้หนา้ที ่เจา้หนา้ทีต่รวจสอบบตัรประจ าตัวประชาชน และ

เอกสารหลักฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

(หมายเหต:ุ (อาจสอบสวนพยานบคุคลทีเ่กีย่วขอ้งเพิม่เตมิก็

5 นาท ี เทศบาลเมอืง

มหาสารคาม อ าเภอ
เมอืงมหาสารคาม 

จังหวดัมหาสารคาม 
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ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ได)้)  
2) การพจิารณา 

เมือ่ตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นผูม้สีว่นไดเ้สยีโดยตรง หรอืผูรั้บ

มอบอ านาจจากผูม้สีว่นไดเ้สยีโดยตรงจรงิ พนักงานเจา้หนา้ที่
ถา่ยเอกสารหรอืคดัและรับรองส าเนาขอ้มลู และมอบใหแ้กผู่ม้ ี

สว่นไดเ้สยีโดยตรง หรอืผูรั้บมอบอ านาจจากผูม้สีว่นไดเ้สยี

โดยตรง 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี เทศบาลเมอืง
มหาสารคาม อ าเภอ

เมอืงมหาสารคาม 
จังหวดัมหาสารคาม 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

เอกสารหรอืหลกัฐานอืน่ทีม่กีฎหมายรบัรองซึง่มรีูปถา่ย เชน่ 
ใบอนุญาตขบัขี ่, หนงัสอืเดนิทาง เป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีไม่สามารถแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนได)้ 

- 

3) 
 

ใบมอบอ านาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(กรณีเป็นผูรั้บมอบอ านาจจากผูม้สีว่นไดเ้สยีโดยตรง) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมการคดัและรบัรองส าเนาขอ้มูลเกีย่วกบับตัร 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 

  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ...... หรอืผูบ้รหิารหน่วยงานทีผู่นั้น้ยืน่ค าขอ 
(หมายเหต:ุ (ระบทุีอ่ยู ่เวบไซตแ์ละหมายเลขโทรศพัทข์องหน่วยงานตนเอง))  

2) ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 

(หมายเหต:ุ (59 หมูท่ี ่11 ต าบลบงึทองหลาง อ าเภอล าลกูกา จังหวดัปทมุธาน ี12150 /สายดว่น 1548 
/www.bora.dopa.go.th))  

3) เทศบาลเมอืงมหาสารคาม อาคารส านักงานเทศบาลเมอืงมหาสารคาม เลขที ่27/4 ถนนผังเมอืงบญัชา ต าบล
ตลาด อ าเภอเมอืงมหาสารคาม จังหวดัมหาสารคาม 44000 โทรศพัท ์043 740 826 ถงึ 28 โทรสาร 043 711 

504 Website : http://www.mahasarakhamcity.org / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  
4) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอตรวจหลกัฐาน รายการหรอืขอ้มลูเกีย่วกบับตัรประจ าตวัประชาชน 
(หมายเหต:ุ -)  
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หมายเหตุ 

- 
 

 

ชือ่กระบวนงาน: การขอตรวจหลกัฐาน รายการหรอืขอ้มลูเกีย่วกับบัตรประจ าตวัประชาชน  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สว่นกลาง, สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอตรวจหลักฐาน รายการหรอืขอ้มลูเกีย่วกบับตัรประจ าตวัประชาชน เทศบาลเมอืง

มหาสารคาม สนุสิา ส าเนาคูม่อืประชาชน 11/09/2015 10:14 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


