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สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ 
สำนักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองสะเตงนอก 
ตั้งอยูสำนักทะเบียนอำเภอเมืองยะลา/ 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
โทรศพัท 0 73206 909, 0 7320 2200  
โทรสาร 0 7320 2200 ตอ 206 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
วันจันทรถึงวันศุกร 
ตั้งแตเวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

 

 

 

ผูรองไดแกเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจ คัดหรือคัดและรับรองสำเนา

รายการเอกสารทะเบียนราษฎรไดที่สำนักทะเบียนที่เก็บรักษาเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเปนตนฉบับ 

หมายเหต ุ

1. ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ 

ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว 

2. กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุไมใหสามารถ

พิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดย 

ผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกลาว      

มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึก

ดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 

3. เจาหนาที ่จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 

ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูใชบริการยื่นเอกสารหลักฐานและเจาหนาที่ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสารและจัดทำคำรองตามแบบพิมพ 
ท.ร.31 กรณีไมมีหลักฐานเอกสารใหสอบสวน บันทึก
ปากคำ ทนายความ/ผูยื่นคำรอง 
(หมายเหตุ - ) 

30 นาที สำนักทะเบียนทองถิ่น 
เทศบาลเมืองสะเตงนอก 

อำเภอเมืองยะลา 
จังหวัดยะลา 

  

 

งานท่ีใหบริการ การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
กรณีคัดรับรองจากเอกสารตนฉบับ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลเมืองสะเตงนอก อำเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา กระทรวงมหาดไทย 
 

หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการใหบริการ 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต 
กรณีอนุญาต 

1. จัดทำเอกสารเฉพาะรายการจากเอกสารทะเบียน
บานทะเบียนคนเกิดและทะเบียนคนตายตามที่ปรากฎใน
เอกสารจากตนฉบับหรือหลักฐานเอกสารของสำนัก
ทะเบียนเทานั้น 

2. คาธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคำรอง 
3. มอบเอกสารที่ขอคัดและรับรองใหผูยื่นคำรองกรณี

ไมอนุญาต 
แจงเหตุผลที ่ไมอาจดำเนินการไดและแจงสิทธิในการ
อุทธรณคำสั่งภายใน 15 วัน 
(หมายเหตุ - ) 

1 ชั่วโมง สำนักทะเบียนทองถิ่น 
เทศบาลเมืองสะเตงนอก 

อำเภอเมืองยะลา 
จังหวัดยะลา 

 

 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) บัตรประจำตัวประชาชน 

ฉบบัจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผูรองกรณีเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียมา
ดำเนินการ) 

กรมการปกครอง 

2) บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบบัจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผูมอบหมายพรอมหนังสือมอบหมายกรณีมีการ
มอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีสวนไดเสีย 
ฉบบัจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ถาม)ี 

- 

 

 
 

- 20 บาท     

 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่เทศบาลเมืองสะเตงนอก 

โทรศพัท 0 7320 200 หรือเว็บไซต http://www.satengnok.go.th 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 


