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แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

1. ชื่องาน  
ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม  

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
2.1 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานและคุณสมบัติโดยต้องมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1) ผู้รับบุตรบุญธรรมต้องมายื่นคำร้องด้วยตนเอง 
2) ผู้รับบุตรบุญธรรมต้องมีอายุ 25 ปี 
3) ผู้รับบุตรบุญธรรมและบุตรบุญธรรมต้องมีอายุห่างกัน 15 ปีข้ึนไป 
4) กรณีผู้รับบุตรบุญธรรม/บุตรบุญธรรมมีคู่สมรสต้องให้คู่สมรสยินยอมด้วย 
5) บุตรบุญธรรมที่เป็นผู้เยาว์ต้องได้รับความยินยอมจากผู้มีอำนาจให้ความยินยอมด้วย 
6) กรณีบุตรบุญธรรมที่เป็นผู้เยาว์ ผู้รับบุตรบุญธรรมต้องยื่นเรื่องผ่านกระทรวงพัฒนาสังคมและ  

ความมั่นคงของมนุษย์ก่อน 
7) เมื่อได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการรับเด็กเป็นบุตรบุญธรรม (กรณีบุตรบุญธรรมเป็นผู้เยาว์) 

ผู ้ร ับบุตรบุญธรรมต้องมายื ่นคำร้องจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรมภายใน 6 เดือนนับแต่วันที่ได้รับอนุมัติ  
จากคณะกรรมการฯ 

8) ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียนเขต แห่งใดก็ได้โดยมิต้องคำนึงถึงภูมิลำเนา 
2.2 เมื่อนายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ แจ้งผลให้ผู้ยื่นคำขอทราบ 

3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
3.1 ยื่นคำขอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน    (ระยะเวลา 30 นาที) 
3.2 นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ   (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

4. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
5.1 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
5.2 พระราชบัญญัติการรับเด็กเป็นบุตรบุญธรรม พ.ศ. 2522 
5.3 พระราชบัญญัติจดทะเบียนครอบครัว พุทธศักราช 2478 
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6. Infographic 
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แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

1. ชื่องาน  
ทะเบียนรับรองบุตร  

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
2.1 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานและคุณสมบัติโดยต้องมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1) บิดายื่นคำร้องพร้อมเด็กและมารดาเด็กให้ความยินยอม 
2) กรณี เด็ก/มารดาเด็กไม่ให้ความยินยอม/คัดค้าน/ไม่อาจให้ความยินยอมได้ต้องมีคำพิพากษา  

ของศาลพร้อมหนังสือรับรองคดีถึงที่สุด 
2.2 เมื่อนายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ ให้แจ้งผลให้ผู้ยื่นคำขอทราบ 

3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
3.1 ยื่นคำขอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน    (ระยะเวลา 30 นาที) 
3.2 นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ   (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

4. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
5.1 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
5.2 พระราชบัญญัติจดทะเบียนครอบครัว พุทธศักราช 2478  
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6. Infographic 
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แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

1. ชื่องาน  
ทะเบียนสมรส  

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
2.1 เมื่อมีผู้มายื่นคำขอให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานโดยต้องมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

 1) ผู้ร้องขอจดทะเบียนสมรสมานย่ืนคำร้องด้วยตนเอง 
 2) ผู้ร้องขอจดทะเบียนสมรสต้องมีอายุ 17 ปีบริบูรณ์ ในกรณีที่ผู้ร้องขอจดทะเบียนสมรสมีอายุ 17 ปีบริบูรณ์
แต่ไม่ถึง 20 ปีบริบูรณ์ ต้องมีผู้แทนโดยชอบธรรมให้ความยินยอม แต่ถ้าผู้ขอจดทะเบียนสมรสมีอายุไม่ครบ 17 ปีบริบูรณ์ 
ต้องร้องขอต่อศาลเพื่อให้ศาลอนุญาตให้ทำการสมรส 
 3) กรณีเป็นการจดทะเบียนสมรสตามคำพิพากษา/คำสั่งศาลต้องมีหนังสือรับรองคดีถึงที่สุดมาแสดงด้วย 
 4) กรณีจดทะเบียนสมรสของบุคคลต่างด้าว ผู้ร้องขอจดทะเบียนสมรสจะต้องมีคุณสมบัติตามเงื่อนไข
แห่งการสมรสตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และต้องนำหนังสือเดินทางพร้อมหนังสือรับรองสถานภาพ 
การสมรสมาด้วย 

2.2 เมื่อนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต ให้แจ้งผลให้ผู้ยื่นคำขอทราบ 

3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
3.1 ยื่นคำขอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน     (ระยะเวลา 30 นาที) 
3.2 นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ   (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

4. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม  

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
5.1 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
5.2 พระราชบัญญัติจดทะเบียนครอบครัว พุทธศักราช 2478  
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6. Infographic 
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แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

1. ชื่องาน  
ทะเบียนหย่า  

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
2.1 เมื่อมีผู้มายื่นคำขอให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานโดยต้องมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1) ผู้ร้องขอจดทะเบียนการหย่าต้องมาย่ืนคำร้องด้วยตนเอง 
2) กรณีหย่าโดยความยินยอมต้องมีหนังสือสัญญาหย่ามาแสดง 
3) กรณีหย่าโดยคำพิพากษา/คำสั่งศาลต้องนำคำพิพากษา/คำสั่งศาล พร้อมหนังสือรบัรองคดีถึงที่สดุมาแสดง 
4) ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนอำเภอ/เขต แห่งใดก็ได้โดยมิต้องคำนึงถึงภูมิลำเนา 

2.2 เมื่อนายทะเบียนเห็นว่าถูกต้อง และพิจารณาอนุญาต ให้แจ้งผลให้ผู้ยื่นคำขอทราบ 

3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
3.1 ยื่นคำขอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน     (ระยะเวลา 30 นาที) 
3.2 นายทะเบียนเห็นว่าถูกต้องพิจารณาอนุญาต แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ  (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

4. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม  

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
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6. Infographic 
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แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

1. ชื่องาน  
การจดทะเบียนตั้งช่ือสกุลหรือขอตั้งช่ือสกุลใหม่ 

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
2.1 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานและคุณสมบัติโดยต้องมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1) ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คล้ายกับพระปรมาภิไธย พระนามของพระราชินี 
2) ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คล้ายกับราชทินนาม เว้นแต่ราชทินนามของตนของบุพการีหรือของผู้สืบสันดาน  
3) ไม่ซ้ำกับช่ือสกุลที่ได้รับพระราชทานจากพระมหากษัตริย์หรือช่ือสกุลที่ได้จดทะเบียนไว้แล้วหรือช่ือสกุล

ในฐานข้อมูลทะเบียนช่ือบุคคล และฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 
4) ไม่มีคำหรือความหมายหยาบคาย 
5) มีพยัญชนะไม่เกินสิบพยัญชนะ เว้นแต่กรณีใช้ราชทินนามเป็นช่ือสกุล 
6) ไม่ต้องห้ามตามประกาศห้ามมิให้ผู้ที่ไม่ได้รับพระราชทานนามสกุลใช้นำช่ือสกุล 
7) ไม่ต้องห้ามตามประกาศห้ามมิให้เอานามพระนคร และไม่ให้เอาศัพท์ที่ใช้เป็นพระบรมนามาภิไธย

มาใช้เป็นนามสกุล 
8) ไม่ต้องห้ามตามประกาศเพิ่มเครื่องหมายนามสกุลสำหรับราชตระกูล 

2.2 เมือเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเรียบร้อยแล้วส่งเอกสารให้นายทะเบียนดำเนินการพิจารณาอนุญาต 
หรือไม่อนุญาต และแจ้งผลให้ผู้ยื่นคำขอทราบ กรณี นายทะเบียนไม่อนุญาตให้แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้ 
และแจ้งสิทธิอุธรณ์ภายใน 30 วัน 

3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
3.1 การตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร   (ระยะเวลา 10 นาที) 
3.2 การพิจารณาโดยนายทะเบียน   (ระยะเวลา 20 นาที) 

4. ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการทะเบียนช่ือบุคคล พ.ศ. 2551 
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6. Infographic  
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แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

1. ชื่องาน  
การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการร่วมใช้ชื่อสกุล 

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
2.1 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานและคุณสมบัติโดยต้องมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
     - ผู้ขอร่วมใช้ช่ือสกุลต้องได้รับอนุญาตให้ร่วมใช้ช่ือสกุลตามแบบ ช.6 
2.2 เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารให้นายทะเบียนดำเนินการพิจารณาอนุญาต และแจ้งผลให้ผู้ยื่นคำขอทราบ 
     กรณี นายทะเบียนไม่อนุญาตให้แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้ และแจ้งสิทธิอุธรณ์ภายใน 30 วัน 

3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
3.1 การตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร   (ระยะเวลา 10 นาที) 
3.2 การพิจารณา      (ระยะเวลา 20 นาที) 

4. ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการทะเบียนช่ือบุคคล พ.ศ. 2551 
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6. Infographic  
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แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

1. ชื่องาน  
การจัดต้ังศาลเจ้า 

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
2.1 เมื่อมผีู้ยื่นคำขอ ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน พร้อมเสนอความเห็นต่อผู้ว่าราชการจังหวัด/
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2.2 เมื ่อผู ้ว่าราชการจังหวัด/ปลัดกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบความถูกต้อง และพิจารณาอนุญาต  
ให้ข้ึนทะเบียนเป็นสมบัติของศาลเจ้าตามกฎเสนาบดีที่ฯ และแจ้งผลให้ผู้ขอทราบ 

3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
3.1 ยื่นคำขอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน     (ระยะเวลา 1 วัน) 
3.2 ตรวจสอบความถูกต้อง และพิจารณาอนุญาต และข้ึนทะเบียน  (ระยะเวลา 6 วัน) 

4. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม  

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
กฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถานชนิดศาลเจ้า พ.ศ. 2463 
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6. Infographic 
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แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

1. ชื่องาน  
การแต่งตั้งผู้จัดการปกครองศาลเจ้า ผู้ตรวจตราสอดส่องศาลเจ้า 

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
2.1 เมื่อมีผู้ยื่นคำขอ ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และสอบสวนคุณสมบัติของผู้ยื่นคำขอ ดังนี ้
     1) ต้องเป็นผู้มีความเคารพนับถือในลัทธินั้น 

  2) ต้องเป็นคนที่มีอายุตั้งแต่ 20 ปีข้ึนไป 
  3) ต้องเป็นคนมีหลักฐานในอาชีวะ หรือมีหลักทรัพย์ดี 
  4) ต้องเป็นคนที่ไม่เคยต้องคำพิพากษาศาลฐานเป็นอั่งยี่ หรือซ่องโจร ผู้ร้าย ลักทรัพย์ ว่ิงราว ชิงทรัพย์ 
ปล้นทรัพย์ กรรโชก ฉ้อโกง ยักยอกทรัพย์ หรือรับของโจร และไม่เคยโต้เถียงกรรมสิทธ์ิที่ศาลเจ้า 

2.2 ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการรวมรวมเอกสารและจัดทำหนังสือรับรองพร้อมความเห็นเสนออธิบดีกรมการปกครอง
ผู้ว่าราชการจังหวัด (แล้วแต่กรณี)  

2.3 เมื่ออธิบดีกรมการปกครอง/ผู้ว่าราชการจังหวัด ดำเนินการพิจารณาแต่งตั้งแล้ว ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้
ยื่นคำขอทราบ  

3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
3.1 การตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร     (ระยะเวลา 1 วัน) 
3.2 เจ้าหน้าที่รวมรวมเอกสารเสนออธิบดีกรมการปกครอง/ผู้ว่าราชการจังหวัด  (ระยะเวลา 5 วัน) 
3.3 อธิบดีกรมการปกครอง/ผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาแต่งตั้ง แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ (ระยะเวลา 5 วัน) 

4. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม  

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
กฎเสนาบดีว่าด้วยที่กุศลสถานชนิดศาลเจ้า พ.ศ. 2463 
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6. Infographic 
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แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

1. ชื่องาน  
ทะเบียนสัตว์พาหนะ (การจดทะเบียนตั๋วรูปพรรณสัตว์พาหนะ) 

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
2.1 ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานโดยต้องมีการดำเนินการ ดังนี้ 

1) การดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนสัตว์พาหนะผู้ยื่นคำร้องต้องยื่นในท้องที่ที่สัตว์พาหนะนั้นอยู่ 
2) สัตว์ที่สามารถจดทะเบียนสัตว์พาหนะ ได้คือช้าง ม้า โค กระบือ ล่อ ลา 
3) เจ้าของหรือตัวแทนพร้อมด้วยผู้ใหญ่บ้านหรือพยานนำสัตว์พาหนะมาด้วยสำหรับตรวจสอบตำหนิรูปพรรณ 

2.2 เมื่อนายทะเบียนเห็นว่าถูกต้อง และพิจารณาอนุญาต ให้แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ 

3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
3.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน      (ระยะเวลา 30 นาที) 
3.2 นายทะเบียนเห็นว่าถูกต้องพิจารณาอนุญาต แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ  (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

4. ค่าธรรมเนียม 
4.1 ช้าง  ค่าธรรมเนียม  ฉบับละ  5.00 บาท 
4.2 ม้า  ค่าธรรมเนียม  ฉบับละ  0.50 บาท 
4.3 โค  ค่าธรรมเนียม  ฉบับละ 0.50 บาท 
4.4 กระบือ ค่าธรรมเนียม  ฉบับละ  0.50 บาท 
4.5 ล่อ  ค่าธรรมเนียม ฉบับละ 0.50 บาท 
4.6 ลา  ค่าธรรมเนียม  ฉบับละ 0.50 บาท 

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติสัตว์พาหนะ พุทธศักราช 2482 
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6. Infographic 
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แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

1. ชื่องาน  
ทะเบียนสัตว์พาหนะ (สัตว์พาหนะตาย) 

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
2.1 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
2.2 เมื่อนายทะเบียนเห็นว่าถูกต้อง และพิจารณาอนุญาต ให้แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ 

3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
3.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน      (ระยะเวลา 30 นาที) 
3.2 นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ   (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

4. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติสัตว์พาหนะ พุทธศักราช 2482 
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6. Infographic 
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แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

1. ชื่องาน  
ทะเบียนสัตว์พาหนะ (การย้ายสัตว์พาหนะไปต่างอำเภอ) 

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
2.1 ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
2.2 เมื่อนายทะเบียนเห็นว่าถูกต้อง และพิจารณาอนุญาต ให้แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ 

3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
3.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน      (ระยะเวลา 30 นาที) 
3.2 นายทะเบียนเห็นว่าถูกต้องพิจารณาอนุญาต แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ  (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

4. ค่าธรรมเนียม 
5.1 ช้าง   ค่าธรรมเนียม ฉบับละ  1.00 บาท 
5.2 ม้า   ค่าธรรมเนียม ฉบับละ  0.25 บาท 
5.3 โค   ค่าธรรมเนียม ฉบับละ  0.25 บาท 
5.4 กระบือ   ค่าธรรมเนียม ฉบับละ  0.25 บาท 
5.5 ล่อ   ค่าธรรมเนียม ฉบับละ  0.25 บาท 
5.6 ลา   ค่าธรรมเนียม ฉบับละ  0.25 บาท 

5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติสัตว์พาหนะ พุทธศักราช 2482 
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6. Infographic 
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