
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การตรวจคดัและรบัรองเอกสารการทะเบยีนราษฎรกรณีคดัรบัรองจาก
ฐานขอ้มลู 
หนว่ยงานที&ใหบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขตธนบรุกีรงุเทพมหานคร 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื&อนไข (ถา้ม)ี ในการยื&นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูม้สีว่นไดเ้สยีจะขอใหน้ายทะเบยีนตรวจคดัหรอืคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบยีนราษฎรไดท้ี(สาํนักทะเบยีนที(จัดทํา
ทะเบยีนราษฎรดว้ยระบบคอมพวิเตอรแ์หง่ใดแหง่หนึ(งก็ได ้
 
หมายเหต ุ
 
    1. ขั /นตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริ(มนับระยะเวลาตั /งแตเ่จา้หนา้ที(ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที(ระบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
    2. กรณีคาํขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ที(จะ
จัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานที(ยื(นเพิ(มเตมิโดยผูย้ื(นคําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/
หรอืยื(นเอกสารเพิ(มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นั /นจะถอืวา่ผูย้ื(นคําขอละทิ/งคาํขอโดยเจา้หนา้ที(และผูย้ื(น
คําขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ื(นคําขอหรอืผูไ้ดร้ับ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
    3. เจา้หนา้ที(จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื(นคําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัที(พจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานที&ใหบ้รกิาร 
ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขต  50  เขต/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุที(ทางราชการกําหนด) ตั /งแตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

สถานที&ใหบ้รกิาร 
ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขตธนบรุเีลขที( 160 ถนนเทอดไทยแขวง
บางยี(เรอืเขตธนบรุกีรุงเทพฯ  10600  งานทะเบยีนราษฎร 0 
2465 0025 ตอ่ 5642  Facebok : ฝ่ายทะเบยีนเขตธนบรุ/ีตดิตอ่
ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุที(ทางราชการกําหนด) ตั /งแตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
 
 
 
 

ข ั3นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที&รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :1 ชั(วโมง 
 

ลําดบั ข ั3นตอน ระยะเวลา สว่นที&รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูใ้ชบ้รกิารยื(นเอกสารหลกัฐานและเจา้หนา้ที(ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของเอกสารและจดัทําคํารอ้งตามแบบพมิพท์.ร.31 กรณี
ไมม่หีลกัฐานเอกสารใหส้อบสวนบันทกึปากคําทนายความ/ผูย้ื(น
คํารอ้ง 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี กรงุเทพมหานคร 
 



ลําดบั ข ั3นตอน ระยะเวลา สว่นที&รบัผดิชอบ 

2) การพจิารณา 
พจิารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
กรณีอนุญาต  1.  จัดทําเอกสารที(ขอคดัและรับรองทะเบยีนคน
เกดิใชแ้บบพมิพท์.ร.1/ก, ทะเบยีนคนตายใชแ้บบพมิพท์.ร.4/ก 
, ขอ้มลูทะเบยีนประวตัริาษฎรใชแ้บบพมิพท์.ร.12 , รายการ
ทะเบยีนราษฎรใชแ้บบพมิพท์.ร.14/1,รายการทะเบยีนประวัตคิน
ตา่งดา้วหลบหนีเขา้เมอืงสญัชาตเิมยีนมารล์าวและกัมพูชาที(
ไดร้ับอนุญาตใหอ้ยูใ่นราชอาณาจักรเป็นกรณีพเิศษใชแ้บบ
พมิพท์.ร.38/1 และรายการทะเบยีนประวตับิคุคลผูไ้มม่สีถานะ
ทางทะเบยีนใชแ้บบพมิพท์.ร.38 ข  2. เก็บคา่ธรรมเนียมออก
ใบเสร็จรับเงนิและมอบเอกสารใหผู้ร้อ้ง 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี กรงุเทพมหานคร 
 

3) - 
กรณีไมอ่นุญาต 
แจง้เหตผุลที(ไมอ่าจดําเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์
คําสั(งภายใน 15 วนั 
(หมายเหต:ุ -) 

0 นาท ี กรงุเทพมหานคร 
 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชื&อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ&มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุ กรณีเจา้ของรายการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีมาดําเนนิการหรอื
ของผูร้ับมอบหมายกรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุ สาํเนาบัตรประจําตวัของผูม้อบหมายพรอ้มรับรองสาํเนา
ถกูตอ้งกรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจําตวัของทนายความ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุกรณีทนายความมาดําเนนิการ) 

- 

4) 
 

หนงัสอืมอบหมาย 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุกรณีมอบหมาย) 

- 

5) 
 

เอกสารหลกัฐานที&แสดงวา่เป็นผูม้สีว่นไดเ้สยี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

 
 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ทะเบยีนคนเกดิทะเบยีนคนตายรายการทะเบยีนราษฎร 
(หมายเหต:ุ (กฎกระทรวงกําหนดอตัราคา่ธรรมเนียมการทะเบยีนราษฎร
พ.ศ.2551  และกฎกระทรวงกําหนดใหค้นซึ(งไมม่ีสญัชาตไิทยปฏบิตั ิ
เกี(ยวกบัการทะเบยีนราษฎรและกาํหนดอตัราคา่ธรรมเนยีมพ.ศ.2551)) 

คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
 
 



ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

2) ทะเบยีนประวตัริาษฎรคนต่างดา้วหลบหนเีขา้เมอืงสญัชาตเิมยีน
มารล์าวและกมัพชูาบคุคลที&ไมม่สีถานะทางทะเบยีน 
(หมายเหต:ุ (กฎกระทรวงกําหนดอตัราคา่ธรรมเนียมการทะเบยีนราษฎร
พ.ศ.2551  และกฎกระทรวงกําหนดใหค้นซึ(งไมม่ีสญัชาตไิทยปฏบิตั ิ
เกี(ยวกบัการทะเบยีนราษฎรและกาํหนดอตัราคา่ธรรมเนยีมพ.ศ.2551)) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายทะเบยีนสํานักงานเขต  50 เขต 

(หมายเหต:ุ -) 
2) ฝ่ายทะเบยีนสํานักงานเขตธนบรุเีลขที( 160 ถนนเทอดไทยแขวงบางยี(เรอืเขตธนบรุกีรงุเทพฯ  10600 เบอรโ์ทร 0 

2465 0025 ตอ่ 5612 Facebok : ฝ่ายทะเบยีนเขตธนบรุ ี
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที( 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที( 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื&อแบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ

ที(ตั /ง/หมายเลขโทรศพัทส์ํานักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 

ชื&อกระบวนงาน:การตรวจคดัและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎรกรณีคัดรับรองจากฐานขอ้มลู 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สาํนักปลดักรงุเทพมหานครสาํนักปลดักรงุเทพมหานครสาํนักปลดักรงุเทพมหานคร 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที(เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 
กฎหมายที&ใหอํ้านาจการอนุญาต หรอืที&เกี&ยวขอ้ง: 

 
1)พระราชบัญญตักิารทะเบยีนราษฎรพ.ศ.2534 และแกไ้ขเพิ(มเตมิ (ฉบบัที( 2) พ.ศ.2551 
 
2)ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎรพ.ศ.2535 (รวมแกไ้ขเพิ(มเตมิถงึฉบบัที( 5 พ.ศ.2551) 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั(วไป 

พื3นที&ใหบ้รกิาร:ทอ้งถิ(น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที&กําหนดระยะเวลา:ระเบยีบสาํนักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการปฏบิตังิานการทะเบยีนราษฎรเพื(อ
ประชาชนพ.ศ.2535 
ระยะเวลาที&กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 1.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี(ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอที(มากที(สดุ 0 

 จํานวนคําขอที(นอ้ยที(สดุ 0 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที& 



ชื&ออา้งองิของคูม่อืประชาชน:การตรวจคดัและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎรกรณีคดัรับรองจากฐานขอ้มลูฝ่ายทะเบยีน
สาํนักงานเขตธนบรุ ี(นายธงรบวฒันวงศส์กลุ) 
 
 

เอกสารฉบับนี/ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที(เผยแพร่คูม่อื: - 


