
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การตรวจคดัและรบัรองสําเนาทะเบยีนครอบครวัหรอืการรบัรองรายการ
จากฐานขอ้มลูทะเบยีนครอบครวั 
หนว่ยงานที#ใหบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขตธนบรุกีรงุเทพมหานคร 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื#อนไข (ถา้ม)ี ในการยื#นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
เจา้ของรายการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีประสงคจ์ะขอตรวจคดัและรับรองสาํเนาทะเบยีนครอบครัวหรอืรายการจากฐานขอ้มลูทะเบยีน
ครอบครัวไดโ้ดยยื)นคาํรอ้งตอ่นายทะเบยีนณสาํนักทะเบยีนที)จดทะเบยีนหรอืณสาํนักทะเบยีนแหง่ใดก็ไดก้รณีไดม้กีารบนัทกึ
รายการจดทะเบยีนนั.นไวใ้นฐานขอ้มลูทะเบยีนครอบครัวแลว้ 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขั .นตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริ)มนับระยะเวลาตั .งแตเ่จา้หนา้ที)ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที)ระบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/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.การ
อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของราชการพ.ศ.2558 
 
 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานที#ใหบ้รกิาร 
ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขต 50 เขต/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที)ทางราชการกําหนด) ตั .งแตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเที)ยง) 

สถานที#ใหบ้รกิาร 
ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขตธนบรุเีลขที) 160 ถนนเทอดไทยแขวง
บางยี)เรอืเขตธนบรุกีรุงเทพฯ  10600  งานทะเบยีนทั)วไป 0 2465 
0025 ตอ่ 5612 Facebok : ฝ่ายทะเบยีนเขตธนบรุ/ีตดิตอ่ดว้ย
ตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

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

 
 
 
 
 

ข ั1นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที#รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :35 นาท ี
 

ลําดบั ข ั1นตอน ระยะเวลา สว่นที#รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.  จัดทําคาํรอ้งใหผู้ร้อ้งลงลายมอืชื)อ 
2.  ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลักฐานประกอบการพจิารณา
อนุญาต 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี กรงุเทพมหานคร 
 



ลําดบั ข ั1นตอน ระยะเวลา สว่นที#รบัผดิชอบ 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุญาต 
-  ตรวจคัดและรับรองสําเนาหรอืรายการทะเบยีนครอบครัว 
- มอบเอกสาร 
กรณีไมอ่นุญาต 
- แจง้เหตผุลที)ไม่อาจดําเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์
คําสั)งภายใน 15 วนั 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี กรงุเทพมหานคร 
 

 

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

1) 
 

บตัรประจําตวัของเจา้ของรายการ (กรณีเจา้ของรายการ
ดําเนนิการดว้ยตนเอง) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุอาทเิชน่บตัรประจําตวัประชาชนใบสาํคัญประจําตวัคนตา่ง
ดา้วบตัรประจําตัวคนพกิารฯลฯ) 

- 

2) 
 

บตัรประจําตวัของผูม้สีว่นไดเ้สยี (กรณีผูร้อ้งเป็นผูม้สีว่นไดเ้สยี) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุอาทเิชน่บตัรประจําตวัประชาชนใบสาํคัญประจําตวัคนตา่ง
ดา้วบตัรประจําตัวคนพกิารฯลฯ) 

- 

3) 
 

บตัรประจําตวัผูม้อบอาํนาจและผูร้บัมอบอาํนาจ (กรณีมอบ
อํานาจ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุอาทเิชน่บตัรประจําตวัประชาชนใบสาํคัญประจําตวัคนตา่ง
ดา้วบตัรประจําตัวคนพกิารฯลฯ) 

- 

4) 
 

หลกัฐานที#แสดงความเป็นผูม้สีว่นไดเ้สยี (กรณีผูร้อ้งเป็นผูม้สีว่น
ไดเ้สยีหรอืไดร้บัมอบอาํนาจจากผูม้สีว่นไดเ้สยี) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ (ใหเ้ป็นไปตามกฎกระทรวงมหาดไทยออกตามความใน
พระราชบญัญตัจิดทะเบยีนครอบครัวพ.ศ.2478 แกไ้ขเพิ)มเตมิ (ฉบบัที) 5) 
พ.ศ.2503 ขอ้ 10)) 

คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) หน่วยงานณจุดยื)นคําขอ - ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขต 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:การตรวจคดัและรับรองสําเนาทะเบยีนครอบครัวหรอืการรับรองรายการจากฐานขอ้มลูทะเบยีนครอบครัว 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สาํนักปลดักรงุเทพมหานครสาํนักปลดักรงุเทพมหานครสาํนักปลดักรงุเทพมหานคร 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที)เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายที#ใหอํ้านาจการอนุญาต หรอืที#เกี#ยวขอ้ง: 

 
1)พระราชบัญญตัจิดทะเบยีนครอบครัวพ.ศ.2478 (รวมฉบบัแกไ้ขเพิ)มเตมิถงึฉบบัที) 3 พ.ศ.2533) 
 
2)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจดทะเบยีนครอบครัวพ.ศ.2541 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั)วไป 

พื1นที#ใหบ้รกิาร:ทอ้งถิ)น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที#กําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที#กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี)ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอที)มากที)สดุ 0 

 จํานวนคําขอที)นอ้ยที)สดุ 0 
 

ชื#ออา้งองิของคูม่อืประชาชน:การตรวจคดัและรับรองสําเนาทะเบยีนครอบครัวหรอืการรับรองรายการจากฐานขอ้มูลทะเบยีน
ครอบครัวฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขตธนบรุ ี(นายธงรบวัฒนวงศส์กลุ) 
 
 

เอกสารฉบับนี.ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที)เผยแพร่คูม่อื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที# 


