
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การตรวจ คดัและรบัรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร กรณีคดัรบัรองจาก

เอกสารตน้ฉบบั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตสวนหลวง 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูม้สีว่นไดเ้สยีจะขอใหน้ายทะเบยีนตรวจ คดั หรอืคัดและรับรองส าเนารายการเอกสารทะเบยีนราษฎรไดท้ีส่ านักทะเบยีนทีเ่กบ็

รักษาเอกสารทะเบยีนราษฎรซึง่เป็นตน้ฉบับ 

หมายเหต ุ

   1. ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

   2. กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

   3. เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7059-61 หรอื 02 321 8695 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
เสาร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 90 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ
ถูกตอ้งของเอกสารและจัดท าค ารอ้งตามแบบพมิพ ์ท.ร.31 กรณี 
ไมม่หีลักฐานเอกสารใหส้อบสวน บันทกึปากค า ทนายความ/ผู ้
ยืน่ค ารอ้ง 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีพ่จิารณาอนุญาต/ ไมอ่นุญาต 
กรณีอนุญาต 
      1.  จัดท าเอกสารเฉพาะรายการจากเอกสารทะเบยีนบา้น 
ทะเบยีนคนเกดิและทะเบยีนคนตาย ตามทีป่รากฏในเอกสารจาก
ตน้ฉบับหรอืหลกัฐานเอกสารของส านักทะเบยีนเทา่นัน้ 
     2.  เก็บคา่ธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงนิใหผู้ย้ ืน่ค ารอ้ง 
     3.  มอบเอกสารทีข่อคัดและรับรองใหผู้ย้ ืน่ค ารอ้ง 
กรณีไมอ่นุญาต 

     แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ
อทุธรณค์ าสัง่ภายใน 15 วัน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(บัตรประจ าตัวประชาชนของผูย้ืน่ค ารอ้ง กรณีเจา้ของรายการ
หรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีมาด าเนนิการหรอืของผูรั้บมอบหมาย กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ( ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบหมาย พรอ้ม
รับรองส าเนาถูกตอ้ง กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจ าของตวัทนายความ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีทนายความมาด าเนนิการ) 

- 

4) 
 

หนงัสอืมอบหมาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีมอบหมาย) 

- 

5) 
 

เอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่เป็นผูม้สีว่นไดเ้สยี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ทะเบยีนบา้น ทะเบยีนคนเกดิ ทะเบยีนคนตาย 
(หมายเหต:ุ (กฎกระทรวงก าหนดอัตราคา่ธรรมเนียมการทะเบยีนราษฎร 
พ.ศ.2551  และกฎกระทรวงก าหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยปฏบัิติ
เกีย่วกับการทะเบยีนราษฎร และก าหนดอตัราคา่ธรรมเนียม พ.ศ.2551))  

 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  
 

2) คนต่างดา้วหลบหนีเขา้เมอืงสญัชาตเิมยีนมาร ์ลาวและกมัพูชา 
บุคคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีน 
(หมายเหต:ุ (กฎกระทรวงก าหนดอัตราคา่ธรรมเนียมการทะเบยีนราษฎร 
พ.ศ.2551  และกฎกระทรวงก าหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยปฏบัิติ
เกีย่วกับการทะเบยีนราษฎร และก าหนดอตัราคา่ธรรมเนียม พ.ศ.2551))  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7059-61 หรอื 02 321 8695 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส 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 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหต ุ

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 



http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์ูนยร์วมขอ้มูลการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/

