
คูมือสําหรับประชาชน : การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีคัดรับรองจาก
ฐานขอมูล
หนวยงานท่ีใหบริการ : สํานักงานเขตหลักส่ี กรุงเทพมหานคร

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ไดท่ีสํานักทะเบียนท่ี
จัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอรแหงใดแหงหนึ่งก็ได

หมายเหตุ

1. ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลา ตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว

2. กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ี
จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

3. เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ฝายทะเบียน สํานักงานเขตหลักส่ี 999 หมู 2 ซ.แจงวัฒนะ 10 ถ.
แจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง กรุงเทพมหานคร 10210
โทรศัพท 0 2982 2081-2 ตอ 7406-8
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
เสาร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:00 - 16:00 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 1 ชั่วโมง

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูใชบริการยื่นเอกสารหลักฐานและเจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารและจัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.31 กรณี
ไมมีหลักฐานเอกสารใหสอบสวนบันทึกปากคํา ทนายความ/ผู
ยื่นคํารอง
(หมายเหตุ: -)

30 นาที ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตหลักส่ี

2) การพิจารณา
พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต
กรณีอนุญาต 1. จัดทําเอกสารท่ีขอคัดและรับรองทะเบียนคน
เกิดใชแบบพิมพ ท.ร.1/ก, ทะเบียนคนตายใชแบบพิมพ ท.ร.4/
ก , ขอมูลทะเบียนประวัติราษฎรใชแบบพิมพ ท.ร.12 , รายการ
ทะเบียนราษฎรใชแบบพิมพ ท.ร.14/1,รายการทะเบียนประวัติ
คนตางดาวหลบหนีเขาเมืองสัญชาติเมียนมาร  ลาวและกัมพูชา
ท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษใชแบบ
พิมพ ท.ร.38/1 และรายการทะเบียนประวัติบุคคลผูไมมีสถานะ

30 นาที ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตหลักส่ี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
ทางทะเบียนใชแบบพิมพ ท.ร.38 ข 2. เก็บคาธรรมเนียมออก
ใบเสร็จรับเงินและมอบเอกสารใหผูรอง
(หมายเหตุ: -)

3) -
กรณีไมอนุญาต

แจงเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการ
อุทธรณคําส่ังภายใน 15 วัน
(หมายเหตุ: -)

0 นาที กรุงเทพมหานคร

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ ( กรณีเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสียมาดําเนินการหรือ
ของผูรับมอบหมาย กรณีมอบหมาย)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ ( สําเนาบัตรประจําตัวของผูมอบหมายพรอมรับรองสําเนา
ถูกตอง   กรณีมอบหมาย)

กรมการปกครอง

3) บัตรประจําตัวของทนายความ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีทนายความมาดําเนินการ)

-

4) หนังสือมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมอบหมาย)

-

5) เอกสารหลักฐานท่ีแสดงวาเปนผูมีสวนไดเสีย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตอง)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ทะเบียนคนเกิด  ทะเบียนคนตาย  รายการทะเบียนราษฎร
(หมายเหตุ: (กฎกระทรวงกําหนดอัตราคาธรรมเนียมการทะเบียนราษฎร
พ.ศ.2551 และกฎกระทรวงกําหนดใหคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยปฏิบัติ
เก่ียวกับการทะเบียนราษฎร และกําหนดอัตราคาธรรมเนียม พ.ศ.2551))

คาธรรมเนียม 10 บาท

2) ทะเบียนประวัติราษฎร  คนตางดาวหลบหนีเขาเมืองสัญชาติเมียน
มาร ลาวและกัมพูชา บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
(หมายเหตุ: (กฎกระทรวงกําหนดอัตราคาธรรมเนียมการทะเบียนราษฎร
พ.ศ.2551 และกฎกระทรวงกําหนดใหคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยปฏิบัติ
เก่ียวกับการทะเบียนราษฎร และกําหนดอัตราคาธรรมเนียม พ.ศ.2551))

คาธรรมเนียม 20 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ฝายทะเบียน สํานักงานเขตหลักส่ี 999 หมู 2 ซ.แจงวัฒนะ 10 ถ.แจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง กรุงเทพมหานคร
10210 โทรศัพท 0 2982 2081-2 ตอ 7406-8
(หมายเหตุ: -)



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
ท่ีตั้ง/หมายเลขโทรศัพทสํานักงานเขต 50 เขต

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

ชื่อกระบวนงาน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีคัดรับรองจากฐานขอมูล
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551

2)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551)
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรเพื่อ
ประชาชน พ.ศ.2535
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 1.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีคัดรับรองจากฐานขอมูล สํานักงาน
เขตหลักส่ี ภาวิณี สําเนาคูมือประชาชน 16/07/2015 11:20

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี


