
คู่ม ือสําหร ับประชาชน : การตรวจค ัดและร ับรองสําเนารายการเกีѷยวก ับบ ัตร 
หน่วยงานทีѷให้บริการ : ฝ่ายทะเบียน สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย กรุงเทพมหานคร 
 
หล ักเกณฑ์ ว ิธ ีการ เงืѷอนไข (ถ้าม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เจ ้ าของรายการบัตรหรือผู ้ มีส่วนได ้ เสียโดยตรงสามารถยืѷนคําขอตรวจคัดและรับรองสําเนารายการเกีѷยวกับบัตรต่อพนักงาน
เจ ้ าหน ้ าทีѷณฝ่ายทะเบียนสํานักงานเขตแห่งใดก็ได ้ 
 
หมายเหต ุ
 
  1) ขั Ѹนตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริѷมนับระยะเวลาตั Ѹงแต่เจ ้ าหน ้ าทีѷตรวจสอบเอกสารครบถ ้ วนตามทีѷระบุไว ้ ในคู่มือประชาชน
เรียบร ้ อยแล ้ ว 
 
  2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ ้ วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให ้ สามารถพิจารณาได ้ เจ ้ าหน ้ าทีѷจะ
จัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทีѷยืѷนเพิѷมเติมโดยผู ้ ยืѷนคําขอจะต ้องดําเนินการแก ้ ไขและ/
หรือยืѷนเอกสารเพิѷมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั Ѹนจะถือว่าผู ้ ยืѷนคําขอละทิѸงคําขอโดยเจ ้ าหน ้ าทีѷและผู ้ ยืѷน
คําขอหรือผู ้ ได ้ รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให ้ ผู ้ ยืѷนคําขอหรือผู ้ ได ้ รับ
มอบอํานาจไว ้ เป็นหลักฐาน 
 
  3) เจ ้ าหน ้ าทีѷจะแจ ้ งผลการพิจารณาให ้ ผู ้ ยืѷนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีѷพิจารณาแล ้ วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ. 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
ช่องทางการให ้บริการ 
 
สถานทีѷให้บริการ 
ฝ่ายทะเบียน  สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย/ติดต่อด ้ วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให ้ บริการวันจันทร์ถึงวัน
เสาร์ (ยกเว ้ นวันหยุดทีѷทางราชการกําหนด) ตั Ѹงแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเทีѷยง) 

 
ข ัҟ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีѷร ับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาท ี
 
ลําด ั บ ข ัҟ นตอน ระยะเวลา ส่วนทีѷร ั บผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบหลักฐานการเป็นเจ ้ าของรายการหรือความเป็นผู ้ มีส่วน
ได ้ เสียโดยตรง 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี ฝ่ายทะเบียนสํานักงาน
เขตเขตบางกอกน ้ อย 

 

2) การพิจารณา 
2.1 กรณีอนุญาต 
    - มอบเอกสารทีѷขอคัดและรับรอง 
2.2 กรณีไม่อนุญาต 
    -  แจ ้งเหตุผลทีѷไม่อาจดําเนินการได ้ และแจ ้ งส ิทธิในการ
อุทธรณ์คําสัѷงภายใน 15 วัน 
(หมายเหตุ: -) 

5 นาท ี ฝ่ายทะเบียนสํานักงาน
เขตเขตบางกอกน ้ อย 

 

 
รายการเอกสาร หล ักฐานประกอบ 
ลําด ั บ ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิѷมเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาคร ั ฐผู ้ออกเอกสาร 

1) 
 

กรณีดําเนินการด้วยตนเองใช้หล ั กฐานบ ัตรประจําต ั วของเจ้าของ
รายการบ ัตร 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 

- 



ลําด ั บ ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิѷมเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาคร ั ฐผู ้ออกเอกสาร 
หมายเหต-ุ 

2) 
 

กรณีผู ้ม ีส่วนได้เสียโดยตรงขอค ั ดรายการบ ัตรของบุคคลอืѷนใช้
หล ั กฐาน - บ ั ตรประจําต ั วผู ้ย ืѷนคําขอ  - หล ั กฐานท ีѷแสดงได้ว่าเป็นผู ้
ม ีส่วนได้เสียโดยตรงก ับรายการบ ัตรทีѷจะขอตรวจค ัดและร ับรอง 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

3) 
 

กรณีเจ ้าของรายการบ ัตรหร ือผู ้ม ีส่วนได้เสียโดยตรงมอบอํานาจ
ให้ผู ้อ ืѷนดําเนินการแทนใช้หล ั กฐาน  - บ ั ตรประจําต ั วผู ้มอบและผู้ร ับ
มอบ - หน ังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป์ 10 บาท)  - หล ักฐาน
ทีѷแสดงได้ว่าเป็นผู ้ม ีส่วนได้เสียโดยตรงก ั บรายการบ ัตรทีѷจะขอ
ตรวจค ัดและร ับรอง 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําด ั บ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อ ั ต ร า /เ งืѷ อ น ไ ข ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม 
 เป็นไปตามกฎกระทรวงกําหนดค่าธรรมเนียมและยกเว ้น
ค่าธรรมเนียมเกีѷยวก ับบ ัตรปร ะจําต ัวประชา ชนพ.ศ .2555 
 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบร ิการ 
ลําด ั บ ช่องทางการร ้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย 
(หมายเหตุ: (9/99 ถนนบางขุนนนท์ แขวงบางขุนนนท์ เขตบางกอกน ้อย กทม. 
โทร 02 424 0056))  

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขทีѷ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุส ิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ ปณ.1111 
เลขทีѷ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุส ิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ต ั วอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําด ั บ ชืѷอแบบฟอร์ม 

1) แบบฟอร์คําขอตรวจคัดและรับรองสําเนารายการเกีѷยวกับบัตรประจําตัวประชาชน 
(หมายเหตุ: -) 

2) ตัวอย่างการกรอกคําขอตรวจคัดและรับรองสําเนารายการเกีѷยวกับประจําตัวประชาชน 
(หมายเหตุ: -) 

 
หมายเหต ุ
ทีѷตั Ѹง/หมายเลขโทรศัพท์สํานักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ชืѷอกระบวนงาน: การตรวจคัดและรับรองสําเนารายการเกีѷยวกับบัตร 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบร ิการทีѷ เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายทีѷให้อํานาจการอนุญาต หร ือทีѷเกีѷยวข้อง: 

 
1) ระเบียบกรมการปกครองว่าด ้ วยการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชนพ.ศ.2554 และแก ้ ไขเพิѷมเติม (ฉบับทีѷ 2) พ.ศ.2555 
 
2) กฎกระทรวงกําหนดค่าธรรมเนียมและยกเว ้ นค่าธรรมเนียมเกีѷยวกับบัตรประจําตัวประชาชนพ.ศ. 2555 
ระด ั บผลกระทบ: บริการทัѷวไป 
พืҟนทีѷให้บริการ:ท ้ องถิѷน 
กฎหมายข้อบ ั งค ั บ/ข้อตกลงทีѷกําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาทีѷกําหนดตามกฎหมาย / ข ้อกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลีѷยต่อเดือน 0 
 จํานวนคําขอทีѷมากทีѷสุด 0 
 จํานวนคําขอทีѷน ้ อยทีѷสุด 0 
 
ชืѷออ้างอิงของคู่ม ือประชาชน: การตรวจคัดและรับรองสําเนารายการเกีѷยวกับบัตรเขตเขตบางกอกน ้ อย 
 
 

เอกสารฉบับนีѸดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข ้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีѷเผยแพร่คู่มือ: - 

ข ้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าทีѷ 


