
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การตรวจคดัและรบัรองเอกสารการทะเบยีนราษฎรกรณีคดัรบัรองจาก
เอกสารตน้ฉบบั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีนสํานักงานเขตบางกอกใหญก่รุงเทพมหานคร 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูม้สีว่นไดเ้สยีจะขอใหน้ายทะเบยีนตรวจคดัหรอืคดัและรับรองสาํเนารายการเอกสารทะเบยีนราษฎรไดท้ีส่าํนักทะเบยีนทีเ่ก็บ
รักษาเอกสารทะเบยีนราษฎรซึง่เป็นตน้ฉบบั 
 
หมายเหต ุ
 
   1. ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
   2. กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/
หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
   3. เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
ฝ่ายทะเบยีนสํานักงานเขตบางกอกใหญ่/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ เลขที ่1 ถ.รัชดาภเิษก แขวงวดัทา่พระ เขตบางกอก
ใหญ ่กทม. 10600  โทร. 02 457 0069 โทรสาร 02 458 0777  
-) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :90 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ
ถกูตอ้งของเอกสารและจัดทําคํารอ้งตามแบบพมิพท์.ร.31 กรณี
ไมม่หีลกัฐานเอกสารใหส้อบสวนบนัทกึปากคําทนายความ/ผูย้ืน่
คํารอ้ง 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีนสํานักงาน
เขตบางกอกใหญ่ 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีพ่จิารณาอนุญาต/ ไมอ่นุญาต 
กรณีอนุญาต 
      1.  จัดทําเอกสารเฉพาะรายการจากเอกสารทะเบยีนบา้น
ทะเบยีนคนเกดิและทะเบยีนคนตายตามทีป่รากฏในเอกสารจาก
ตน้ฉบับหรอืหลักฐานเอกสารของสํานักทะเบยีนเทา่นัน้ 
     2.  เก็บคา่ธรรมเนยีมและออกใบเสร็จรับเงนิใหผู้ย้ืน่คํารอ้ง 
     3.  มอบเอกสารทีข่อคัดและรับรองใหผู้ย้ืน่คํารอ้ง 
กรณีไม่อนุญาต 

1 ชัว่โมง ฝ่ายทะเบยีนสํานักงาน
เขตบางกอกใหญ่ 

 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจดําเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์
คําสัง่ภายใน 15 วนั 
(หมายเหต:ุ -) 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุบตัรประจําตวัประชาชนของผูย้ืน่คํารอ้งกรณีเจา้ของรายการ
หรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีมาดําเนนิการหรอืของผูรั้บมอบหมายกรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุ สาํเนาบัตรประจําตวัประชาชนของผูม้อบหมายพรอ้มรับรอง
สาํเนาถกูตอ้งกรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจําของตวัทนายความ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุกรณีทนายความมาดําเนนิการ) 

- 

4) 
 

หนงัสอืมอบหมาย 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุกรณีมอบหมาย) 

- 

5) 
 

เอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่เป็นผูม้สีว่นไดเ้สยี 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุรับรองสาํเนาถูกตอ้ง) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ทะเบยีนบา้นทะเบยีนคนเกดิทะเบยีนคนตาย 

(หมายเหต:ุ (กฎกระทรวงกําหนดอตัราคา่ธรรมเนยีมการทะเบยีนราษฎร
พ.ศ.2551  และกฎกระทรวงกําหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยปฏบิตั ิ
เกีย่วกบัการทะเบยีนราษฎรและกําหนดอตัราคา่ธรรมเนยีมพ.ศ.2551)) 

คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
 
 

2) คนต่างดา้วหลบหนเีขา้เมืองสญัชาตเิมียนมารล์าวและกมัพูชา
บุคคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีน 
(หมายเหต:ุ (กฎกระทรวงกําหนดอตัราคา่ธรรมเนยีมการทะเบยีนราษฎร
พ.ศ.2551  และกฎกระทรวงกําหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยปฏบิตั ิ
เกีย่วกบัการทะเบยีนราษฎรและกําหนดอตัราคา่ธรรมเนยีมพ.ศ.2551)) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายทะเบยีนสํานักงานเขตบางกอกใหญ่ 

(หมายเหต:ุเลขที ่1 ถ.รัชดาภเิษก แขวงวดัทา่พระ เขตบางกอกใหญ ่กทม. 10600  โทร. 02 457 0069 โทรสาร 
02 458 0777   -) 

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

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 



ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ

 
 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน:การตรวจคดัและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎรกรณีคดัรับรองจากเอกสารตน้ฉบบั 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สาํนักปลดักรุงเทพมหานครสาํนักปลดักรุงเทพมหานครสาํนักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 
กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)พระราชบญัญัตกิารทะเบยีนราษฎรพ.ศ.2534 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ.2551 
 
2)ระเบยีบสํานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎรพ.ศ.2535 (รวมแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ.2551) 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา:ระเบยีบสาํนักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการปฏบิตังิานการทะเบยีนราษฎรเพือ่
ประชาชนพ.ศ.2535 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 3.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน:การตรวจคดัและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎรกรณีคดัรับรองจากเอกสารตน้ฉบับ  
17/07/2015 10:07 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่


