
คู่มอืส ำหรบัประชำชน : กำรตรวจ คดัและรบัรองส ำเนำรำยกำรเกีย่วกบับตัร 
หน่วยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางนา กรงุเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถ้ำม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เจา้ของรายการบัตร หรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีโดยตรง สามารถยื่นค าขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการเกีย่วกับบัตรตอ่พนักงาน

เจา้หนา้ทีณ่ ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตแหง่ใดก็ได ้

 

หมายเหต ุ 

 

  1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบูรณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ื่นเพิม่เตมิ โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยื่นเอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยื่นค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

  3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

  
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางนา 
888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260 
โทรศัพท ์ 02 173 5253 – 7 ตอ่ 6057-9 
โทรสาร  02 173 5262  
http://www.bangkok.go.th/bangna//ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หนว่ยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
เสาร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพีักเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 นาท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ตรวจสอบหลักฐานการเป็นเจา้ของรายการหรอืความเป็นผูม้สีว่น
ไดเ้สยีโดยตรง 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาที กรงุเทพมหานคร 
 

2) กำรพจิำรณำ 
2.1 กรณีอนญุาต 
    - มอบเอกสารทีข่อคัดและรับรอง    
2.2 กรณีไมอ่นญุาต  
    -  แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการได ้และแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าส่ังภายใน 15 วัน 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี กรงุเทพมหานคร 
 

 

 

 

 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
1) 

 

กรณีด ำเนนิกำรด้วยตนเอง ใชห้ลกัฐำนบตัรประจ ำตวัของเจ้ำของ

รำยกำรบตัร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

กรณีผูม้สีว่นไดเ้สยีโดยตรงขอคดัรำยกำรบตัรของบุคคลอืน่ ใช้

หลกัฐำน - บตัรประจ ำตวัผูย้ืน่ค ำขอ  - หลกัฐำนทีแ่สดงได้วำ่เป็นผู้
มสีว่นได้เสยีโดยตรงกบัรำยกำรบตัรทีจ่ะขอตรวจ คดัและรบัรอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 

 

กรณีเจ้ำของรำยกำรบตัรหรอืผูม้สีว่นได้เสยีโดยตรงมอบอ ำนำจ

ใหผู้อ้ื่นด ำเนนิกำรแทน ใชห้ลกัฐำน  - บตัรประจ ำตวัผูม้อบและ
ผูร้บัมอบ - หนงัสอืมอบอ ำนำจ (ตดิอำกรแสตมป์ 10 บำท)  - 
หลกัฐำนทีแ่สดงได้วำ่เป็นผูม้สีว่นไดเ้สยีโดยตรงกบัรำยกำรบตัรที่
จะขอตรวจ คดัและรบัรอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอียดคำ่ธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / รอ้ยละ) 

1) อตัรำ/เงือ่นไขค่ำธรรมเนียม 

 เป็นไปตำมกฎกระทรวงก ำหนดค่ำธรรมเนียมและยกเวน้
ค่ำธรรมเนียมเกีย่วกบับตัรประจ ำตวัประชำชน พ.ศ.2555 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 

  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ายทะเบยีน 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตบางนา 888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260 
โทรศัพท ์ 02 173 5253 – 7 ตอ่ 6057-9 
โทรสาร  02 173 5262  
http://www.bangkok.go.th/bangna/))  

2) ศนูย์บรกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(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 ตวัอยำ่งและคู่มอืกำรกรอก 

ล ำดบั ชื่อแบบฟอรม์ 

1) แบบฟอรค์ าขอตรวจ คัด และรับรองส าเนารายการเกีย่วกับบัตรประจ าตัวประชาชน 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ตัวอย่างการกรอกค าขอตรวจ คัด และรับรองส าเนารายการเกีย่วกับประจ าตัวประชาชน 
(หมายเหต:ุ -)  

 

 

 

 

 

 

 



หมำยเหตุ 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางนา 

888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260 

โทรศัพท ์02 173 5253 – 7 ตอ่ 6057-9 

โทรสาร  02 173 5262  

http://www.bangkok.go.th/bangna 

 

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

 

 

 

 

ชื่อกระบวนงำน: การตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการเกีย่วกับบัตร  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักปลัดกรงุเทพมหานคร  

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบียบกรมการปกครอง วา่ดว้ยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2554 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 2555  
  
2)กฎกระทรวงก าหนดคา่ธรรมเนยีมและยกเวน้คา่ธรรมเนยีมเกีย่วกับบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2555  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน: การตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการเกีย่วกับบัตร ส านักงานเขตบางนา 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวน ์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน  

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื : - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


