
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรตรวจ คดัและรบัรองเอกสำรกำรทะเบยีนรำษฎร กรณีคดัรบัรองจำก

ฐำนขอ้มลู 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางบอน กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูม้สีว่นไดเ้สยีจะขอใหน้ายทะเบยีนตรวจ คดั หรอืคดัและรับรองส าเนารายการเอกสารทะเบยีนราษฎร ไดท้ีส่ านักทะเบยีนที่

จัดท าทะเบยีนราษฎรดว้ยระบบคอมพวิเตอรแ์หง่ใดแหง่หนึง่ก็ได ้

 

หมายเหต ุ

 

    1. ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลา ตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

    2. กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ที่

จะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

    3. เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ายทะเบยีน     ส านักงานเขตบางบอน/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ เลขที ่1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขตบาง
บอน กรุงเทพฯ 10150 โทร. 02 450 3276-7)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
เสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 1 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูใ้ชบ้รกิารยืน่เอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ

ถกูตอ้งของเอกสารและจัดท าค ารอ้งตามแบบพมิพ ์ท.ร.31 กรณี
ไมม่หีลกัฐานเอกสารใหส้อบสวนบนัทกึปากค า ทนายความ/ผู ้

ยืน่ค ารอ้ง 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีนส านักงาน
เขตบางบอน 

 

2) กำรพจิำรณำ 

พจิารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาต 

กรณีอนุญาต  1.  จัดท าเอกสารทีข่อคัดและรับรองทะเบยีนคน
เกดิใชแ้บบพมิพ ์ท.ร.1/ก, ทะเบยีนคนตายใชแ้บบพมิพ ์ท.ร.4/

ก , ขอ้มลูทะเบยีนประวัตริาษฎรใชแ้บบพมิพ ์ท.ร.12 , รายการ
ทะเบยีนราษฎรใชแ้บบพมิพ ์ท.ร.14/1,รายการทะเบยีนประวัติ

คนตา่งดา้วหลบหนเีขา้เมอืงสญัชาตเิมยีนมาร ์ ลาวและกมัพูชา
ทีไ่ดรั้บอนุญาตใหอ้ยูใ่นราชอาณาจักรเป็นกรณีพเิศษใชแ้บบ

พมิพ ์ท.ร.38/1 และรายการทะเบยีนประวัตบิคุคลผูไ้มม่สีถานะ

ทางทะเบยีนใชแ้บบพมิพ ์ท.ร.38 ข  2. เก็บคา่ธรรมเนยีมออก

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีนส านักงาน

เขตบางบอน 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ใบเสร็จรับเงนิและมอบเอกสารใหผู้ร้อ้ง 

(หมายเหต:ุ -)  
3) - 

กรณีไม่อนุญาต 
       แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

(หมายเหต:ุ -)  

0 นาท ี ฝ่ายทะเบยีนส านักงาน

เขตบางบอน 
 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ( กรณีเจา้ของรายการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยีมาด าเนนิการหรอื

ของผูรั้บมอบหมาย กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ( ส าเนาบตัรประจ าตวัของผูม้อบหมายพรอ้มรับรองส าเนา
ถกูตอ้ง   กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจ ำตวัของทนำยควำม 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(กรณีทนายความมาด าเนนิการ) 

- 

4) 

 

หนงัสอืมอบหมำย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณีมอบหมาย) 

- 

5) 
 

เอกสำรหลกัฐำนทีแ่สดงวำ่เป็นผูม้สีว่นไดเ้สยี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ทะเบยีนคนเกดิ  ทะเบยีนคนตำย  รำยกำรทะเบยีนรำษฎร 

(หมายเหต:ุ (กฎกระทรวงก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีมการทะเบยีนราษฎร 
พ.ศ.2551  และกฎกระทรวงก าหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยปฏบิตั ิ
เกีย่วกบัการทะเบยีนราษฎร และก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีม พ.ศ.2551))  

 คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 

  

 

2) ทะเบยีนประวตัริำษฎร  คนตำ่งดำ้วหลบหนเีขำ้เมอืงสญัชำตเิมยีน
มำร ์ลำวและกมัพชูำ บุคคลทีไ่มม่สีถำนะทำงทะเบยีน 

(หมายเหต:ุ (กฎกระทรวงก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีมการทะเบยีนราษฎร 
พ.ศ.2551  และกฎกระทรวงก าหนดใหค้นซึง่ไมม่สีญัชาตไิทยปฏบิตั ิ
เกีย่วกบัการทะเบยีนราษฎร และก าหนดอตัราคา่ธรรมเนยีม พ.ศ.2551))  

 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ายทะเบยีน    ส านักงานเขตบางบอน 

(หมายเหต:ุ เลขที ่1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขตบางบอน กรุงเทพฯ 10150 โทร. 02 450 3276-7)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

ส านักงานเขตบางบอน เลขที ่1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขตบางบอน กรุงเทพฯ 10150 โทร. 02 450 3276-7 

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร กรณีคดัรับรองจากฐานขอ้มลู  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักปลดักรุงเทพมหานคร ส านักปลดักรุงเทพมหานคร ส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)พระราชบัญญัตกิารทะเบยีนราษฎร พ.ศ.2534 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ.2551  

  
2)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ.2551)  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการปฏบิตังิานการทะเบยีนราษฎรเพือ่

ประชาชน พ.ศ.2535 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 1.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การตรวจ คดัและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร กรณีคัดรับรองจากฐานขอ้มลู ส านักงาน

เขตบางบอน ศศนัินท ์
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


