
คู่มือส าหรับประชาชน : การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีคัดรับรองจากเอกสารต้นฉบับ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ส านักงานเขตสายไหม กรุงเทพมหานคร  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้มีส่วนได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรองส าเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎรได้ท่ีส านักทะเบียนท่ี
เก็บรักษาเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ 
 
หมายเหตุ 
 
   1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
   2. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิง
ค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
   3. เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ฝ่ายทะเบียน   ส านักงานเขตสายไหม 
222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม 
กรุงเทพมหานคร 10220 โทรศัพท์ 0 2158 7350/ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่
เวลา 08:00 - 16:00 น. 

 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 90 นาที 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ใช้บริการยื่นเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและจัดท าค าร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 
กรณี ไม่มีหลักฐานเอกสารให้สอบสวน บันทึกปากค า 
ทนายความ/ผู้ยื่นค าร้อง 
(หมายเหตุ: -)  

30 นาที ฝ่ายทะเบียนส านักงาน
เขตสายไหม 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าท่ีพิจารณาอนุญาต/ ไม่อนญุาต 
กรณีอนุญาต 
      1.  จัดท าเอกสารเฉพาะรายการจากเอกสารทะเบียน
บ้าน ทะเบียนคนเกิดและทะเบียนคนตาย ตามท่ีปรากฏใน
เอกสารจากต้นฉบับหรือหลักฐานเอกสารของส านักทะเบียน
เท่านั้น 
     2.  เก็บค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค า
ร้อง 
     3.  มอบเอกสารที่ขอคัดและรับรองให้ผู้ยื่นค าร้อง 
กรณีไม่อนุญาต 
     แจ้งเหตุผลท่ีไม่อาจด าเนินการได้และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ค าส่ังภายใน 15 วัน 
(หมายเหตุ: -)  

1 ช่ัวโมง ฝ่ายทะเบียนส านักงาน
เขตสายไหม 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าร้อง กรณีเจ้าของ
รายการหรือผู้มีส่วนได้เสียมาด าเนินการหรือของผู้รับมอบหมาย กรณี
มอบหมาย) 
 
 

กรมการปกครอง 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ( ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบหมาย พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง กรณีมอบหมาย) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจ าของตัวทนายความ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีทนายความมาด าเนินการ) 

- 

4) 
 

หนังสือมอบหมาย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีมอบหมาย) 

- 

5) 
 

เอกสารหลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย 
(หมายเหตุ: (กฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2551  และกฎกระทรวงก าหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร และก าหนดอัตราค่าธรรมเนียม 
พ.ศ.2551))  

 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
  
 

2) คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติเมียนมาร์ ลาวและกัมพูชา 
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
(หมายเหตุ: (กฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2551  และกฎกระทรวงก าหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร และก าหนดอัตราค่าธรรมเนียม 
พ.ศ.2551))  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

 
 
 



ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ฝ่ายทะเบียน   ส านักงานเขตสายไหม 
(หมายเหตุ: (222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350))  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 
ท่ีต้ัง/หมายเลขโทรศัพท์ส านักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 

 
ชื่อกระบวนงาน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีคัดรับรองจากเอกสารต้นฉบับ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  
1)พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551  
  
2)ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 
พ.ศ.2551)  

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหนำ้ท่ี 



ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎร
เพื่อประชาชน พ.ศ.2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 3.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีคัดรับรองจากเอกสารต้นฉบับ 
ส านักงานเขตสายไหม กุลธัช 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพร่คู่มือ: 14/12/2559 


