
คูม่อืสาหรบัประชาชนํ  : การตรวจคดัและรบัรองเอกสารการทะเบยีนราษฎรกรณีคดัรบัรองจาก
เอกสารตน้ฉบบั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สานักงานเขตป้อมปราบศตรพูา่ยกรงุเทพมหานครํ ั  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผูม้สีวนไดเ้สยจะขอใหน้ายทะเบยีนตรวจคดัหรอืคดัและรับรองสาเนารายการเอกสารทะเบยีนราษฎรไดท้ีส่านักทะเบยีนทีเ่ก็บ่ ี ํ ํ
รักษาเอกสารทะเบยีนราษฎรซงเป็นตน้ฉบบัึ่  
 
หมายเหต ุ
 
   1. ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
   2. กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/
หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชนนัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่่
คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาเนาบนัทึํ กความบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
   3. เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 

ชองทางการให้่ บรกิาร 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ฝ่ายทะเบยีนสานักงานเขตป้อมปราบศตรพูา่ย ํ ั 50 ถ.ศภุมติรแขวง
วดัโสมนัสเขตป้อมปราบศตรพูา่ยกทมั . 10100 โทร. 02-
2824974/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

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

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ่  

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :90 นาท ี
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สวนทีร่บัผดิชอบ่  

ฝ่ายทะเบยีนสานักงานํ
เขตป้อมปราบศตรพูา่ยั  

การตรวจสอบเอกสาร 30 นาท ี1) 
ผูใ้ชบรกิารยืน่เอกสารหลกัฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ้
ถกูตอ้งของเอกสารและจัดทําคํารอ้งตามแบบพมิพท์.ร.31 กรณี
ไมม่หีลกัฐานเอกสารใหส้อบสวนบนัทกึปากคําทนายความ/ผูย้ืน่
คํารอ้ง 
(หมายเหต:ุ -) 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีพ่จิารณาอนุญาต/ ไมอ่นุญาต 
กรณีอนุญาต 
      1.  จัดทําเอกสารเฉพาะรายการจากเอกสารทะเบยีนบา้น
ทะเบยีนคนเกดิและทะเบยีนคนตายตามทีป่รากฏในเอกสารจาก
ตน้ฉบบัหรอืหลกัฐานเอกสารของสานักทะเบยีนเทา่นัน้ํ  
     2.  เก็บคา่ธรรมเนยีมและออกใบเสร็จรับเงนิใหผู้ย้ ืน่คํารอ้ง 
     3.  มอบเอกสารทีข่อคดัและรับรองใหผู้ย้ืน่คํารอ้ง 
กรณีไมอ่นุญาต 
แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจดําเนนิการไดแ้ละแจง้สทธใินการอทุธรณ์ิ
คําสงภายใน ั่ 15 วนั 
(หมายเหต:ุ -) 

1 ชวโมงั่  ฝ่ายทะเบยีนสานักงานํ
เขตป้อมปราบศตรพูา่ยั  

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชอเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ ื่ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาเนาํ 0ฉบบั 
หมายเหต(ุบตัรประจําตวัประชาชนของผูย้ืน่คํารอ้งกรณีเจา้ของรายการ
หรอืผูม้สีวนไดเ้สยมาดําเนนิการหรอืของผูรั้บมอบหมายกรณีมอบหมาย่ ี ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สาเนาํ 1ฉบบั 
หมายเหต(ุ สาเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูม้อบหมายพรอ้มรับรองํ
สาเนาถกูตอ้งกรณีมอบหมายํ ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจาํของตวัทนายความ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาเนาํ 1ฉบบั 
หมายเหต(ุกรณีทนายความมาดําเนนิการ) 

- 

4) 
 

หนงัสอมอบหมายื  
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาเนาํ 0ฉบบั 
หมายเหต(ุกรณีมอบหมาย) 

- 

5) 
 

เอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่เป็นผูม้สีวนไดเ้สย่ ี  
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาเนาํ 1ฉบบั 
หมายเหต(ุรับรองสาเนาถกูตอ้งํ ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ทะเบยีนบา้นทะเบยีนคนเกดิทะเบยีนคนตาย 

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

คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
 
 

2) คนต่างดา้วหลบหนเีขา้เมอืงสญชาตเิมยีนมารล์าวและกมัพูชาั
บคุคลทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีน 
(หมายเหต:ุ (กฎกระทรวงกําหนดอตัราคา่ธรรมเนยีมการทะเบยีนราษฎร
พ.ศ.2551  และกฎกระทรวงกําหนดใหค้นซงไมม่สีญชาตไิทยปฏบิตั ิึ่ ั
เกีย่วกบัการทะเบยีนราษฎรและกําหนดอตัราคา่ธรรมเนยีมพ.ศ.2551)) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

 

ชองทางการรอ้งเรยีน่  แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชองทางการรอ้งเรยีน ่ / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายปกครองสานักงานเขตป้อมปราบศตรพูา่ย ํ ั 50 ถ.ศภุมติรแขวงวดัโสมนัสเขตป้อมปราบศตรพูา่ยกทมั . 10100 

โทร. 02-2816117 
(หมายเหต:ุ -) 

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

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชอแบบฟอรม์ื่  
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
 
 



หมายเหต ุ

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพทส์านักงานเขต ั ํ 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 

ชอกระบวนงานื่ :การตรวจคดัและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎรกรณีคดัรับรองจากเอกสารตน้ฉบบั 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สานักปลดักรงุเทพมหานครสานักปลดักรงุเทพมหานครสานักปลดักรงุเทพมหานครํ ํ ํ  

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 
กฎหมายทีใ่หอ้ํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

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

พนืทีใ่หบ้รกิาร้ :ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา:ระเบยีบสานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการปฏบิตังิานการทะเบยีนราษฎรเพือ่ํ
ประชาชนพ.ศ.2535 
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 3.0 
 
ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน: 

จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0  

จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  
 
ชออา้งองิของคูม่อืประชาชนื่ :การตรวจคดัและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎรกรณีคดัรับรองจากเอกสารตน้ฉบบัสานักงานํ
เขตป้อมปราบศตรพูา่ยพนติามณีนารถสาเนาคูม่อืประชาชน ั ํ 17/07/2015 15:10 
 
 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสาหรับประชาชนํ  
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มลูสาหรบัํ เจา้หนา้ที ่


