
คู่มือส าหรับประชาชน : การตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการเกี่ยวกับบัตร 

หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

เจ้าของรายการบัตร หรือผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง สามารถยื่นค าขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการเกี่ยวกับบัตรต่อ

พนักงานเจ้าหน้าที่ณ ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตแห่งใดก็ได้ 

 

หมายเหตุ  

 

 1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง

ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้ง

ค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่อง

ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 

แห่ง พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  

ช่องทางการให้บริการ 

 

 สถานที่ให้บริการ 
ฝ่ายทะเบียน  ส านักงานเขตราชเทวี 10 ถนนพญาไท แขวงทุ่ง
พญา เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400          โทร.0 2354 
4501 ต่อ 6788 , โทรสาร. 0 2354 4201 ต่อ 6761/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (กลุ่มงานทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน โทร. 0 
2354 4201 ต่อ 6788 ))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 นาท ี

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบหลักฐานการเป็นเจ้าของรายการหรือความเป็นผู้มี
ส่วนได้เสียโดยตรง 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาที ฝ่ายทะเบียนส านักงาน
เขตราชเทวี 

 

2) การพิจารณา 
2.1 กรณีอนุญาต 
    - มอบเอกสารที่ขอคัดและรับรอง    
2.2 กรณีไม่อนุญาต  
    -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้ และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาที ฝ่ายทะเบียนส านักงาน
เขตราชเทวี 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
กรณีด าเนินการด้วยตนเอง ใช้หลักฐานบัตรประจ าตัวของเจ้าของ
รายการบัตร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

กรณีผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงขอคัดรายการบัตรของบุคคลอ่ืน ใช้
หลักฐาน - บัตรประจ าตัวผู้ย่ืนค าขอ  - หลักฐานที่แสดงได้ว่าเป็นผู้
มีส่วนได้เสียโดยตรงกับรายการบัตรที่จะขอตรวจ คัดและรับรอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) กรณีเจ้าของรายการบัตรหรือผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงมอบอ านาจให้ - 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 ผู้อ่ืนด าเนินการแทน ใช้หลักฐาน  - บัตรประจ าตัวผู้มอบและผู้รับ

มอบ - หนังสือมอบอ านาจ (ติดอากรแสตมป์ 10 บาท)  - หลักฐาน
ที่แสดงได้ว่าเป็นผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงกับรายการบัตรที่จะขอตรวจ 
คัดและรับรอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตรา/เงื่อนไขค่าธรรมเนียม 

 เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.2555 
 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
  
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ฝ่ายทะเบียน  ส านักงานเขตราชเทวี 10 ถนนพญาไท แขวงทุ่งพญา เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400          

โทร.0 2354 4501 ต่อ 6788 
(หมายเหตุ: -)  

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

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบฟอร์ค าขอตรวจ คัด และรับรองส าเนารายการเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน 

(หมายเหตุ: -)  



ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
2) ตัวอย่างการกรอกค าขอตรวจ คัด และรับรองส าเนารายการเกี่ยวกับประจ าตัวประชาชน 

(หมายเหตุ: -)  
 

หมายเหตุ 

- 
 

 

ชื่อกระบวนงาน: การตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการเกี่ยวกับบัตร  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  
1) ระเบียบกรมการปกครอง ว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.2554 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2555  
  

2) กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมเก่ียวกับบัตรประจ าตัวประชาชน พ .ศ. 2555  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการเกี่ยวกับบัตร ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตราชเทวี 

ทิวา 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: 16/12/2559 


