
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การสอบสวนรบัรอง 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร :ฝ่ายปกครองสาํนักงานเขตธนบรุกีรงุเทพมหานคร 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ดว้ยพระราชบญัญตัลิักษณะปกครองทอ้งที%พทุธศกัราช 2457 มาตรา 87 ไดบ้ญัญตัใิหก้รมการอําเภอตอ้งใหค้วามชว่ยเหลอืแก่
ราษฎรที%มกีจิธรุะตามอํานาจหนา้ที%ที%กรมการอําเภอสามารถชว่ยไดป้ระกอบกบัพระราชบญัญัตริะเบยีบบรหิารราชการแผน่ดนิพ.ศ. 
2534 มาตรา 62 วรรคทา้ยไดบ้ญัญตัใิหอํ้านาจหนา้ที%ของกรมการอําเภอใหโ้อนไปเป็นอํานาจหนา้ที%ของนายอําเภอและ
พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการกรงุเทพมหานครพ.ศ. 2528 มาตรา 69(1) อํานาจหนา้ที%ตามที%กฎหมายบัญญตัใิหเ้ป็น
อํานาจหนา้ที%นายอําเภอใหเ้ป็นอํานาจหนา้ที%ของผูอํ้านวยการเขตโดยประชาชนตอ้งไปยื%นคํารอ้งณสาํนักงานเขตที%ตนมภีมูลํิาเนา
อยูเ่พื%อขอหนังสอืรับรองประเภทตา่งๆไดแ้กร่ับรองสถานภาพการสมรสรับรองวา่เป็นบคุคลคนเดยีวกันรับรองการอปุการะเลี@ยงดู
บตุรฝ่ายเดยีวรับรองสถานที%เกดิรับรองการตายรับรองความประพฤตริับรองการลงลายมอืชื%อใหบ้ตุรเดนิทางไปตา่งประเทศรับรอง
การลงลายมอืชื%อการมอบอํานาจรับรองการไดร้ับคา่เลี@ยงดเูพื%อนําไปหักลดหยอ่นภาษีรับรองผูป้ระสบสาธารณภัยสอบสวน
ทายาทและสอบสวนรับรองฐานะบคุคลเพื%อรับอปุการะผูพ้น้โทษสาํหรับการรับรองสถานภาพการสมรสและรับรองสถานที%เกดิ
สามารถมอบอํานาจเป็นหนังสอืใหผู้อ้ื%นดําเนนิการแทนไดก้รณีผูข้อหนังสอืรับรองอยูต่า่งประเทศตอ้งมอบอํานาจผ่านสถานทตู
ไทยที%ประจําอยู่ณประเทศนั@น 
หมายเหต ุ
1) ขั @นตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริ%มนับระยะเวลาตั @งแตเ่จา้หนา้ที%ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที%ระบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ที%จะ
จัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานที%ยื%นเพิ%มเตมิโดยผูย้ื%นคําขอจะตอ้งดาํเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยื%น
เอกสารเพิ%มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นั@นจะถอืวา่ผูย้ื%นคําขอละทิ@งคําขอโดยเจา้หนา้ที%และผูย้ื%นคําขอ
หรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงักล่าวใหผู้ย้ื%นคําขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) เจา้หนา้ที%จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื%นคําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัที%พจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
 
 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานที�ใหบ้รกิาร 
ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตธนบรุเีลขที% 160 ถนนเทอดไทยแขวง
บางยี%เรอืเขตธนบรุกีรุงเทพมหานคร 10600 โทร.024656413 /
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที%ทางราชการกําหนด) ตั @งแตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเที%ยง) 

 
 

ข ั0นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :2.5 ชั%วโมง 
 

ลําดบั ข ั0นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูร้อ้งยื%นคาํรอ้งโดยตอ้งมภีมูลํิาเนาอยูใ่นพื@นที%เขตปกครองของ
สํานักงานเขตนั@น 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี กรงุเทพมหานคร 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ที%ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารที%เกี%ยวขอ้ง 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี กรงุเทพมหานคร 
 



ลําดบั ข ั0นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ที%ฝ่ายปกครองดําเนนิการสอบสวนเรื%องราวที%จะขอ
รับรองโดย 
บนัทกึปากคาํผูร้อ้งตามแบบป.ค. 14 
(หมายเหต:ุ -) 

1.5 ชั%วโมง กรงุเทพมหานคร 
 

4) การพจิารณา 
เจา้หนา้ที%ฝ่ายปกครองจัดพมิพห์นังสอืรับรองและทําความเห็น
เสนอ 
ผูบ้งัคับบัญชาตามลําดบัชั @นจนถงึผูม้อํีานาจลงนามอนุมัต/ิไม่
อนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี กรงุเทพมหานคร 
 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
การอนุมัตกิารสอบสวนรับรองหรอืไมอ่นุมตักิารสอบสวนรับรอง 
(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัตจิะลงนามในหนังสอืรับรอง 
กรณีไมอ่นุมตัจิะแจง้ผูย้ื%%นคํารอ้งทราบพรอ้มเหตผุลและใหผู้ร้อ้ง
ลงลายมอืชื%อรับทราบผลการพจิารณาและแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์คําสั%งภายใน 15 วนั)) 

10 นาท ี กรงุเทพมหานคร 
 

6) - 
มอบหนังสอืรับรอง 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี กรงุเทพมหานคร 
 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชื�อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คํารอ้งขอหนงัสอืรบัรอง 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุบตัรประชาชนของผูร้อ้งและพยานบคุคลที%น่าเชื%อถอือย่าง
นอ้ย 2 คน) 

- 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุสาํเนาทะเบยีนบา้นของผูร้อ้งและพยานบคุคลที%น่าเชื%ออยา่ง
นอ้ย 2 คน) 

- 

4) 
 

สําเนาเอกสารอื�นๆที�เก ี�ยวขอ้ง 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุเชน่สําเนาทะเบยีนสมรสสาํเนาใบสตูบิตัรสาํเนาใบมรณบตัร
หลกัฐานการเปลี%ยนชื%อตัวชื%อสกลุสาํเนาทะเบยีนบา้นฉบบัพ.ศ. 2490 
พ.ศ. 2499 พ.ศ. 2515 พ.ศ. 2526 พ.ศ. 2532 พ.ศ. 2540 และอื%นๆ ) 

- 

 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 



ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายปกครองสาํนักงานเขตธนบรุเีลขที% 160 ถนนเทอดไทยแขวงบางยี%เรอืเขตธนบรุกีรงุเทพมหานคร 10600 

โทร.024656413 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที% 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที% 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตธนบรุเีลขที% 160 ถนนเทอดไทยแขวงบางยี%เรอืเขตธนบรุีกรงุเทพมหานคร 10600 
โทร.024656413http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 

ชื�อกระบวนงาน:การสอบสวนรับรอง 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สาํนักปลดักรงุเทพมหานครสาํนักปลดักรงุเทพมหานครสาํนักปลดักรงุเทพมหานคร 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที%เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายที�ใหอํ้านาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

 
1)พ.ร.บ.ลกัษณะปกครองทอ้งที%พ.ศ. 2457 
 
2)พ.ร.บ.ระเบยีบบรหิารราชการแผน่ดนิพ.ศ. 2534 
 
3)พ.ร.บ.ระเบยีบบรหิารราชการกรุงเทพมหานครพ.ศ. 2528 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั%วไป 

พื0นที�ใหบ้รกิาร:ทอ้งถิ%น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที�กําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี%ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอที%มากที%สดุ 0 

 จํานวนคําขอที%นอ้ยที%สดุ 0 
 

ชื�ออา้งองิของคูม่อืประชาชน:การสอบสวนรับรองฝ่ายปกครองสาํนักงานเขตธนบรุ ี(นายศักดิด̂าโพธพัินธุ)์ 
 
 

เอกสารฉบับนี@ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที%เผยแพร่คูม่อื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 


