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คู่มือสําหรับประชาชน: การสอบสวนรับรอง 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตวงัทองหลาง 

กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 

 

1. ชื�อกระบวนงาน: การสอบสวนรับรอง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตวงัทองหลาง 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุติั  

5. กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ลกัษณะปกครองทอ้งที� พ.ศ. 2457 

 

2) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534 

 

3) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

7. พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคําขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคําขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างองิของคู่มือประชาชน การสอบสวนรับรอง สํานกังานเขตวงัทองหลาง ณฏัฐรัตน์  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานกังานเขตวงัทองหลาง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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ด้วยพระราชบญัญติัลกัษณะปกครองท้องที� พทุธศกัราช 2457 มาตรา 87 ได้บญัญติัให้กรมการอําเภอต้องให้ความ

ช่วยเหลือแกร่าษฎรที�มีกิจธุระตามอํานาจหน้าที�ที�กรมการอําเภอสามารถช่วยได้ ประกอบกบัพระราชบญัญติัระเบียบ

บริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 มาตรา 62 วรรคท้าย ได้บญัญัตใิห้อํานาจหน้าที�ของกรมการอําเภอให้โอนไปเป็น

อํานาจหน้าที�ของนายอําเภอและพระราชบัญญติัระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 มาตรา 69(1) 

อํานาจหน้าที�ตามที�กฎหมายบัญญติัให้เป็นอาํนาจหน้าที�นายอําเภอให้เป็นอํานาจหน้าที�ของผู้ อํานวยการเขต โดย

ประชาชนต้องไปยื�นคําร้อง ณ สํานกังานเขตที�ตนมภีูมลํิาเนาอยู่เพื�อขอหนงัสือรับรองประเภทต่าง ๆ ได้แก่ รับรอง

สถานภาพการสมรส รับรองว่าเป็นบุคคลคนเดียวกนั รับรองการอปุการะเลี �ยงดบูตุรฝ่ายเดียว รับรองสถานที�เกิด รับรอง

การตาย รับรองความประพฤติ รับรองการลงลายมือชื�อให้บตุรเดนิทางไปตา่งประเทศ รับรองการลงลายมือชื�อการมอบ

อํานาจ รับรองการได้รับคา่เลี �ยงดเูพื�อนําไปหกัลดหย่อนภาษี รับรองผู้ประสบสาธารณภยั สอบสวนทายาท และสอบสวน

รับรองฐานะบคุคลเพื�อรับอปุการะผู้ พ้นโทษ สําหรับการรับรองสถานภาพการสมรสและรับรองสถานที�เกิด สามารถมอบ

อํานาจเป็นหนงัสือให้ผู้ อื�นดําเนินการแทนได้ กรณีผู้ขอหนังสอืรับรองอยู่ตา่งประเทศต้องมอบอํานาจผ่านสถานทูตไทยที�

ประจําอยู่ ณ ประเทศนั �น 

หมายเหต ุ

1) ขั �นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเริ�มนบัระยะเวลาตั �งแตเ่จ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที�ระบุ

ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าที�จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานที�ยื�นเพิ�มเติมโดยผู้ ยื�นคําขอจะต้องดําเนินการ

แก้ไขและ/หรือยื�นเอกสารเพิ�มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิช่นนั �นจะถือวา่ผู้ ยื�นคาํขอละทิ �งคําขอ 

โดยเจ้าหน้าที�และผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่อง

ดงักลา่วให้ผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

3) เจ้าหน้าที�จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื�นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที�พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง

พระราชบญัญติัการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

 

 

 
 

13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ร้องยื�นคําร้อง โดยต้องมี

ภมิูลําเนาอยู่ในพื �นที�เขต

ปกครองของสํานกังานเขต

นั �น 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�ตรวจสอบ

หลกัฐานและเอกสารที�

เกี�ยวข้อง 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที�ฝ่ายปกครอง

ดําเนินการสอบสวน

เรื�องราวที�จะขอรับรอง โดย 

บนัทกึปากคําผู้ ร้อง ตาม

แบบ ป.ค. 14 
 

1.5 ชั�วโมง ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที�ฝ่ายปกครอง

จดัพิมพ์หนงัสือรับรองและ

ทําความเห็นเสนอ 

ผู้บงัคบับญัชาตามลําดบั

ชั �นจนถงึผู้ มีอํานาจลงนาม

อนมุติั/ไมอ่นุมติั 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

การอนุมตักิารสอบสวน

รับรอง หรือไมอ่นุมติัการ

สอบสวนรับรอง 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

(กรณีอนุมตั ิจะลง

นามในหนงัสือ

รับรอง 

กรณีไม่อนุมติั 

จะแจ้งผู้ ยื��นคาํร้อง

ทราบพร้อม

เหตผุลและให้ผู้



4/6 
 

ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ร้องลงลายมือชื�อ

รับทราบผลการ

พิจารณาและแจ้ง

สิทธิในการ

อทุธรณ์คําสั�ง

ภายใน 15 วนั) 

6) 

- 
 

มอบหนงัสือรับรอง 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2.5 ชั�วโมง 

 

14. งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 1 0 ฉบบั (บตัรประชาชน

ของผู้ ร้องและ

พยานบคุคลที�

น่าเชื�อถืออยา่ง

น้อย 2 คน) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

- 1 0 ฉบบั (สําเนาทะเบียน

บ้านของผู้ ร้องและ

พยานบคุคลที�น่า

เชื�ออย่างน้อย 2 

คน) 
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15.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําร้องขอหนงัสือ

รับรอง 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

สําเนาเอกสารอื�น 

ๆ ที�เกี�ยวข้อง 

- 1 0 ฉบบั (เช่น สําเนา

ทะเบียนสมรส 

สําเนาใบสติูบตัร 

สําเนาใบมรณ

บตัร หลกัฐานการ

เปลี�ยนชื�อตวั ชื�อ

สกลุ  สําเนา

ทะเบียนบ้าน 

ฉบบั พ.ศ. 2490 

พ.ศ. 2499 พ.ศ. 

2515 พ.ศ. 2526 

พ.ศ. 2532 พ.ศ. 

2540 และอื�นๆ ) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายปกครอง สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

หมายเหตุ (สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

อาคารบี สิริอสุ พลาซ่า 2553 ซอยลาดพร้าว 85-87 ถนนลาดพร้าว แขวงคลองเจ้าคณุสิงห์ เขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 10310 

โทรศพัท์ 0-2538-5350,0-2530-1740 
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โทรสาร 0-2538-2570 

E-Mail : WangThonglangDistrict@gmail.com) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

อาคารบี สริิอสุ พลาซา่ 2553 ซอยลาดพร้าว 85-87 ถนนลาดพร้าว แขวงคลองเจ้าคณุสิงห์ เขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 10310 

โทรศพัท์ 0-2538-5350,0-2530-1740 

โทรสาร 0-2538-2570 

E-Mail : WangThonglangDistrict@gmail.com 

 

 

วันที�พมิพ์ 03/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขั �นที� 2 โดยสาํนกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 




