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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรสอบสวนรับรอง 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส านกังานเขตดุสิต 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การสอบสวนรบัรอง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานเขตดุสิต 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมตัิ  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ลักษณะปกครองท้องท่ี พ.ศ. 2457 
 

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การสอบสวนรบัรอง ส านกังานเขตดุสิต นายมงคล  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตดุสิต/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
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ด้วยพระราชบญัญัติลักษณะปกครองท้องที่ พุทธศกัราช 2457 มาตรา 87 ได้บญัญัติให้กรมการอ าเภอต้องให้ความ
ช่วยเหลือแก่ราษฎรที่มีกิจธุระตามอ านาจหน้าที่ที่กรมการอ าเภอสามารถช่วยได้ ประกอบกบัพระราชบญัญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 มาตรา 62 วรรคท้าย ได้บญัญัติให้อ านาจหน้าที่ของกรมการอ าเภอให้โอนไปเป็น
อ านาจหน้าที่ของนายอ าเภอและพระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ .ศ. 2528 มาตรา 69(1) 
อ านาจหน้าที่ตามที่กฎหมายบญัญัติให้เป็นอ านาจหน้าที่นายอ าเภอให้เป็นอ านาจหน้าที่ของผู้อ านวยการเขต โดย
ประชาชนต้องไปย่ืนค าร้อง ณ ส านกังานเขตที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่เพื่อขอหนงัสือรบัรองประเภทต่าง ๆ ได้แก่ รบัรอง
สถานภาพการสมรส รบัรองว่าเป็นบุคคลคนเดียวกนั รบัรองการอุปการะเลีย้งดูบุตรฝ่ายเดียว รบัรองสถานที่ เกิด รบัรอง
การตาย รบัรองความประพฤติ รบัรองการลงลายมือชื่อให้บุตรเดินทางไปต่างประเทศ รบัรองการลงลายมือชื่อการมอบ
อ านาจ รบัรองการได้รบัค่าเลีย้งดูเพื่อน าไปหักลดหย่อนภาษี รบัรองผู้ประสบสาธารณภยั สอบสวนทายาท และสอบสวน
รบัรองฐานะบุคคลเพื่อรบัอุปการะผู้พ้นโทษ ส าหรบัการรบัรองสถานภาพการสมรสและรบัรองสถานที่เกิด สามารถมอบ
อ านาจเป็นหนงัสือให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทนได้ กรณีผู้ขอหนงัสือรบัรองอยู่ต่างประเทศต้องมอบอ านาจผ่านสถานทูตไทยที่
ประจ าอยู่ ณ ประเทศนัน้ 
หมายเหตุ 
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพิ่มเติมโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความบกพร่อง
ดงักล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 
 
 
 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ร้องย่ืนค าร้อง โดยต้องมี
ภูมิล าเนาอยู่ในพืน้ที่เขต
ปกครองของส านกังานเขต
นัน้ 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
หลักฐานและเอกสารที่
เก่ียวข้อง 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง
ด าเนินการสอบสวน
เร่ืองราวที่จะขอรบัรอง โดย 
บนัทึกปากค าผู้ร้อง ตาม
แบบ ป.ค. 14 
 

1.5 ชัว่โมง ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง
จดัพิมพ์หนงัสือรบัรองและ
ท าความเห็นเสนอ 
ผู้บงัคบับญัชาตามล าดบั
ชัน้จนถึงผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมตัิ/ไม่อนุมตัิ 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

การอนุมตัิการสอบสวน
รบัรอง หรือไม่อนุมตัิการ
สอบสวนรบัรอง 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

(กรณีอนุมตัิ จะลง
นามในหนงัสือ
รบัรอง 
กรณีไม่อนุมตัิ 
จะแจ้งผู้ย่่ืนค าร้อง
ทราบพร้อม
เหตุผลและให้ผู้
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ร้องลงลายมือชื่อ
รบัทราบผลการ
พิจารณาและแจ้ง
สิทธิในการ
อุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วนั) 

6) 
- 
 

มอบหนงัสือรบัรอง 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   2.5 ชัว่โมง 
 

14. งำนบริกำรนี ้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 1 0 ฉบบั (บตัรประชำชน
ของผู้ร้องและ
พยำนบุคคลที่
น่ำเชื่อถืออย่ำง
น้อย 2 คน) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 1 0 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้ร้องและ
พยำนบุคคลที่น่ำ
เชื่ออย่ำงน้อย 2 
คน) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำร้องขอหนงัสือ
รบัรอง 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำเอกสำรอ่ืน 
ๆ ที่เก่ียวข้อง 

- 1 0 ฉบบั (เช่น ส ำเนำ
ทะเบียนสมรส 
ส ำเนำใบสูติบตัร 
ส ำเนำใบมรณ
บตัร หลักฐำนกำร
เปล่ียนชื่อตวั ชื่อ
สกุล  ส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำน 
ฉบบั พ.ศ. 2490 
พ.ศ. 2499 พ.ศ. 
2515 พ.ศ. 2526 
พ.ศ. 2532 พ.ศ. 
2540 และอ่ืนๆ ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายปกครอง ส านกังานเขตดุสิต 
หมายเหตุ (317 ถนนสุโขทัย ดุสิต กทม. 10300 โทร 0 2243 5311-5 ต่อ 5408-09,5411 โทรสาร 0 2243 
5311-5 ต่อ 5412) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านกัปลัดส านกันายกรฐัมนตรี 
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หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันท่ีพิมพ์ 24/07/2558 
สถำนะ รออนุมตัิข ัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ส านกังานเขตดุสิต 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 

 
 

 


