
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การสอบสวนรบัรอง 
หนว่ยงานทีѷใหบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางกอกนอ้ย กรุงเทพมหานคร  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ืѷอนไข (ถา้ม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ดว้ยพระราชบญัญัตลิักษณะปกครองทอ้งทีѷ พุทธศกัราช 2457 มาตรา 87 ไดบ้ัญญัตใิหก้รมการอําเภอตอ้งใหค้วามชว่ยเหลอืแก่
ราษฎรทีѷมกีจิธรุะตามอํานาจหนา้ทีѷทีѷกรมการอําเภอสามารถชว่ยได ้ประกอบกบัพระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการแผน่ดนิ 
พ.ศ. 2534 มาตรา 62 วรรคทา้ย ไดบ้ญัญัตใิหอํ้านาจหนา้ทีѷของกรมการอําเภอใหโ้อนไปเป็นอํานาจหนา้ทีѷของนายอําเภอและ
พระราชบญัญัตริะเบยีบบรหิารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 มาตรา 69(1) อํานาจหนา้ทีѷตามทีѷกฎหมายบญัญัตใิหเ้ป็น
อํานาจหนา้ทีѷนายอําเภอใหเ้ป็นอํานาจหนา้ทีѷของผูอ้ํานวยการเขต โดยประชาชนตอ้งไปยืѷนคํารอ้ง ณ สํานักงานเขตทีѷตนมี
ภมูลิําเนาอยูเ่พืѷอขอหนังสอืรับรองประเภทตา่ง ๆ ไดแ้ก ่รับรองสถานภาพการสมรส รับรองวา่เป็นบคุคลคนเดยีวกนั รับรองการ
อปุการะเลีѸยงดบูตุรฝ่ายเดยีว รับรองสถานทีѷเกดิ รับรองการตาย รับรองความประพฤต ิรับรองการลงลายมอืชืѷอใหบ้ตุรเดนิทางไป
ตา่งประเทศ รับรองการลงลายมอืชืѷอการมอบอํานาจ รับรองการไดรั้บคา่เลีѸยงดเูพืѷอนําไปหักลดหยอ่นภาษี รับรองผูป้ระสบสา
ธารณภัย สอบสวนทายาท และสอบสวนรับรองฐานะบคุคลเพืѷอรับอปุการะผูพ้น้โทษ สําหรับการรับรองสถานภาพการสมรสและ
รับรองสถานทีѷเกดิ สามารถมอบอํานาจเป็นหนังสอืใหผู้อ้ ืѷนดําเนนิการแทนได ้กรณีผูข้อหนังสอืรับรองอยูต่า่งประเทศตอ้งมอบ
อํานาจผ่านสถานทตูไทยทีѷประจําอยู ่ณ ประเทศนัѸน 
หมายเหต ุ
1) ขั Ѹนตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริѷมนับระยะเวลาตั Ѹงแตเ่จา้หนา้ทีѷตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีѷระบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีѷจะ
จัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีѷยืѷนเพิѷมเตมิโดยผูย้ืѷนคําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืѷน
เอกสารเพิѷมเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดังกลา่ว มเิชน่นั Ѹนจะถอืวา่ผูย้ืѷนคําขอละทิѸงคําขอ โดยเจา้หนา้ทีѷและผูย้ืѷนคําขอ
หรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ ื ѷนคําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) เจา้หนา้ทีѷจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืѷนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่นัทีѷพจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีѷใหบ้รกิาร 
ฝ่ายปกครอง  สาํนักงานเขตบางกอกนอ้ย/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีѷทางราชการกําหนด) ตั Ѹงแตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีѷยง) 

 

ข ัҟนตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีѷรบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 2.5 ชัѷวโมง 
 

ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูร้อ้งยืѷนคํารอ้ง โดยตอ้งมภีมูลํิาเนาอยูใ่นพืѸนทีѷเขตปกครองของ
สาํนักงานเขตนัѸน 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีѷตรวจสอบหลักฐานและเอกสารทีѷเกีѷยวขอ้ง 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีѷฝ่ายปกครองดําเนนิการสอบสวนเรืѷองราวทีѷจะขอ

1.5 ชัѷวโมง กรุงเทพมหานคร 
 



ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 

รับรอง โดย 
บนัทกึปากคําผูร้อ้ง ตามแบบ ป.ค. 14 
(หมายเหต:ุ -)  

4) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีѷฝ่ายปกครองจัดพมิพห์นังสอืรับรองและทําความเห็น
เสนอ 
ผูบ้งัคับบัญชาตามลําดับชั Ѹนจนถงึผูม้อํีานาจลงนามอนุมัต/ิไม่
อนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
การอนุมัตกิารสอบสวนรับรอง หรอืไมอ่นุมัตกิารสอบสวนรับรอง 
(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิจะลงนามในหนังสอืรับรอง 
กรณีไม่อนุมัต ิจะแจง้ผูย้ ืѷ ѷนคํารอ้งทราบพรอ้มเหตผุลและใหผู้ร้อ้ง
ลงลายมอืช ืѷอรับทราบผลการพจิารณาและแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์คําสัѷงภายใน 15 วัน))  

10 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

6) - 
มอบหนังสอืรับรอง 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิѷมเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คํารอ้งขอหนงัสอืรบัรอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(บตัรประชาชนของผูร้อ้งและพยานบคุคลทีѷน่าเชืѷอถอือย่าง
นอ้ย 2 คน) 

- 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาทะเบยีนบา้นของผูร้อ้งและพยานบคุคลทีѷน่าเชืѷออยา่ง
นอ้ย 2 คน) 

- 

4) 
 

สําเนาเอกสารอืѷน ๆ ทีѷเก ีѷยวขอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เชน่ สาํเนาทะเบยีนสมรส สาํเนาใบสตูบิตัร สาํเนาใบมรณ
บตัร หลกัฐานการเปลีѷยนชืѷอตวั ชืѷอสกลุ  สําเนาทะเบยีนบา้น ฉบับ พ.ศ. 
2490 พ.ศ. 2499 พ.ศ. 2515 พ.ศ. 2526 พ.ศ. 2532 พ.ศ. 2540 และ
อืѷนๆ ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 



ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายปกครอง สาํนักงานเขตบางกอกนอ้ย 

(หมายเหต:ุ (9/99 ถนนบางขนุนนท ์แขวงบางขนุนนท ์เขตบางกอกนอ้ย กทม. 
โทร 02 424 0056))  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชืѷอแบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหตุ 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 

ชืѷอกระบวนงาน: การสอบสวนรับรอง  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีѷเบด็เสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีѷใหอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีѷเกีѷยวขอ้ง: 

  
1)พ.ร.บ.ลกัษณะปกครองทอ้งทีѷ พ.ศ. 2457  
  
2)พ.ร.บ.ระเบยีบบรหิารราชการแผน่ดนิ พ.ศ. 2534  
  
3)พ.ร.บ.ระเบยีบบรหิารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัѷวไป 

พืҟนทีѷใหบ้รกิาร: ทอ้งถิѷน 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีѷกาํหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาทีѷกาํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีѷยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีѷมากทีѷสดุ 0 

 จํานวนคําขอทีѷนอ้ยทีѷสดุ 0 
 

ชืѷออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การสอบสวนรับรอง เขตเขตบางกอกนอ้ย  
 
 

เอกสารฉบบันีѸดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีѷเผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ทีѷ 


