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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรสอบสวนรับรอง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานเขตบางบอน 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การสอบสวนรับรอง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ฝ่ายปกครอง ส านกังานเขตบางบอน 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ลกัษณะปกครองทอ้งที ่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 -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การสอบสวนรับรอง ส านกังานเขตบางบอน ศศนินัท์  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายปกครอง ส านกังานเขตบางบอน เลขที ่1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขตบาง
บอน กทม. โทร. 0 24503292/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ด้วยพระราชบญัญตัลิกัษณะปกครองท้องท่ี พทุธศกัราช 2457 มาตรา 87 ได้บญัญตัิให้กรมการอ าเภอต้องให้ความ
ชว่ยเหลือแก่ราษฎรท่ีมีกิจธุระตามอ านาจหน้าท่ีท่ีกรมการอ าเภอสามารถชว่ยได้ ประกอบกบัพระราชบญัญตัิระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 มาตรา 62 วรรคท้าย ได้บญัญัตใิห้อ านาจหน้าท่ีของกรมการอ าเภอให้โอนไปเป็น
อ านาจหน้าท่ีของนายอ าเภอและพระราชบญัญตัริะเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 มาตรา 69(1) 
อ านาจหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายบญัญตัใิห้เป็นอ านาจหน้าท่ีนายอ าเภอให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของผู้อ านวยการเขต โดย
ประชาชนต้องไปย่ืนค าร้อง ณ ส านกังานเขตท่ีตนมีภมูิล าเนาอยูเ่พ่ือขอหนงัสือรับรองประเภทตา่ง ๆ ได้แก่ รับรอง
สถานภาพการสมรส รับรองวา่เป็นบคุคลคนเดียวกนั รับรองการอปุการะเลีย้งดบูตุรฝ่ายเดียว รับรองสถานท่ีเกิด รับรอง
การตาย รับรองความประพฤต ิรับรองการลงลายมือช่ือให้บตุรเดนิทางไปตา่งประเทศ รับรองการลงลายมือช่ือการมอบ
อ านาจ รับรองการได้รับคา่เลีย้งดเูพ่ือน าไปหกัลดหย่อนภาษี รับรองผู้ประสบสาธารณภยั สอบสวนทายาท และสอบสวน
รับรองฐานะบคุคลเพื่อรับอปุการะผู้ พ้นโทษ ส าหรับการรับรองสถานภาพการสมรสและรับรองสถานท่ีเกิด สามารถมอบ
อ านาจเป็นหนงัสือให้ผู้ อ่ืนด าเนินการแทนได้ กรณีผู้ขอหนงัสือรับรองอยู่ตา่งประเทศต้องมอบอ านาจผ่านสถานทตูไทยท่ี
ประจ าอยู ่ณ ประเทศนัน้ 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ 
โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่อง
ดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ร้องย่ืนค าร้อง โดยต้องมี
ภมูิล าเนาอยูใ่นพืน้ท่ีเขต
ปกครองของส านกังานเขต

10 นาที ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

นัน้ 
 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลกัฐานและเอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครอง
ด าเนินการสอบสวน
เร่ืองราวท่ีจะขอรับรอง โดย 
บนัทกึปากค าผู้ ร้อง ตาม
แบบ ป.ค. 14 
 

1.5 ชัว่โมง ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครอง
จดัพิมพ์หนงัสือรับรองและ
ท าความเห็นเสนอ 
ผู้บงัคบับญัชาตามล าดบั
ชัน้จนถึงผู้ มีอ านาจลงนาม
อนมุตัิ/ไมอ่นมุตั ิ
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

การอนมุตักิารสอบสวน
รับรอง หรือไมอ่นมุตักิาร
สอบสวนรับรอง 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

(กรณีอนมุตั ิจะลง
นามในหนงัสือ
รับรอง 
กรณีไมอ่นมุตัิ 
จะแจ้งผู้ ย่่ืนค าร้อง
ทราบพร้อม
เหตผุลและให้ผู้
ร้องลงลายมือช่ือ
รับทราบผลการ
พิจารณาและแจ้ง
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

สิทธิในการ
อทุธรณ์ค าสัง่
ภายใน 15 วนั) 

6) 

- 
 

มอบหนงัสือรับรอง 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   2.5 ชัว่โมง 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 1 0 ฉบบั (บตัรประชำชน
ของผู้ ร้องและ
พยำนบคุคลท่ี
นำ่เช่ือถืออยำ่ง
น้อย 2 คน) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 1 0 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้ ร้องและ
พยำนบคุคลท่ีนำ่
เช่ืออย่ำงน้อย 2 
คน) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำร้องขอหนงัสือ
รับรอง 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำเอกสำรอ่ืน 
ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

- 1 0 ฉบบั (เชน่ ส ำเนำ
ทะเบียนสมรส 
ส ำเนำใบสตูบิตัร 
ส ำเนำใบมรณ
บตัร หลกัฐำนกำร
เปล่ียนช่ือตวั ช่ือ
สกลุ  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 านกังานเขตบางบอน เลขท่ี 1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขตบาง

บอน กทม. โทร. 0 24503292 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
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เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
ส านกังานเขตบางบอน เลขท่ี 1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขตบางบอน กรุงเทพฯ 10150 โทร. 02 450 3292 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

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

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


