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คู่มือส าหรับประชาชน: การสอบสวนรับรอง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานเขตสายไหม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การสอบสวนรับรอง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานเขตสายไหม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
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: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การสอบสวนรับรอง ส านักงานเขตสายไหม กุลธัช  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสายไหม 

222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ด้วยพระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องท่ี พุทธศักราช 2457 มาตรา 87 ได้บัญญัติให้กรมการอ าเภอต้องให้ความ
ช่วยเหลือแก่ราษฎรท่ีมีกิจธุระตามอ านาจหน้าท่ีท่ีกรมการอ าเภอสามารถช่วยได้ ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 มาตรา 62 วรรคท้าย ได้บัญญัติให้อ านาจหน้าท่ีของกรมการอ าเภอให้โอนไปเป็นอ านาจหน้าท่ี
ของนายอ าเภอและพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 มาตรา 69(1) อ านาจหน้าท่ี
ตามท่ีกฎหมายบัญญัติให้เป็นอ านาจหน้าท่ีนายอ าเภอให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของผู้อ านวยการเขต โดยประชาชนต้องไปยื่นค า
ร้อง ณ ส านักงานเขตท่ีตนมีภูมิล าเนาอยู่เพื่อขอหนังสือรับรองประเภทต่าง ๆ ได้แก่ รับรองสถานภาพการสมรส รับรองว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกัน รับรองการอุปการะเล้ียงดูบุตรฝ่ายเดียว รับรองสถานท่ีเกิด รับรองการตาย รับรองความประพฤติ 
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รับรองการลงลายมือช่ือให้บุตรเดินทางไปต่างประเทศ รับรองการลงลายมือช่ือการมอบอ านาจ รับรองการได้รับค่าเล้ียงดู
เพื่อน าไปหักลดหย่อนภาษี รับรองผู้ประสบสาธารณภัย สอบสวนทายาท และสอบสวนรับรองฐานะบุคคลเพื่อรับอุปการะผู้
พ้นโทษ ส าหรับการรับรองสถานภาพการสมรสและรับรองสถานท่ีเกิด สามารถมอบอ านาจเป็นหนังสือให้ผู้อื่นด าเนินการ
แทนได้ กรณีผู้ขอหนังสือรับรองอยู่ต่างประเทศต้องมอบอ านาจผ่านสถานทูตไทยท่ีประจ าอยู่ ณ ประเทศนั้น 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ี
จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ร้องยื่นค าร้อง โดยต้องมี
ภูมิล าเนาอยู่ในพื้นท่ีเขต
ปกครองของส านักงานเขต
นั้น 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครอง
ด าเนินการสอบสวนเรื่องราว
ท่ีจะขอรับรอง โดย 
บันทึกปากค าผู้ร้อง ตาม
แบบ ป.ค. 14 
 

1.5 ช่ัวโมง ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

4) การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครอง 10 นาที ฝ่ายปกครอง - 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 จัดพิมพ์หนังสือรับรองและ
ท าความเห็นเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน
จนถึงผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

ส านักงานเขตสาย
ไหม 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

การอนุมัติการสอบสวน
รับรอง หรือไม่อนุมัติการ
สอบสวนรับรอง 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

(กรณีอนุมัติ จะลง
นามในหนังสือ
รับรอง 
กรณีไม่อนุมัติ 
จะแจ้งผู้ยื่่นค าร้อง
ทราบพร้อมเหตุผล
และให้ผู้ร้องลง
ลายมือช่ือรับทราบ
ผลการพิจารณา
และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ค าส่ัง
ภายใน 15 วัน) 

6) 
- 
 

มอบหนังสือรับรอง 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   2.5 ช่ัวโมง 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 0 ฉบับ (บัตรประชาชน
ของผู้ร้องและ
พยานบุคคลท่ี
น่าเช่ือถืออย่าง
น้อย 2 คน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 0 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ร้องและ
พยานบุคคลท่ีน่า
เช่ืออย่างน้อย 2 
คน) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าร้องขอหนังสือ
รับรอง 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

ส าเนาเอกสารอื่น 
ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- 1 0 ฉบับ (เช่น ส าเนา
ทะเบียนสมรส 
ส าเนาใบสูติบัตร 
ส าเนาใบมรณบัตร 
หลักฐานการ
เปล่ียนช่ือตัว ช่ือ
สกุล  ส าเนา
ทะเบียนบ้าน ฉบับ 
พ.ศ. 2490 พ.ศ. 
2499 พ.ศ. 
2515 พ.ศ. 
2526 พ.ศ. 
2532 พ.ศ. 
2540 และอื่นๆ ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสายไหม 

หมายเหตุ (222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

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

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศนูย์กลางคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ 21/07/2558 
 
 
 
 

 
 

 


