
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การสอบสวนรบัรอง 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยกรงุเทพมหานคร 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ดว้ยพระราชบญัญัตลิกัษณะปกครองทอ้งทีพ่ทุธศกัราช 2457 มาตรา 87 ไดบ้ญัญัตใิหก้รมการอําเภอตอ้งใหค้วามชว่ยเหลอืแก่
ราษฎรทีม่กีจิธรุะตามอํานาจหนา้ทีท่ีก่รมการอําเภอสามารถชว่ยไดป้ระกอบกบัพระราชบญัญัตริะเบยีบบรหิารราชการแผน่ดนิพ.ศ. 
2534 มาตรา 62 วรรคทา้ยไดบ้ญัญัตใิหอํ้านาจหนา้ทีข่องกรมการอําเภอใหโ้อนไปเป็นอํานาจหนา้ทีข่องนายอําเภอและ
พระราชบญัญัตริะเบยีบบรหิารราชการกรงุเทพมหานครพ.ศ. 2528 มาตรา 69(1) อํานาจหนา้ทีต่ามทีก่ฎหมายบญัญัตใิหเ้ป็น
อํานาจหนา้ทีน่ายอําเภอใหเ้ป็นอํานาจหนา้ทีข่องผูอํ้านวยการเขตโดยประชาชนตอ้งไปยืน่คํารอ้งณสํานักงานเขตทีต่นมภีมูลํิาเนา
อยูเ่พือ่ขอหนังสอืรับรองประเภทตา่งๆไดแ้กรั่บรองสถานภาพการสมรสรับรองวา่เป็นบคุคลคนเดยีวกนัรับรองการอปุการะเลีย้งดู
บตุรฝ่ายเดยีวรับรองสถานทีเ่กดิรับรองการตายรับรองความประพฤตรัิบรองการลงลายมอืชือ่ใหบ้ตุรเดนิทางไปตา่งประเทศรับรอง
การลงลายมอืชือ่การมอบอํานาจรับรองการไดรั้บคา่เลีย้งดเูพือ่นําไปหกัลดหยอ่นภาษีรับรองผูป้ระสบสาธารณภยัสอบสวน
ทายาทและสอบสวนรับรองฐานะบคุคลเพือ่รับอปุการะผูพ้น้โทษสําหรับการรับรองสถานภาพการสมรสและรับรองสถานทีเ่กดิ
สามารถมอบอํานาจเป็นหนังสอืใหผู้อ้ ืน่ดําเนนิการแทนไดก้รณีผูข้อหนังสอืรับรองอยูต่า่งประเทศตอ้งมอบอํานาจผา่นสถานทตู
ไทยทีป่ระจําอยูณ่ประเทศนัน้ 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอ
หรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ฝ่ายปกครองสาํนักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 50 ถ.ศภุมติรแขวง
วดัโสมนัสเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยกทม. 10100 โทร. 02-
2816117/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :2.5 ชัว่โมง 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

การตรวจสอบเอกสาร 10 นาท ี1) 
ผูร้อ้งยืน่คํารอ้งโดยตอ้งมภีมูลํิาเนาอยูใ่นพืน้ทีเ่ขตปกครองของ
สํานักงานเขตนัน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

 

2) ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

การตรวจสอบเอกสาร 10 นาท ี
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบหลกัฐานและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
(หมายเหต:ุ -)  

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองดําเนนิการสอบสวนเรือ่งราวทีจ่ะขอ
รับรองโดย 
บนัทกึปากคําผูร้อ้งตามแบบป.ค. 14 
(หมายเหต:ุ -) 

1.5 ชัว่โมง ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
4) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองจัดพมิพห์นังสอืรับรองและทําความเห็น
เสนอ 
ผูบ้งัคบับญัชาตามลําดบัชัน้จนถงึผูม้อํีานาจลงนามอนุมัต/ิไม่
อนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
การอนุมัตกิารสอบสวนรับรองหรอืไมอ่นุมัตกิารสอบสวนรับรอง 
(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัตจิะลงนามในหนังสอืรับรอง 
กรณีไมอ่นุมัตจิะแจง้ผูย้ื่น่คํารอ้งทราบพรอ้มเหตผุลและใหผู้ร้อ้ง
ลงลายมอืชือ่รับทราบผลการพจิารณาและแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์คําสัง่ภายใน 15 วนั)) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

 

6) - 
มอบหนังสอืรับรอง 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี ฝ่ายปกครองสํานักงาน
เขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คาํรอ้งขอหนงัสอืรบัรอง 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

2) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุบตัรประชาชนของผูร้อ้งและพยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอือยา่ง
นอ้ย 2 คน) 

- 

3) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุสําเนาทะเบยีนบา้นของผูร้อ้งและพยานบคุคลทีน่่าเชือ่อยา่ง
นอ้ย 2 คน) 

- 

4) 
 

สาํเนาเอกสารอืน่ๆทีเ่ก ีย่วขอ้ง 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาํเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุเชน่สําเนาทะเบยีนสมรสสําเนาใบสตูบิตัรสําเนาใบมรณบตัร
หลกัฐานการเปลีย่นชือ่ตวัชือ่สกลุสําเนาทะเบยีนบา้นฉบบัพ.ศ. 2490 
พ.ศ. 2499 พ.ศ. 2515 พ.ศ. 2526 พ.ศ. 2532 พ.ศ. 2540 และอืน่ๆ ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 
 
 
 
 
 



ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ย 50 ถ.ศภุมติรแขวงวดัโสมนัสเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยกทม. 10100 
โทร. 02-2816117 

1) 

(หมายเหต:ุ -) 
ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี2) 
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

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

ชือ่กระบวนงาน:การสอบสวนรับรอง 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สํานักปลดักรงุเทพมหานครสํานักปลดักรงุเทพมหานครสํานักปลดักรงุเทพมหานคร 
ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีใ่หอ้ํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)พ.ร.บ.ลกัษณะปกครองทอ้งทีพ่.ศ. 2457 
 
2)พ.ร.บ.ระเบยีบบรหิารราชการแผน่ดนิพ.ศ. 2534 
 
3)พ.ร.บ.ระเบยีบบรหิารราชการกรงุเทพมหานครพ.ศ. 2528 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน: 

จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0  

จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน:การสอบสวนรับรองสํานักงานเขตป้อมปราบศตัรพูา่ยพนติามณีนารถสําเนาคูม่อืประชาชน 
17/07/2015 09:44 
 
 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่


