
คูมือสําหรบัประชาชน : การสอบสวนรับรอง 
หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักงานเขตพญาไทกรุงเทพมหานคร 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ดวยพระราชบญัญัติลักษณะปกครองทองท่ีพุทธศักราช 2457 มาตรา 87 ไดบัญญัตใิหกรมการอําเภอตองใหความชวยเหลือแก
ราษฎรที่มีกิจธุระตามอํานาจหนาท่ีท่ีกรมการอําเภอสามารถชวยไดประกอบกับพระราชบญัญัตริะเบียบบริหารราชการแผนดินพ.ศ. 
2534 มาตรา 62 วรรคทายไดบัญญัตใิหอํานาจหนาท่ีของกรมการอําเภอใหโอนไปเปนอํานาจหนาที่ของนายอําเภอและ
พระราชบัญญัตริะเบยีบบรหิารราชการกรุงเทพมหานครพ.ศ. 2528 มาตรา 69(1) อํานาจหนาท่ีตามท่ีกฎหมายบัญญัติใหเปน
อํานาจหนาท่ีนายอําเภอใหเปนอํานาจหนาท่ีของผูอํานวยการเขตโดยประชาชนตองไปยืน่คํารองณสํานักงานเขตท่ีตนมีภูมิลําเนา
อยูเพื่อขอหนังสือรับรองประเภทตางๆไดแกรับรองสถานภาพการสมรสรับรองวาเปนบุคคลคนเดียวกันรับรองการอุปการะเลี้ยงดู
บุตรฝายเดยีวรบัรองสถานที่เกดิรับรองการตายรับรองความประพฤติรับรองการลงลายมือชื่อใหบุตรเดินทางไปตางประเทศรับรอง
การลงลายมือชือ่การมอบอํานาจรับรองการไดรับคาเลีย้งดเูพือ่นําไปหักลดหยอนภาษีรับรองผูประสบสาธารณภัยสอบสวน
ทายาทและสอบสวนรับรองฐานะบุคคลเพื่อรบัอุปการะผูพนโทษสําหรับการรับรองสถานภาพการสมรสและรับรองสถานท่ีเกิด
สามารถมอบอํานาจเปนหนังสือใหผูอ่ืนดําเนินการแทนไดกรณีผูขอหนังสือรับรองอยูตางประเทศตองมอบอํานาจผานสถานทูต
ไทยที่ประจําอยูณประเทศน้ัน 
หมายเหต ุ
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรยีบรอยแลว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมคีวามบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึกดังกลาวมเิชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอ
หรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสาํเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบ
อํานาจไวเปนหลักฐาน 
3) เจาหนาที่จะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคาํขอทราบภายใน 7 วันนับแตวนัท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
 
 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
"ฝายปกครองสาํนักงานเขตพญาไท 
13 ซอยอารีย2 ถนนพหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม. 
หมายเลขโทรศัพท 0 2279 4141 หมายเลขโทรสาร 0 2279 
4145"    
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวนั
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :2.5 ชั่วโมง 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูรองยื่นคํารองโดยตองมีภูมิลําเนาอยูในพื้นที่เขตปกครองของ
สํานักงานเขตนัน้ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที ฝายปกครองสาํนักงาน
เขตพญาไท 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

10 นาที ฝายปกครองสาํนักงาน
เขตพญาไท 



ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
(หมายเหต:ุ -)  

3) การพิจารณา 
เจาหนาที่ฝายปกครองดําเนินการสอบสวนเรือ่งราวที่จะขอ
รับรองโดย 
บันทึกปากคําผูรองตามแบบป.ค. 14 
(หมายเหต:ุ -) 

1.5 ชั่วโมง ฝายปกครองสาํนักงาน
เขตพญาไท 

 

4) การพิจารณา 
เจาหนาที่ฝายปกครองจัดพิมพหนังสือรับรองและทําความเห็น
เสนอ 
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงผูมีอํานาจลงนามอนุมัต/ิไม
อนุมัติ 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที ฝายปกครองสาํนักงาน
เขตพญาไท 

 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
การอนุมัติการสอบสวนรับรองหรือไมอนุมัติการสอบสวนรับรอง 
(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัติจะลงนามในหนังสือรับรอง 
กรณีไมอนุมัติจะแจงผูย่ื นคํารองทราบพรอมเหตุผลและใหผูรอง
ลงลายมือชื่อรบัทราบผลการพิจารณาและแจงสิทธิในการ
อุทธรณคําสั่งภายใน 15 วัน)) 

10 นาที ฝายปกครองสาํนักงาน
เขตพญาไท 

 

6) - 
มอบหนังสือรับรอง 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที ฝายปกครองสาํนักงาน
เขตพญาไท 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) 
 

คํารองขอหนังสือรับรอง 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(บัตรประชาชนของผูรองและพยานบุคคลท่ีนาเชือ่ถืออยาง
นอย 2 คน) 

- 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(สําเนาทะเบียนบานของผูรองและพยานบุคคลท่ีนาเชื่ออยาง
นอย 2 คน) 

- 

4) 
 

สําเนาเอกสารอื่นๆท่ีเก่ียวของ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(เชนสําเนาทะเบียนสมรสสําเนาใบสูติบัตรสําเนาใบมรณบัตร
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุลสําเนาทะเบยีนบานฉบับพ.ศ. 2490 
พ.ศ. 2499 พ.ศ. 2515 พ.ศ. 2526 พ.ศ. 2532 พ.ศ. 2540 และอ่ืนๆ ) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) "ฝายปกครองสํานักงานเขตพญาไท  13 ซอยอารีย2 ถนนพหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม.  หมายเลข

โทรศัพท 0 2279 4141 หมายเลขโทรสาร 0 2279 4145"    
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

 

หมายเหต ุ

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

ชื่อกระบวนงาน:การสอบสวนรับรอง 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัต ิ
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

 
1)พ.ร.บ.ลักษณะปกครองทองท่ีพ.ศ. 2457 
 
2)พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดินพ.ศ. 2534 
 
3)พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครพ.ศ. 2528 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พื้นท่ีใหบริการ:ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชนการสอบสวนรับรองสํานักงานเขตพญาไทเดือนลดา 17/07/2015 14:04 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: 15/11/2559 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 


