
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรสอบสวนรบัรอง 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ฝ่ายปกครองส านักงานเขตประเวศ กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ดว้ยพระราชบญัญัตลิักษณะปกครองทอ้งที ่พุทธศกัราช 2457 มาตรา 87 ไดบ้ัญญัตใิหก้รมการอ าเภอตอ้งใหค้วามชว่ยเหลอืแก่

ราษฎรทีม่กีจิธรุะตามอ านาจหนา้ทีท่ีก่รมการอ าเภอสามารถชว่ยได ้ประกอบกบัพระราชบญัญัตริะเบยีบบรหิารราชการแผน่ดนิ 

พ.ศ. 2534 มาตรา 62 วรรคทา้ย ไดบ้ญัญัตใิหอ้ านาจหนา้ทีข่องกรมการอ าเภอใหโ้อนไปเป็นอ านาจหนา้ทีข่องนายอ าเภอและ

พระราชบญัญัตริะเบยีบบรหิารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 มาตรา 69(1) อ านาจหนา้ทีต่ามทีก่ฎหมายบญัญัตใิหเ้ป็น

อ านาจหนา้ทีน่ายอ าเภอใหเ้ป็นอ านาจหนา้ทีข่องผูอ้ านวยการเขต โดยประชาชนตอ้งไปยืน่ค ารอ้ง ณ ส านักงานเขตทีต่นมี

ภมูลิ าเนาอยูเ่พือ่ขอหนังสอืรับรองประเภทตา่ง ๆ ไดแ้ก ่รับรองสถานภาพการสมรส รับรองวา่เป็นบคุคลคนเดยีวกนั รับรองการ

อปุการะเลีย้งดบูตุรฝ่ายเดยีว รับรองสถานทีเ่กดิ รับรองการตาย รับรองความประพฤต ิรับรองการลงลายมอืชือ่ใหบ้ตุรเดนิทางไป

ตา่งประเทศ รับรองการลงลายมอืชือ่การมอบอ านาจ รับรองการไดรั้บคา่เลีย้งดเูพือ่น าไปหักลดหยอ่นภาษี รับรองผูป้ระสบสา

ธารณภัย สอบสวนทายาท และสอบสวนรับรองฐานะบคุคลเพือ่รับอปุการะผูพ้น้โทษ ส าหรับการรับรองสถานภาพการสมรสและ

รับรองสถานทีเ่กดิ สามารถมอบอ านาจเป็นหนังสอืใหผู้อ้ ืน่ด าเนนิการแทนได ้กรณีผูข้อหนังสอืรับรองอยูต่า่งประเทศตอ้งมอบ

อ านาจผ่านสถานทตูไทยทีป่ระจ าอยู ่ณ ประเทศนัน้ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายปกครอง  ส านักงานเขตประเวศ เลขที ่33 ถนนเฉลมิพระ
เกยีรต ิร.9 ซอย 81 แขวงประเวศ เขตประเวศ กทม. 10250 โทร. 
02-3287149 ตอ่ 6385 -7 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 2.5 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูร้อ้งยืน่ค ารอ้ง โดยตอ้งมภีมูลิ าเนาอยูใ่นพืน้ทีเ่ขตปกครองของ

ส านักงานเขตนัน้ 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน
เขตประเวศ 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบหลักฐานและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตประเวศ 

 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองด าเนนิการสอบสวนเรือ่งราวทีจ่ะขอ
รับรอง โดย 

บนัทกึปากค าผูร้อ้ง ตามแบบ ป.ค. 14 

(หมายเหต:ุ -)  

1.5 ชัว่โมง ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตประเวศ 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

4) กำรพจิำรณำ 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองจัดพมิพห์นังสอืรับรองและท าความเห็น
เสนอ 

ผูบ้งัคับบัญชาตามล าดับชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต/ิไม่
อนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตประเวศ 
 

5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
การอนุมัตกิารสอบสวนรับรอง หรอืไมอ่นุมัตกิารสอบสวนรับรอง 

(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิจะลงนามในหนังสอืรับรอง 
กรณีไม่อนุมัต ิจะแจง้ผูย้ื่น่ค ารอ้งทราบพรอ้มเหตผุลและใหผู้ร้อ้ง
ลงลายมอืชือ่รับทราบผลการพจิารณาและแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั))  

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน
เขตประเวศ 

 

6) - 

มอบหนังสอืรับรอง 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตประเวศ 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

ค ำรอ้งขอหนงัสอืรบัรอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(บตัรประชาชนของผูร้อ้งและพยานบคุคลทีน่่าเชือ่ถอือย่าง
นอ้ย 2 คน) 

- 

3) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(ส าเนาทะเบยีนบา้นของผูร้อ้งและพยานบคุคลทีน่่าเชือ่อยา่ง
นอ้ย 2 คน) 

- 

4) 

 

ส ำเนำเอกสำรอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(เชน่ ส าเนาทะเบยีนสมรส ส าเนาใบสตูบิตัร ส าเนาใบมรณ

บตัร หลกัฐานการเปลีย่นชือ่ตวั ชือ่สกลุ  ส าเนาทะเบยีนบา้น ฉบับ พ.ศ. 
2490 พ.ศ. 2499 พ.ศ. 2515 พ.ศ. 2526 พ.ศ. 2532 พ.ศ. 2540 และ

อืน่ๆ ) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตประเวศ เลขที ่33 ถนนเฉลมิพระเกยีรต ิร.9 ซอย 81 แขวงประเวศ เขตประเวศ กทม. 
10250 โทร. 02-3287149 ตอ่ 6385 -7 

 (หมายเหต:ุ -)  



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน: การสอบสวนรับรอง  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักปลดักรุงเทพมหานคร ส านักปลดักรุงเทพมหานคร ส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)พ.ร.บ.ลกัษณะปกครองทอ้งที ่พ.ศ. 2457  

  
2)พ.ร.บ.ระเบยีบบรหิารราชการแผน่ดนิ พ.ศ. 2534  

  

3)พ.ร.บ.ระเบยีบบรหิารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: การสอบสวนรับรอง ส านักงานเขตประเวศ กติตศิกัดิ ์
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


