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คู่มือสําหรับประชาชน: การสอบสวนรับรองผู้ประสบสาธารณภัย 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตวงัทองหลาง 

กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 

 

1. ชื�อกระบวนงาน: การสอบสวนรับรองผู้ประสบสาธารณภยั 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตวงัทองหลาง 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุติั  

5. กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั พ.ศ. 2550 

 

2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์เกี�ยวกบัการออกหนงัสือรับรอง กรณีผูป้ระสบภยั หรือเจ้าของ 

หรือผูค้รอบครองทรพัย์สิน ร้องขอหลกัฐานเพื�อรับการสงเคราะห์ หรือบริการอื�นใด พ.ศ. 2552 

 

3) คําสั�งกรุงเทพมหานครที� 3773/2553 ลงวนัที� 1 ตลุาคม 2553 เรื�อง มอบอํานาจใหข้า้ราชการกรุงเทพมหานคร

ปฏิบติัราชการแทนในการดําเนินการสํารวจ การทําบญัชีและการออกหนงัสือรับรองผูป้ระสบสาธารณภยั 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

7. พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคําขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคําขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างองิของคู่มือประชาชน การสอบสวนรับรองผู้ประสบสาธารณภัย สํานกังานเขตวงัทองหลาง ณฏัฐรัตน์  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ ฝ่ายปกครอง  สํานกังานเขตวงัทองหลาง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมื�อเกิดสาธารณภยัขึ �นในพื � �นที�กรุงเทพมหานคร ประชาชนผู้ ได้รับความเสียหายสามารถยื�นคาํร้องขอหนงัสือรับรอง

ผู้ประสบภัย ตามมาตรา 30 แห่งพระราชบญัญัตป้ิองกนัและบรรเทาสาธารณภยั พ.ศ. 2550 และผู้วา่ราชการ

กรุงเทพมหานครในฐานะผู้อํานวยการกรุงเทพมหานครได้มอบอํานาจให้ผู้ อํานวยการเขตปฏิบติัราชการแทนในการ

สํารวจความเสียหายจากสาธารณภยัที�เกิดขึ �นและทําบัญชีรายชื�อผู้ประสบภยัและทรัพย์สนิที�เสียหายไว้เป็นหลกัฐาน 

พร้อมทั �งออกหนงัสือรับรองให้กบัผู้ประสบภยั 

หมายเหต ุ

1) ขั �นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเริ�มนบัระยะเวลาตั �งแตเ่จ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที�ระบุ

ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าที�จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานที�ยื�นเพิ�มเติมโดยผู้ ยื�นคําขอจะต้องดําเนินการ

แก้ไขและ/หรือยื�นเอกสารเพิ�มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิช่นนั �นจะถือวา่ผู้ ยื�นคาํขอละทิ �งคําขอ 

โดยเจ้าหน้าที�และผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่อง

ดงักลา่วให้ผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

3) เจ้าหน้าที�จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื�นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที�พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง

พระราชบญัญติัการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 
13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประสบสาธารณภยัยื�นคํา

ร้องต่อผู้ อํานวยการเขตใน

พื �นที�ที�เกิดสาธารณภยั 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�ฝ่ายปกครอง

ตรวจสอบหลกัฐานและ

เอกสารที�เกี�ยวข้อง 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที��ฝ่ายปกครอง

ดําเนินการสอบสวน

6 ชั�วโมง ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

- 
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ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เกี�ยวกบัรายละเอียดการ

เกิดสาธารณภยัและความ

เสียหายที�เกิดขึ �น โดยการ

ออกตรวจสถานที�เกิดเหตุ

และบนัทกึปากคาํผู้ ร้องตาม

แบบ ป.ค. 14 
 

ทองหลาง 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที�ฝ่ายปกครอง

จดัพิมพ์หนงัสือรับรองและ

บญัชีความเสียหายแนบ

ท้ายหนงัสือรับรอง

ผู้ประสบภยั และทํา

ความเห็นเสนอ

ผู้บงัคบับญัชาตามลําดบั

ชั �นจนถงึผู้ มีอํานาจลงนาม

อนมุติั 
 

1 ชั�วโมง ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

การลงนามอนมุติัในหนงัสือ

รับรองและบญัชีความ

เสียหาย กรณีไม่อนุมติัให้

แจ้งผู้ ยื�นคาํร้องทราบพร้อม

เหตผุล และให้ผู้ ร้องลง

ลายมือชื�อรับทราบผลการ

พิจารณาและแจ้งสิทธิใน

การอทุธรณ์คําสั�งภายใน 

15 วนั 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

6) 
- 
 

มอบหนงัสือรับรองและ

บญัชีความเสียหาย 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

- 
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ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ทองหลาง 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   8 ชั�วโมง 

 

14. งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
เอกสารอื�น ๆ (ถ้า

มี) 

- 0 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายปกครอง สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

หมายเหตุ (สํานกังานเขตวงัทองหลาง 
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อาคารบี สิริอสุ พลาซ่า 2553 ซอยลาดพร้าว 85-87 ถนนลาดพร้าว แขวงคลองเจ้าคณุสิงห์ เขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 10310 

โทรศพัท์ 0-2538-5350,0-2530-1740 

โทรสาร 0-2538-2570 

E-Mail : WangThonglangDistrict@gmail.com) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

อาคารบี สริิอสุ พลาซา่ 2553 ซอยลาดพร้าว 85-87 ถนนลาดพร้าว แขวงคลองเจ้าคณุสิงห์ เขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 10310 

โทรศพัท์0-2538-5350,0-2530-1740 

โทรสาร0-2538-2570 

E-Mail :WangThonglangDistrict@gmail.com 

 

 

 

วันที�พมิพ์ 03/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขั �นที� 2 โดยสาํนกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 




