
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การสอบสวนรบัรองผูป้ระสบสาธารณภยั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครองส านักงานเขตคันนายาว กรงุเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมือ่เกดิสาธารณภัยขึน้ในพื้น้ทีก่รงุเทพมหานคร ประชาชนผูไ้ดรั้บความเสยีหายสามารถยืน่ค ารอ้งขอหนังสอืรับรองผูป้ระสบภัย 

ตามมาตรา 30 แหง่พระราชบัญญัตป้ิองกนัและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 และผูว้า่ราชการกรงุเทพมหานครในฐานะ

ผูอ้ านวยการกรงุเทพมหานครไดม้อบอ านาจใหผู้อ้ านวยการเขตปฏบิัตริาชการแทนในการส ารวจความเสยีหายจากสาธารณภัยที่

เกดิขึน้และท าบญัชรีายชือ่ผูป้ระสบภัยและทรัพยส์นิทีเ่สยีหายไวเ้ป็นหลักฐาน พรอ้มทัง้ออกหนังสอืรับรองใหก้บัผูป้ระสบภัย 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ฝ่ายปกครอง  ส านักงานเขตคันนายาว 
9 ซอย 01 กาญจนาภเิษก 11/5 ถนนกาญจนาภเิษก แขวงคันนา
ยาว เขตคนันายาว กรงุเทพมหานคร 10230 โทร 02 3799961-

3/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 8 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูป้ระสบสาธารณภัยยืน่ค ารอ้งตอ่ผูอ้ านวยการเขตในพืน้ทีท่ีเ่กดิ
สาธารณภัย 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน
เขตคนันายาว 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบหลกัฐานและเอกสารที่
เกีย่วขอ้ง 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน
เขตคนันายาว 

 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ที่ฝ่่ายปกครองด าเนนิการสอบสวนเกีย่วกบัรายละเอยีด
การเกดิสาธารณภัยและความเสยีหายทีเ่กดิขึน้ โดยการออก

ตรวจสถานทีเ่กดิเหตแุละบนัทกึปากค าผูร้อ้งตามแบบ ป.ค. 14 
(หมายเหต:ุ -)  

6 ชัว่โมง ฝ่ายปกครองส านักงาน
เขตคนันายาว 

 

4) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองจัดพมิพห์นังสอืรับรองและบญัชคีวาม

เสยีหายแนบทา้ยหนังสอืรับรองผูป้ระสบภัย และท าความเห็น
เสนอผูบ้ังคบับญัชาตามล าดับชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ฝ่ายปกครองส านักงาน
เขตคนันายาว 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

การลงนามอนุมัตใินหนังสอืรับรองและบัญชคีวามเสยีหาย กรณี
ไมอ่นุมัตใิหแ้จง้ผูย้ืน่ค ารอ้งทราบพรอ้มเหตผุล และใหผู้ร้อ้งลง
ลายมอืชือ่รับทราบผลการพจิารณาและแจง้สทิธใินการอทุธรณ์

ค าสัง่ภายใน 15 วัน 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตคนันายาว 
 

6) - 
มอบหนังสอืรับรองและบัญชคีวามเสยีหาย 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน
เขตคนันายาว 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารอืน่ ๆ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 

  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตคันนายาว 9 ซอย 01 กาญจนาภเิษก 11/5 ถนนกาญจนาภเิษก แขวงคันนายาว เขต
คันนายาว กรงุเทพมหานคร 10230  โทร 02 379 9961-3 
(หมายเหต:ุ -)  

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 ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหต ุ

ส านักงานเขตคันนายาว 9 ซอย 01 กาญจนาภเิษก 11/5 ถนนกาญจนาภเิษก แขวงคันนายาว เขตคนันายาว กรงุเทพมหานคร 

10230 
โทร 02 379 9961-3 
 
 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



ชือ่กระบวนงาน: การสอบสวนรับรองผูป้ระสบสาธารณภัย  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: ส านักปลดักรงุเทพมหานคร ส านักปลัดกรงุเทพมหานคร ส านักปลัดกรงุเทพมหานคร 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมตั ิ

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)พระราชบัญญัตป้ิองกนัและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550  
  

2)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลักเกณฑเ์กีย่วกับการออกหนังสอืรับรอง กรณีผูป้ระสบภัย หรอืเจา้ของ หรอืผู ้
ครอบครองทรัพยส์นิ รอ้งขอหลักฐานเพือ่รับการสงเคราะห ์หรอืบรกิารอืน่ใด พ.ศ. 2552  
  

3)ค าสัง่กรงุเทพมหานครที ่3773/2553 ลงวันที ่1 ตลุาคม 2553 เรือ่ง มอบอ านาจใหข้า้ราชการกรงุเทพมหานครปฏบิัต ิ
ราชการแทนในการด าเนนิการส ารวจ การท าบัญชแีละการออกหนังสอืรับรองผูป้ระสบสาธารณภัย  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การสอบสวนรับรองผูป้ระสบสาธารณภัย ส านักงานเขตคันนายาว  
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 


