
คูมือสําหรับประชาชน : การสอบสวนรับรองผูประสบสาธารณภัย
หนวยงานท่ีใหบริการ : สํานักงานเขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
เมื่อเกิดสาธารณภัยข้ึนในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ประชาชนผูไดรับความเสียหายสามารถยื่นคํารองขอหนังสือรับรอง
ผูประสบภัย ตามมาตรา 30 แหงพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 และผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครในฐานะผูอํานวยการกรุงเทพมหานครไดมอบอํานาจใหผูอํานวยการเขตปฏิบัติราชการแทนในการสํารวจ
ความเสียหายจากสาธารณภัยที่เกิดข้ึนและทําบัญชีรายชื่อผูประสบภัยและทรัพยสินที่เสียหายไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งออก
หนังสือรับรองใหกับผูประสบภัย
หมายเหตุ
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว
ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาได เจาหนาที่
จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผู
ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือ
ผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
3) เจาหนาที่จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ฝายปกครอง  สํานักงานเขตหลักสี่ 999 ซอยแจงวัฒนะ 10
ถนนแจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร
10210 โทร. 0 2982 2081-2 /ติดตอดวยตนเอง ณ
หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต
เวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง)



ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 8 ชั่วโมง

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูประสบสาธารณภัยยื่นคํารองตอผูอํานวยการเขตในพ้ืนที่ที่
เกิดสาธารณภัย
(หมายเหตุ: -)

10 นาที ฝายปกครองสํานักงาน
เขตหลักสี่

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่ฝายปกครองตรวจสอบหลักฐานและเอกสารที่
เก่ียวของ
(หมายเหตุ: -)

10 นาที ฝายปกครองสํานักงาน
เขตหลักสี่

3) การพิจารณา
เจาหนาที่ฝายปกครองดําเนินการสอบสวนเก่ียวกับ
รายละเอียดการเกิดสาธารณภัยและความเสียหายที่เกิดข้ึน
โดยการออกตรวจสถานที่เกิดเหตุและบันทึกปากคําผูรองตาม
แบบ ป.ค. 14
(หมายเหตุ: -)

6 ชั่วโมง ฝายปกครองสํานักงาน
เขตหลักสี่

4) การพิจารณา
เจาหนาที่ฝายปกครองจัดพิมพหนังสือรับรองและบัญชีความ
เสียหายแนบทายหนังสือรับรองผูประสบภัย และทําความเห็น
เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ
(หมายเหตุ: -)

1 ชั่วโมง ฝายปกครองสํานักงาน
เขตหลักสี่

5) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
การลงนามอนุมัติในหนังสือรับรองและบัญชีความเสียหาย
กรณีไมอนุมัติใหแจงผูยื่นคํารองทราบพรอมเหตุผล และใหผู
รองลงลายมือชื่อรับทราบผลการพิจารณาและแจงสิทธิในการ
อุทธรณคําสั่งภายใน 15 วัน
(หมายเหตุ: -)

30 นาที ฝายปกครองสํานักงาน
เขตหลักสี่

6) -
มอบหนังสือรับรองและบัญชีความเสียหาย
(หมายเหตุ: -)

10 นาที ฝายปกครองสํานักงาน
เขตหลักสี่



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

3) เอกสารอ่ืน ๆ (ถามี)
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ฝายปกครอง  สํานักงานเขตหลักสี่ 999 ซอยแจงวัฒนะ 10 ถนนแจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง เขตหลักสี่
กรุงเทพมหานคร 10210 โทร. 0 2982 2081-2
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))



แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
หมายเหตุ
ที่ตั้งและโทรศัพทสํานักงานเขต 50 เขต
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp

ชื่อกระบวนงาน: การสอบสวนรับรองผูประสบสาธารณภัย
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1)พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550
2)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑเก่ียวกับการออกหนังสือรับรอง กรณีผูประสบภัย หรือเจาของ หรือผู

ครอบครองทรัพยสิน รองขอหลักฐานเพ่ือรับการสงเคราะห หรือบริการอ่ืนใด พ.ศ. 2552
3)คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 3773/2553 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2553 เรื่อง มอบอํานาจใหขาราชการกรุงเทพมหานคร

ปฏิบัติราชการแทนในการดําเนินการสํารวจ การทําบัญชีและการออกหนังสือรับรองผูประสบสาธารณภัย
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0
จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การสอบสวนรับรองผูประสบสาธารณภัย สํานักงานเขตหลักสี่ จุฑาวดี สําเนาคูมือประชาชน
16/07/2015 10:22

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: 30/07/2558

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี


