
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การสอบสวนรบัรองผูป้ระสบสาธารณภยั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

     เมือ่เกดิสาธารณภัยขึน้ในพื้น้ทีก่รุงเทพมหานคร ประชาชนผูไ้ดรั้บความเสยีหายสามารถยืน่ค ารอ้งขอหนังสอืรับรอง

ผูป้ระสบภัย ตามมาตรา 30 แหง่พระราชบญัญัตป้ิองกนัและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 และผูว้า่ราชการ

กรุงเทพมหานครในฐานะผูอ้ านวยการกรุงเทพมหานครไดม้อบอ านาจใหผู้อ้ านวยการเขตปฏบิัตริาชการแทนในการส ารวจ

ความเสยีหายจากสาธารณภัยทีเ่กดิขึน้และท าบญัชรีายชือ่ผูป้ระสบภัยและทรัพยส์นิทีเ่สยีหายไวเ้ป็นหลักฐาน พรอ้มทัง้ออก

หนังสอืรับรองใหก้ับผูป้ระสบภัย 

หมายเหตุ 

     1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ

ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

     2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ข

และ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดย

เจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วให ้

ผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

     3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

  

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตบางกะปิ 189 ถ.ลาดพรา้ว แขวง
คลองจั่น เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร 10240 

โทร. 0 2377 5494 ตอ่ 5796    

โทรสาร 0 2377 5494 ตอ่ 5757/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

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

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 8 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูป้ระสบสาธารณภัยยืน่ค ารอ้งตอ่ผูอ้ านวยการเขตในพืน้ทีท่ีเ่กดิ

สาธารณภัย 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง 
ส านักงานเขตบางกะปิ 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบหลกัฐานและเอกสารที่
เกีย่วขอ้ง 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง 

ส านักงานเขตบางกะปิ 
 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ที่ฝ่่ายปกครองด าเนนิการสอบสวนเกีย่วกบัรายละเอยีด

การเกดิสาธารณภัยและความเสยีหายทีเ่กดิขึน้ โดยการออก
ตรวจสถานทีเ่กดิเหตแุละบนัทกึปากค าผูร้อ้งตามแบบ ป.ค. 14 

(หมายเหต:ุ -)  

6 ชัว่โมง ฝ่ายปกครอง 
ส านักงานเขตบางกะปิ 

 

4) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองจัดพมิพห์นังสอืรับรองและบัญชคีวาม

เสยีหายแนบทา้ยหนังสอืรับรองผูป้ระสบภัย และท าความเห็น
เสนอผูบ้งัคับบัญชาตามล าดับชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ฝ่ายปกครอง 
ส านักงานเขตบางกะปิ 

 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
การลงนามอนุมัตใินหนังสอืรับรองและบญัชคีวามเสยีหาย กรณี

ไมอ่นุมัตใิหแ้จง้ผูย้ืน่ค ารอ้งทราบพรอ้มเหตผุล และใหผู้ร้อ้งลง

ลายมอืชือ่รับทราบผลการพจิารณาและแจง้สทิธใินการอทุธรณ์

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง 
ส านักงานเขตบางกะปิ 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

(หมายเหต:ุ -)  
6) - 

มอบหนังสอืรับรองและบัญชคีวามเสยีหาย 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง 

ส านักงานเขตบางกะปิ 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารอืน่ ๆ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 
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 านักงานเขตบางกะปิ 189 ถ.ลาดพรา้ว แขวงคลองจั่น เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร 10240  

โทร. 0 2377 5494 ตอ่ 5796 , 5797  โทรสาร 0 2377 5494 ตอ่ 5757 
(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))  

 

 

 

 


