
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การสอบสวนรบัรองผูป้ระสบสาธารณภยั 
หนว่ยงานทีѷใหบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางกอกนอ้ย กรุงเทพมหานคร  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ืѷอนไข (ถา้ม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
เมืѷอเกดิสาธารณภัยขึѸนในพืѸ Ѹนทีѷกรุงเทพมหานคร ประชาชนผูไ้ดร้ับความเสยีหายสามารถยืѷนคํารอ้งขอหนังสอืรับรองผูป้ระสบภัย 
ตามมาตรา 30 แหง่พระราชบัญญัตป้ิองกนัและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 และผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครในฐานะ
ผูอํ้านวยการกรุงเทพมหานครไดม้อบอํานาจใหผู้อํ้านวยการเขตปฏบิตัริาชการแทนในการสาํรวจความเสยีหายจากสาธารณภัยทีѷ
เกดิขึѸนและทําบัญชรีายชืѷอผูป้ระสบภัยและทรัพยส์นิทีѷเสยีหายไวเ้ป็นหลักฐาน พรอ้มทั Ѹงออกหนังสอืรับรองใหก้ับผูป้ระสบภัย 
หมายเหต ุ
1) ขั Ѹนตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริѷมนับระยะเวลาตั Ѹงแตเ่จา้หนา้ทีѷตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีѷระบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีѷจะ
จัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีѷยืѷนเพิѷมเตมิโดยผูย้ืѷนคําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืѷน
เอกสารเพิѷมเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดังกลา่ว มเิชน่นั Ѹนจะถอืวา่ผูย้ืѷนคําขอละทิѸงคําขอ โดยเจา้หนา้ทีѷและผูย้ืѷนคําขอ
หรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ ื ѷนคําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) เจา้หนา้ทีѷจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืѷนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่นัทีѷพจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีѷใหบ้รกิาร 
ฝ่ายปกครอง  สาํนักงานเขตบางกอกนอ้ย/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีѷทางราชการกําหนด) ตั Ѹงแตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัҟนตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีѷรบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 8 ชัѷวโมง 
 

ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูป้ระสบสาธารณภัยยืѷนคํารอ้งตอ่ผูอํ้านวยการเขตในพืѸนทีѷทีѷเกดิ
สาธารณภัย 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีѷฝ่ายปกครองตรวจสอบหลกัฐานและเอกสารทีѷ
เกีѷยวขอ้ง 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีѷѷฝ่ายปกครองดําเนนิการสอบสวนเกีѷยวกบัรายละเอยีด
การเกดิสาธารณภัยและความเสยีหายทีѷเกดิขึѸน โดยการออก
ตรวจสถานทีѷเกดิเหตแุละบนัทกึปากคําผูร้อ้งตามแบบ ป.ค. 14 
(หมายเหต:ุ -)  

6 ชัѷวโมง กรุงเทพมหานคร 
 

4) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีѷฝ่ายปกครองจัดพมิพห์นังสอืรับรองและบัญชคีวาม
เสยีหายแนบทา้ยหนังสอืรับรองผูป้ระสบภัย และทําความเห็น
เสนอผูบ้งัคับบัญชาตามลําดับชั Ѹนจนถงึผูม้อํีานาจลงนามอนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัѷวโมง กรุงเทพมหานคร 
 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
การลงนามอนุมัตใินหนังสอืรับรองและบญัชคีวามเสยีหาย กรณี

30 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 



ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 

ไมอ่นุมัตใิหแ้จง้ผูย้ ืѷนคํารอ้งทราบพรอ้มเหตผุล และใหผู้ร้อ้งลง
ลายมอืชืѷอรับทราบผลการพจิารณาและแจง้สทิธใินการอทุธรณ์
คําสัѷงภายใน 15 วนั 
(หมายเหต:ุ -)  

6) - 
มอบหนังสอืรับรองและบัญชคีวามเสยีหาย 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิѷมเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารอืѷน ๆ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายปกครอง สาํนักงานเขตบางกอกนอ้ย 

(หมายเหต:ุ (9/99 ถนนบางขนุนนท ์แขวงบางขนุนนท ์เขตบางกอกนอ้ย กทม. 
โทร 02 424 0056))  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชืѷอแบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหตุ 
ทีѷตั Ѹงและโทรศพัทส์าํนักงานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ชืѷอกระบวนงาน: การสอบสวนรับรองผูป้ระสบสาธารณภัย  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีѷเบด็เสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีѷใหอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีѷเกีѷยวขอ้ง: 

  
1)พระราชบัญญัตป้ิองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550  
  
2)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑเ์กีѷยวกับการออกหนังสอืรับรอง กรณีผูป้ระสบภัย หรอืเจา้ของ หรอืผู ้
ครอบครองทรัพยส์นิ รอ้งขอหลกัฐานเพืѷอรับการสงเคราะห ์หรอืบรกิารอืѷนใด พ.ศ. 2552  
  
3)คําสัѷงกรุงเทพมหานครทีѷ 3773/2553 ลงวันทีѷ 1 ตลุาคม 2553 เรืѷอง มอบอํานาจใหข้า้ราชการกรุงเทพมหานครปฏบิตั ิ
ราชการแทนในการดําเนนิการสาํรวจ การทําบญัชแีละการออกหนังสอืรับรองผูป้ระสบสาธารณภัย  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัѷวไป 

พืҟนทีѷใหบ้รกิาร: ทอ้งถิѷน 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีѷกาํหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาทีѷกาํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีѷยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีѷมากทีѷสดุ 0 

 จํานวนคําขอทีѷนอ้ยทีѷสดุ 0 
 

ชืѷออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การสอบสวนรับรองผูป้ระสบสาธารณภัย 
 
 

เอกสารฉบบันีѸดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีѷเผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ทีѷ 


