
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การสอบสวนรบัรองผูป้ระสบสาธารณภยั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครองสํานักงานเขตบางกอกใหญ ่กรุงเทพมหานคร  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
เมือ่เกดิสาธารณภัยขึน้ในพื้น้ทีก่รุงเทพมหานคร ประชาชนผูไ้ดรั้บความเสยีหายสามารถยืน่คํารอ้งขอหนังสอืรับรองผูป้ระสบภัย 
ตามมาตรา 30 แหง่พระราชบัญญัตป้ิองกนัและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 และผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครในฐานะ
ผูอํ้านวยการกรุงเทพมหานครไดม้อบอํานาจใหผู้อํ้านวยการเขตปฏบิตัริาชการแทนในการสาํรวจความเสยีหายจากสาธารณภัยที่
เกดิขึน้และทําบัญชรีายชือ่ผูป้ระสบภัยและทรัพยส์นิทีเ่สยีหายไวเ้ป็นหลกัฐาน พรอ้มทัง้ออกหนังสอืรับรองใหก้บัผูป้ระสบภัย 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอ
หรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
ฝ่ายปกครอง  สาํนักงานเขตบางกอกใหญ ่เลขที ่1 ถ.รัชดาภเิษก 
แขวงวดัทา่พระ เขตบางกอกใหญ ่กทม. 10600 โทร. 02 457 
0069/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

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

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 8 ชัว่โมง 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้ระสบสาธารณภัยยืน่คํารอ้งตอ่ผูอํ้านวยการเขตในพืน้ทีท่ีเ่กดิ
สาธารณภัย 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครองสาํนักงาน
เขตบางกอกใหญ่ 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองตรวจสอบหลกัฐานและเอกสารที่
เกีย่วขอ้ง 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครองสาํนักงาน
เขตบางกอกใหญ่ 

 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ที่ฝ่่ายปกครองดําเนนิการสอบสวนเกีย่วกบัรายละเอยีด
การเกดิสาธารณภัยและความเสยีหายทีเ่กดิขึน้ โดยการออก
ตรวจสถานทีเ่กดิเหตแุละบนัทกึปากคําผูร้อ้งตามแบบ ป.ค. 14 
(หมายเหต:ุ -)  

6 ชัว่โมง ฝ่ายปกครองสาํนักงาน
เขตบางกอกใหญ่ 

 

4) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีฝ่่ายปกครองจัดพมิพห์นังสอืรับรองและบัญชคีวาม
เสยีหายแนบทา้ยหนังสอืรับรองผูป้ระสบภัย และทําความเห็น
เสนอผูบ้งัคับบัญชาตามลําดับชัน้จนถงึผูม้อํีานาจลงนามอนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง ฝ่ายปกครองสาํนักงาน
เขตบางกอกใหญ่ 

 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ 30 นาท ี ฝ่ายปกครองสาํนักงาน



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
การลงนามอนุมัตใินหนังสอืรับรองและบญัชคีวามเสยีหาย กรณี
ไมอ่นุมัตใิหแ้จง้ผูย้ืน่คํารอ้งทราบพรอ้มเหตผุล และใหผู้ร้อ้งลง
ลายมอืชือ่รับทราบผลการพจิารณาและแจง้สทิธใินการอทุธรณ์
คําสัง่ภายใน 15 วนั 
(หมายเหต:ุ -)  

เขตบางกอกใหญ่ 
 

6) - 
มอบหนังสอืรับรองและบัญชคีวามเสยีหาย 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครองสาํนักงาน
เขตบางกอกใหญ่ 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารอืน่ 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 สาํนักงานเขตบางกอกใหญ ่เลขที ่1 ถ.รัชดาภเิษก แขวงวดัทา่พระ เขตบางกอกใหญ ่กทม. 10600 

โทร. 02 457 0069 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(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 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ

สาํนักงานเขตบางกอกใหญ ่เลขที ่1 ถ.รัชดาภเิษก แขวงวัดทา่พระ เขตบางกอกใหญ ่กทม. 10600 โทร. 02 457 0069 
 
 
 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่



ชือ่กระบวนงาน: การสอบสวนรับรองผูป้ระสบสาธารณภัย  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)พระราชบญัญัตป้ิองกนัและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550  
  
2)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑเ์กีย่วกับการออกหนังสอืรับรอง กรณีผูป้ระสบภัย หรอืเจา้ของ หรอืผู ้
ครอบครองทรัพยส์นิ รอ้งขอหลกัฐานเพือ่รับการสงเคราะห ์หรอืบรกิารอืน่ใด พ.ศ. 2552  
  
3)คําสัง่กรุงเทพมหานครที ่3773/2553 ลงวนัที ่1 ตลุาคม 2553 เรือ่ง มอบอํานาจใหข้า้ราชการกรุงเทพมหานครปฏบิตั ิ
ราชการแทนในการดําเนนิการสาํรวจ การทําบญัชแีละการออกหนังสอืรับรองผูป้ระสบสาธารณภัย  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การสอบสวนรับรองผูป้ระสบสาธารณภัย สาํนักงานเขตบางกอกใหญ ่ 16/07/2015 14:14 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: 03/08/2558 


