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คู่มือส าหรับประชาชน: การสอบสวนรับรองผู้ประสบสาธารณภัย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานเขตสายไหม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การสอบสวนรับรองผู้ประสบสาธารณภัย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานเขตสายไหม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
 

2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการออกหนังสือรับรอง กรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของ 
หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน ร้องขอหลักฐานเพื่อรับการสงเคราะห์ หรือบริการอื่นใด พ.ศ. 2552 
 

3) ค าสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 3773/2553 ลงวันท่ี 1 ตุลาคม 2553 เร่ือง มอบอ านาจให้ข้าราชการกรงุเทพมหานคร
ปฏิบัติราชการแทนในการด าเนินการส ารวจ การท าบัญชีและการออกหนังสือรับรองผู้ประสบสาธารณภัย 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สดุ 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การสอบสวนรับรองผู้ประสบสาธารณภัย ส านักงานเขตสายไหม กุลธัช  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง  ส านักงานเขตสายไหม 
222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรงุเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
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00:00 - 00:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อเกิดสาธารณภัยข้ึนในพื้้นท่ีกรุงเทพมหานคร ประชาชนผู้ได้รับความเสียหายสามารถยื่นค าร้องขอหนังสือรับรอง
ผู้ประสบภัย ตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญติัป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 และผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครในฐานะผู้อ านวยการกรุงเทพมหานครได้มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการเขตปฏิบัติราชการแทนในการ
ส ารวจความเสียหายจากสาธารณภัยท่ีเกิดขึ้นและท าบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยและทรัพย์สินท่ีเสียหายไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมท้ังออกหนังสือรับรองให้กับผู้ประสบภัย 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือวา่ผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประสบสาธารณภัยยื่นค า
ร้องต่อผู้อ านวยการเขตใน
พื้นท่ีท่ีเกิดสาธารณภัย 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขต
สายไหม 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขต
สายไหม 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่้ฝ่ายปกครอง
ด าเนินการสอบสวน
เกี่ยวกับรายละเอียดการ
เกิดสาธารณภัยและความ
เสียหายท่ีเกิดขึ้น โดยการ
ออกตรวจสถานท่ีเกิดเหตุ
และบันทึกปากค าผู้ร้องตาม
แบบ ป.ค. 14 
 

6 ชั่วโมง ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขต
สายไหม 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง
จัดพิมพ์หนังสือรับรองและ
บัญชีความเสียหายแนบ
ท้ายหนังสือรับรอง
ผู้ประสบภัย และท า
ความเห็นเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ชั้นจนถึงผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติ 
 

1 ชั่วโมง ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขต
สายไหม 

- 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

การลงนามอนุมัติในหนังสือ
รับรองและบัญชีความ
เสียหาย กรณีไม่อนุมัติให้
แจ้งผู้ยื่นค าร้องทราบพร้อม
เหตุผล และให้ผู้ร้องลง
ลายมือชือ่รับทราบผลการ
พิจารณาและแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 
15 วัน 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขต
สายไหม 

- 



4/5 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 

6) 
- 
 

มอบหนังสือรับรองและ
บัญชีความเสียหาย 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขต
สายไหม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   8 ชั่วโมง 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนนาทะเนบยนน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
เนอกสารอื่น ๆ (ถ้า
มย) 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสายไหม 

หมายเหตุ (222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
ท่ีต้ังและโทรศัพท์ส านักงานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันที่พมิพ ์ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นท่ี 2 โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย ส านักงานเขตสายไหม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


