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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรสอบสวนรับรองผู้ประสบสำธำรณภัย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองส านกังานเขตปทมุวนั 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การสอบสวนรับรองผู้ประสบสาธารณภยั 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ฝ่ายปกครองส านกังานเขตปทมุวนั 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั พ.ศ. 2550 
 

2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์เก่ียวกบัการออกหนงัสือรับรอง กรณีผู้ประสบภยั หรือเจ้าของ 
หรือผูค้รอบครองทรัพย์สิน ร้องขอหลกัฐานเพือ่รับการสงเคราะห์ หรือบริการอืน่ใด พ.ศ. 2552 
 

3) ค าสัง่กรุงเทพมหานครที ่3773/2553 ลงวนัที ่1 ตลุาคม 2553 เร่ือง มอบอ านาจใหข้้าราชการกรุงเทพมหานคร
ปฏิบติัราชการแทนในการด าเนินการส ารวจ การท าบญัชีและการออกหนงัสือรับรองผู้ประสบสาธารณภยั 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การสอบสวนรับรองผู้ประสบสาธารณภยั ส านกังานเขตปทมุวนั (นางสาวอาภรณ์  
เสนากิจ)  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายปกครอง ส านกังานเขตปทมุวนั เลขที ่12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระรามที่1  แขวง

รองเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330 
โทรศพัท์ 0 2214  3004 ต่อ 6305 - 7 โทรสาร 0 2214 0475/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
เม่ือเกิดสาธารณภยัขึน้ในพื ้น้ท่ีกรุงเทพมหานคร ประชาชนผู้ได้รับความเสียหายสามารถย่ืนค าร้องขอหนงัสือรับรอง
ผู้ประสบภยั ตามมาตรา 30 แหง่พระราชบญัญตัิป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั พ.ศ. 2550 และผู้วา่ราชการ
กรุงเทพมหานครในฐานะผู้อ านวยการกรุงเทพมหานครได้มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการเขตปฏิบตัริาชการแทนในการ
ส ารวจความเสียหายจากสาธารณภยัท่ีเกิดขึน้และท าบญัชีรายช่ือผู้ประสบภยัและทรัพย์สินท่ีเสียหายไว้เป็นหลกัฐาน 
พร้อมทัง้ออกหนงัสือรับรองให้กบัผู้ประสบภยั 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ 
โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่อง
ดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประสบสาธารณภยัย่ืนค า
ร้องตอ่ผู้อ านวยการเขตใน
พืน้ท่ีท่ีเกิดสาธารณภยั 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ปทมุวนั 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครอง
ตรวจสอบหลกัฐานและ

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 

ปทมุวนั 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่่ีฝ่ายปกครอง
ด าเนินการสอบสวน
เก่ียวกบัรายละเอียดการ
เกิดสาธารณภยัและความ
เสียหายท่ีเกิดขึน้ โดยการ
ออกตรวจสถานท่ีเกิดเหตุ
และบนัทกึปากค าผู้ ร้องตาม
แบบ ป.ค. 14 
 

6 ชัว่โมง ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ปทมุวนั 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายปกครอง
จดัพิมพ์หนงัสือรับรองและ
บญัชีความเสียหายแนบ
ท้ายหนงัสือรับรอง
ผู้ประสบภยั และท า
ความเห็นเสนอ
ผู้บงัคบับญัชาตามล าดบั
ชัน้จนถึงผู้ มีอ านาจลงนาม
อนมุตัิ 
 

1 ชัว่โมง ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ปทมุวนั 

- 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

การลงนามอนมุตัใินหนงัสือ
รับรองและบญัชีความ
เสียหาย กรณีไมอ่นมุตัใิห้
แจ้งผู้ ย่ืนค าร้องทราบพร้อม
เหตผุล และให้ผู้ ร้องลง
ลายมือช่ือรับทราบผลการ
พิจารณาและแจ้งสิทธิใน
การอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ปทมุวนั 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

15 วนั 
 

6) 
- 
 

มอบหนงัสือรับรองและ
บญัชีความเสียหาย 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ปทมุวนั 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   8 ชัว่โมง 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
เอกสำรอ่ืน ๆ (ถ้ำ
มี) 

- 0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายปกครอง ส านกังานเขตปทมุวนั เลขท่ี 12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระรามท่ี1  

แขวงรองเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330  โทรศพัท์ 0 2214  3004 ตอ่ 6305 - 7 โทรสาร 0 2214 0475 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
ท่ีตัง้และโทรศพัท์ส านกังานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 10/09/2558 
สถำนะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ส านกังานเขตปทมุวนั 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย ส านกังานเขตปทมุวนั 

กรุงเทพมหานคร 
เผยแพร่โดย บญุญาณี พนัธุ์สมัฤทธ์ิ 

 
 

 
 


