
คู่มือส าหรับประชาชน : การสอบสวนรับรองผู้ประสบสาธารณภัย 

หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายปกครองส านักงานเขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

เมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้้ืนที่กรุงเทพมหานคร ประชาชนผู้ได้รับความเสียหายสามารถยื่นค าร้องขอหนังสือรับรอง

ผู้ประสบภัย ตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 และผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานครในฐานะผู้อ านวยการกรุงเทพมหานครได้มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการเขตปฏิบัติราชการแทนในการส ารวจ

ความเสียหายจากสาธารณภัยที่เกิดขึ้นและท าบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยและทรัพย์สินที่เสียหายไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งออก

หนังสือรับรองให้กับผู้ประสบภัย 

หมายเหตุ 

1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่

จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือ

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้

ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือ

ผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

 สถานที่ให้บริการ 
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตราชเทวี เลขที่ 10 ถนนพญาไท 
แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์/
โทรสาร 023544206/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 

 



 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 8 ชั่วโมง 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ประสบสาธารณภัยยื่นค าร้องต่อผู้อ านวยการเขตในพื้นที่ท่ี
เกิดสาธารณภัย 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาที ฝ่ายปกครองส านักงาน
เขตราชเทวี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองตรวจสอบหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาที ฝ่ายปกครองส านักงาน
เขตราชเทวี 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่้ฝ่ายปกครองด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับ
รายละเอียดการเกิดสาธารณภัยและความเสียหายที่เกิดขึ้น 
โดยการออกตรวจสถานที่เกิดเหตุและบันทึกปากค าผู้ร้องตาม
แบบ ป.ค. 14 
(หมายเหตุ: -)  

6 ชั่วโมง ฝ่ายปกครองส านักงาน
เขตราชเทวี 

 

4) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองจัดพิมพ์หนังสือรับรองและบัญชีความ
เสียหายแนบท้ายหนังสือรับรองผู้ประสบภัย และท าความเห็น
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
(หมายเหตุ: -)  

1 ชั่วโมง ฝ่ายปกครองส านักงาน
เขตราชเทวี 

 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
การลงนามอนุมัติในหนังสือรับรองและบัญชีความเสียหาย 
กรณีไม่อนุมัติให้แจ้งผู้ยื่นค าร้องทราบพร้อมเหตุผล และให้ผู้
ร้องลงลายมือชื่อรับทราบผลการพิจารณาและแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน 
(หมายเหตุ: -)  

30 นาที ฝ่ายปกครองส านักงาน
เขตราชเทวี 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
6) - 

มอบหนังสือรับรองและบัญชีความเสียหาย 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาที ฝ่ายปกครองส านักงาน
เขตราชเทวี 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้าม)ี 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

 

 

 

 



ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตราชเทวี เลขที่ 10 ถนนพญาไท แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400  

โทรศัพท์/โทรสาร 023544206 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

ที่ตั้งและโทรศัพท์ส านักงานเขต 50 เขต http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

 

ชื่อกระบวนงาน: การสอบสวนรับรองผู้ประสบสาธารณภัย  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  
1)พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550  
  
2)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการออกหนังสือรับรอง กรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของ หรือผู้
ครอบครองทรัพย์สิน ร้องขอหลักฐานเพื่อรับการสงเคราะห์ หรือบริการอ่ืนใด พ .ศ. 2552  
  
3)ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 3773/2553 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2553 เรื่อง มอบอ านาจให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครปฏิบัติ
ราชการแทนในการด าเนินการส ารวจ การท าบัญชีและการออกหนังสือรับรองผู้ประสบสาธารณภัย  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การสอบสวนรับรองผู้ประสบสาธารณภัย ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตราชเทวี ประชากร 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: 03/08/2558 


