
 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การสงเคราะห์และบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย พ.ศ.2537 
2) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย พ.ศ.2537 (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2564 

4. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
5. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ท้องถิ่น  
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย 

พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2564  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  30 วัน  

7. ช่องทางการให้บริการ  
     1) ติดต่อด้วยตนเอง 

สถานที่ให้บริการ ฝ่ายสงเคราะห์ประสบภัย สำนักงานอำนวยการสาธารณภัย สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ซอยพหลโยธิน 6 แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
2) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 
3) แจ้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ที่อยู ่ฝ่ายสงเคราะห์ประสบภัย victim_bma@hotmail.com 

8. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.ต้องเป็นผู้ประสบภัย ซึ่งหมายถึง ผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนหรือความเสียหายจากสาธารณภัยและให้หมายความรวมถึง 
ส่วนราชการ หรือหน่วยงานของรัฐที่ได้รับความเดือดร้อน หรือความเสียหายจากสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่นั้นด้วย 
2.ต้องมีหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ประสบภัยจากสำนักงานเขตท้องที่ที่เกิดสาธารณภัย 
3.ผู้ประสบภัยต้องมาติดต่อขอรับความช่วยเหลือภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ประสบสาธารณภัย 
4.การให้ความช่วยเหลือประเภทสิ่งของ ประเภทการเงิน หรือบริการ จะพิจารณาตามความเหมาะสม และจำเป็น โดย
ปฏิบัติงานตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ. 2564 
หมายเหตุ 
 ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้อง
ดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละ



 
 

ทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึก            
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 
แห่ง พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี
10. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ ฝ่ายปกครอง
สำนักงานเขต 
เป็นผู้จัดทำสำเนา
เอกสาร ยกเว้น 
กรณีมีการมอบ 
อำนาจให้ใช้สำเนา 
บัตรประจำตัว 
ประชาชนของผู้รับ- 
มอบอำนาจ จำนวน 
1 ฉบับ 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ ฝ่ายปกครอง
สำนักงานเขต 
เป็นผู้จัดทำสำเนา
เอกสาร ยกเว้น 
กรณีมีการมอบ 
อำนาจให้ใช้สำเนา
ทะเบียนบ้านของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
จำนวน 1 ฉบับ 

3) ใบมรณบัตร กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 
 

10.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หนังสือรับรอง
ผู้ประสบภัย 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ (หนังสือรับออก โดย
ฝ่ายปกครอง 
สำนักงานเขต พ้ืนที่



 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที่เกิดสาธารณภัย) 
2) แบบยื่นความ 

จำนงเพ่ือขอรับ 
ความช่วยเหลือของ
เกษตรที่ประสบภัย 
(แบบ กษ 01) 

กรุงเทพมหานคร 1 1 ฉบับ (แบบ กษ 01 ออก
โดยเจ้าหน้าที่ 
สำนักงานเกษตรเขต 
และเจ้าหน้าที่ 
ส่งเสริมอาชีพด้าน 
การเกษตร หรือ
เจ้าหน้าที่ท่ี ได้รับ
มอบหมายของ
สำนักงานเขต) 

3) บันทึกประจำวัน 
จากสถานีตำรวจ 

กองบัญชาการ
ตำรวจนครบาล 

1 1 ฉบับ - 

4) หนังสือมอบอำนาจ 
กรณีกระทำการ 
แทน 

- 1 1 ฉบับ - 

5) ใบรับรองแพทย์ กระทรวง
สาธารณสุข 
กรุงเทพมหานคร 
กระทรวงการ
อุดมศึกษาฯ 
กระทรวงกลาโหม 
สำนักงานตำรวจ
แห่งชาติ 

1 1 ฉบับ (กรณีได้รับบาดเจ็บ) 

6) ใบเสร็จค่ารักษา 
พยาบาล 

กระทรวง
สาธารณสุข 
กรุงเทพมหานคร 
กระทรวงการ
อุดมศึกษาฯ 
กระทรวงกลาโหม 
สำนักงานตำรวจ
แห่งชาติ 

1 1 ฉบับ (กรณีได้รับบาดเจ็บ) 

11. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 



 
 

12. หมายเหตุ 
ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

 
 
 
 
             http://www.bangkokfire199.com 

ระบบ BMA OSS  
 
 
 
 

https://bmaoss.bangkok.go.th 

 



กระบวนงานท่ี.: …………... วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นักสังคมสงเคราะห์ (ฝ่ายสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย)

หัวหน้าฝ่าย (ฝ่ายสงเคราะห์ผู้ประสบภัย) ผอ.ส านักงานอ านวยการสาธารณภัย
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีท่ีเกิดสา

ธารณภัย
กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

ขั้น
ตอ

น 
1

5 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 น

าที

ขั้น
ตอ

น 
3

10
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

5น
าที

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ขั้น

ตอ
น

จ า
นว

นวั
น

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

หน่วยงานอ่ืนส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การสงเคราะห์และบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัย

                                            ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ
FM-xx-yy
แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยื่นค าขอ/ค าร้อง
1. Walk in ส านัก

ป้องกันฯ
2. ระบบ BMA OSS

ตรวจสอบเอกสาร

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล
ผู้ประสบภัยจากใบรับรองฯ

พิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบ

สาธารณภัย/
อนุมัติให้ความ

ช่วยเหลือ

เอกสารหลักฐาน (Check 
list)

เสนอพิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือ

เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการ
ให้ความช่วยเหลือ/รับเงิน

สงเคราะห์

สอบสวนรับรองผู้
ประสบสาธารณภัย

เอกสารถูกต้อง

อนุมัติ

กรณี ปภ.ประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินฯ การให้ความ
ช่วยเหลือให้เป็นไปตามที่ ปภ.ก าหนด เช่น ค่า
วัสดุซ่อมแซมฯ   ค่าจัดหาสิ่งของในการด ารงชีพ
เบื้องต้น ค่าจัดการศพ  เป็นต้น


