
 

 

 

 

                                                                                                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             
 
 

  

 

 คู่มือการใหบ้รกิาร 

 

 

                 งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

     เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอไชยา จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

                      ติดต่อสอบถาม สำนักปลัด 07 7431 517 

 

  

 ส าหรบัผูร้บับริการหรือผูม้าติดต่อ 

 



 
คำนำ 

 คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อฉบับนี้ เป็นคู่มือสำหรับประชาชนที่ใช้ติดต่อ
ราชการเกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลเวียง เพ่ือสำหรับให้ประชาชนใช้ศึกษา
ขั้นตอนการขอรับบริการเกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในด้านต่างๆ โดยมีเป้าหมายเพ่ือ
ช่วยเหลือและอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
 

               งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                                                                        ฝ่ายพัฒนาชุมชน สำนักปลัด  เทศบาลตำบลเวียง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การช่วยเหลือประชาชนด้านสาธารณภัย กรณีฉุกเฉนิ 

 
1.หลักเกณฑ์การช่วยเหลือ 
 การช่วยเหลือประชาชนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตาม
อำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2566 จะต้องดำเนินการในขอบเขตอำนาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย โดยคำนึงถึงสถานะทางการคลัง และความจำเป็นเหมาะสม 
 การให้ความช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบสาธารณภัย หรือภัยพิบัติฉุกเฉิน มีลักษณะเป็นการ
ช่วยเหลือที่จำเป็นที่ต้องแก้ไขโดยฉับพลันทันทีในการดำรงชีพและความเป็นอยู่ของประชาชนหรือเป็นการ
ซ่อมแซมให้คืนสู่สภาพเดิม อันเป็นการบรรเทาความเดือดร้อนเฉพาะหน้า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ
ให้ความช่วยเหลือได้ทันที ภายใต้ขอบอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย 
2. เงื่อนไขในการช่วยเหลือ 
 1. กรณีเกิดสาธารณภัยในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่ว่าจะมีการประกาศเขตการให้
ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินหรือไม่ก็ตาม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถดำเนินการ
ช่วยเหลือประชาชนในเบื้องต้นโดยฉับพลันทันที เพื่อการดำรงชีพ หรือบรรเทาความเดือดร้อนเฉพาะหน้า หรือ
ระงับสาธารณภัย หรือเพ่ือคุ้มครองชีวิตและทรัพย์สิน หรือป้องกันภยันตรายที่จะเกิดแก่ประชาชนได้ตามความ
จำเป็น ภายใต้ขอบอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย โดยไม่ต้องเสนอคณะกรรมการพิจารณาในกรณีการช่วยเหลือ
ประชาชน เพ่ือเยียวยาและฟ้ืนฟูหลังเกิดสาธารณภัย หรือการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตหรือการ
ช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อย ให้เสนอคณะกรรมการให้ความเห็นชอบก่อน 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดมีความจำเป็นต้องช่วยเหลือประชาชนนอกเหนือจากหลักเกณฑ์การ
ช่วยเหลือตามระเบียบนี้ ซึ่งมิใช่การช่วยเหลือประชาชนในด้านสาธารณภัย หรือการส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิต หรือการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ หรือการช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรายได้น้อยหรือการ
ช่วยเหลือประชาชนด้านอื่น ๆ ให้ขอความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงมหาดไทยก่อนให้การช่วยเหลือ 
 2. กรณีมีความจำเป็นต้องให้ความช่วยเหลือประชาชนเพ่ือเยียวยาหรือฟ้ืนฟูหลังเกิดสาธารณภัย ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เสนอคณะกรรมการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ ทั้งนี้  ไม่เกินหลักเกณฑ์ที่กำหนด
ในระเบียบนี้ 
 กรณีที่จังหวัดได้มีประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินในพ้ืนที่เกิดภัย  
เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ให้ความช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อนในเรื่องใดและทั่วถึง
เพียงใดแล้ว หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประสงค์จะดำเนินการให้ความช่วยเหลือเองในเรื่องใดหรือจะ
ขอให้อำเภอ หรือจังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พิจารณาใช้เงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรายงานให้อำเภอ หรือจังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
ทั้งนี้ เพื่อไม่ให้เกิดความซำ้ซ้อนในการช่วยเหลือ 
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   ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ : 
 ฝ่ายพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลเวียง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  
 วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 24 ชั่วโมง 

1. รับแจ้งเหตุ ระยะเวลา 5 นาที 

2. รายงานผู้บังคับบัญชา เจ้าหน้าที่รายงานผู้บังคับบัญชาทาง
วาจา/บันทึกข้อความ 

ระยะเวลา 10 นาที 

3. การปฏิบัติงาน จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติหน้าที่ทันที หลังได้รับ

อนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
ระยะเวลา 10 นาที 

4. รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย จัดทำรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย
รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 

ระยะเวลาภายใน 24 ชั่วโมง 

 

เอกสารหลักฐาน 
 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน                                                       จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน                                                       จำนวน 1 ฉบับ 
3. แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน (กรณีร้องขอด้วยตนเอง) จำนวน 1 ฉบับ 
4. แบบสัมภาษณ์สอบข้อเท็จจริงผู้ประสบภัย                                           จำนวน 1 ฉบับ 
5. หลักฐานอื่นๆ ที่จำเป็น                             จำนวน 1 ฉบับ 
 
 ค่าธรรมเนียม        ไม่มี 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
-พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
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การช่วยเหลือเยียวยาฟื้นฟูหลังเกิดสาธารณภยั 
 
1.หลักเกณฑ์การช่วยเหลือ 
 การช่วยเหลือประชาชนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตาม
อำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2566 จะต้องดำเนินการในขอบเขตอำนาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย โดยคำนึงถึงสถานะทางการคลัง และความจำเป็นเหมาะสม 
2. เงื่อนไข 
 กรณีมีความจำเป็นต้องให้ความช่วยเหลือประชาชนเพ่ือเยียวยาหรือฟ้ืนฟูหลังเกิดสาธารณภัย ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เสนอคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา
ให้ความช่วยเหลือ ทั้งนี้ ไม่เกินหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉินกรณีที่จังหวัดได้มีประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินในพ้ืนที่ ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการ ดังนี้ 
 ๑. เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ให้ความช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อนในเรื่องใด
และทั่วถึงเพียงใดแล้ว หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประสงค์จะดำเนินการให้ความช่วยเหลือเองในเรื่องใด
ต่อไป ก็สามารถดำเนินการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยโดยสำรวจความเสียหายเสนอคณะกรรมการ
ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้ความช่วยเหลือแล้วรายงานให้อำเภอ จังหวัด 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือป้องกันความซ้ำซ้อน 
 ๒. กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาแล้วประสงค์จะขอให้อำเภอหรือจังหวัด หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง พิจารณาใช้เงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นสำรวจความเสียหายแล้วรายงานอำเภอ จังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ความช่วยเหลือต่อไป 
 

  ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ : 

 ฝ่ายพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลเวียง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  

 วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 90 วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย 

1. การลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือ องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นประกาศให้ประชาชนที่ประสงค์จะขอรับความช่วยเหลือยื่น

ลงทะเบียนเพ่ือขอรับความช่วยเหลือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

หรือสถานที่กลางภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ระยะเวลา 30 วัน 

2. การตรวจสอบ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูล
เบื้องต้นของผู้ที่ยื่นลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือ 

ระยะเวลา 3 วัน  
หลังได้รับแจ้งความประสงค์ขอความช่วยเหลือ 

3. การพิจารณา นำรายชื่อประชาชนผู้ยื่นลงทะเบียนเพ่ือขอรับ

ความช่วยเหลือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผ่านการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงเบื้องต้นเสนอต่อคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา 

 

ระยะเวลา 3 วัน 

4. การพิจารณา ให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาช่วยเหลือประชาชนตามหลักเกณฑ์
การช่วยเหลือแต่ละด้านตามระเบียบที่กำหนด ทั้งนี้ ให้ตรวจสอบ
ข้อมูลผู้ยื่นลงทะเบียนเพ่ือขอรับความช่วยเหลือเพ่ือไม่ให้เกิดความ
ซ้ำซ้อนกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

ระยะเวลาภายใน 3 วัน 

5. ผลการพิจารณา ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปิดประกาศ
รายชื่อประชาชนผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ ประกาศ 
ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สถานที่กลาง ที่ทำการ
หมู่บ้าน ชุมชน หรือเผยแพร่ในเว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น รวมถึงวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ อ่ืนใดที่ เห็นสมควรให้
ประชาชนทราบ เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน ทั้งนี้ กรณีมีความ
จำเป็นเร่งด่วนต้องช่วยเหลือประชาชนเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน
ให้สามารถดำเนินการให้ความช่วยเหลือได้ โดยไม่ต้องรอให้ครบ
กำหนดระยะเวลาดังกล่าว 

ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน 

6. การช่วยเหลือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ความช่วยเหลือ
ประชาชนตามประกาศ 

ระยะเวลาภายใน 90 วัน  
นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย 
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  เอกสารหลักฐาน 
 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน                                                       จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน                                                       จำนวน 1 ฉบับ 
3. แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน (กรณีร้องขอด้วยตนเอง) จำนวน 1 ฉบับ 
4. แบบสัมภาษณ์สอบข้อเท็จจริงผู้ประสบภัย                                           จำนวน 1 ฉบับ 
5. หลักฐานอื่นๆ ที่จำเป็น                             จำนวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม      ไม่มี 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
-พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
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การระงับเหตุอัคคีภัย 
 
1.ความหมาย 
 อัคคีภัย หมายถึง ภยันตรายอันเกิดจากไฟที่ขาดการควบคุมดูแล ทำให้เกิดการติดต่อลุกลาม 
ไปตามบริเวณ ที่มีเชื้อเพลิงเกิดการลุกไหม้ต่อเนื่อง สภาวะของไฟจะรุนแรงมากขึ้นถ้าการลุกไหม้ที่มีเชื้อเพลิง  
หนุนเนื่อง หรือมีไอของเชื้อเพลิงถูกขับออกมามากความร้อนแรงก็จะมากยิ่งขึ้น สร้างความสูญเสียให้ทรัพย์สิน
และชีวิต 
2. เงื่อนไข 
 เป็นเหตุอัคคีภัยในพื้นท่ีตำบลเวียง หรือนอกพ้ืนที่ซึ่งได้รับแจ้งให้สมทบช่วยเหลือเพ่ิมเติม 
  

  ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ : 

 ฝ่ายพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลเวียง โทรศัพท์ 077431517 หรือ 0881673699 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  

 ทุกวันตลอด 24 ชั่วโมง 

 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :  

1. รับแจ้งเหตุ ระยะเวลา 1 นาที 

2. รายงานผู้บังคับบัญชา เจ้าหน้าที่รายงานผู้บังคับบัญชาทาง
วาจา/บันทึกข้อความ 

ระยะเวลา 5 นาที 

3. ออกพื้นที่ จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติหน้าที่ทันที หลังได้รับอนุมัติ

จากผู้บังคับบัญชา 
ระยะเวลา 5 นาที 

4. สำรวจความเสียหาย หลังเสร็จสิ้นภารกิจ ระยะเวลา 10 นาที 

4. รายงานเหตุสาธารณภัย จัดทำรายงานเหตุสาธารณภัยรายงาน
ต่อผู้บังคับบัญชา 

ระยะเวลาภายใน 1 วัน 
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  เอกสารหลักฐาน 
 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน                                                       จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน                                                       จำนวน 1 ฉบับ 
3. แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน (กรณีร้องขอด้วยตนเอง) จำนวน 1 ฉบับ 
4. แบบสัมภาษณ์สอบข้อเท็จจริงผู้ประสบภัย                                           จำนวน 1 ฉบับ 
5. หลักฐานอื่นๆ ที่จำเป็น                             จำนวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม       ไม่มี 
                         
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
-พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
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การสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 
 

 ผู้ได้รับกระทบยื่นคำร้องเจ้าพนักงานท้องถิ่นที่รับผิดชอบโดยยื่นคำร้องตามแบบฟอร์มที่กำหนดพร้อม

ทั้งเอกสารประกอบการยื่นคำร้องตามแบบที่ท้องถิ่นกำหนด ณ สำนักงานเทศบาลตำบลเวียง 

 

        ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผดิชอบ 

 

1.การตรวจสอบเอกสาร 
   ผู้ได้รับผลกระทบยื่นคำร้องต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 

ระยะเวลา 3 นาที 

2.การตรวจสอบเอกสาร 
   เจ้าหน้าทีร่ับคำร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา 

ระยะเวลา 5 นาที 

3.การพิจารณา 
  ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

ระยะเวลา 5 นาที 

4.การพิจารณา 
  พิจารณาให้การช่วยเหลือรถบรรทุกน้ำว่างดำเนินการได้ทันที 

ระยะเวลา 3 ชั่วโมง 

5.การพิจารณา 
  กรณีรถบรรทุกน้ำไม่ว่างจะพิจารณาส่งน้ำตามลำดับให้เสร็จสิ้นทุกราย 

ระยะเวลา 1 วัน 

 

 เอกสารหลักฐาน    
 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน                                                       จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน                                                       จำนวน 1 ฉบับ 
3. แบบคำร้องขอน้ำอุปโภค/บริโภค      จำนวน 1 ฉบับ 
 

  ค่าธรรมเนียม      ไม่มี 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
  


