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ค าน า 
 

สถานการณ์สาธารณภัยหรือภัยพิบัติทางธรรมชาติในปัจจุบัน พบว่า ภัยพิบัติทางธรรมชาติที่เกิดขึ้น มี 
ความถี่และความรุนแรงเพ่ิมมากขึ้น ทั้งอุทกภัย ดินโคลนถล่ม แผ่นดินไหว พายุฤดูร้อน เป็นต้น โดยมีปัจจัย
หลักมาจากการ กระท าของมนุษย์ เช่น การตัดไม้ การใช้ทรัพยากรธรรมชาติอย่างฟุ่มเฟือย การขยายตัวของ
ภาคอุตสาหกรรม ล้วนเป็นสาเหตุที่ท าให้โลกมีการเปลี่ยนแปลงจนเข้าสู่ภาวะโลกร้อนที่รุนแรง และรวดเร็วขึ้น 
การเปลี่ยนแปลงของอุณหภูมิโลกมีผลต่อ ระบบนิเวศ เช่น น้ าแข็งขั้วโลกละลายเพ่ิมขึ้น สภาพอากาศ
แปรปรวน ร้อนจัด และอากาศที่หนาวจัด ท าให้มีหิมะปกคลุมมาก เหมือนที่ก าลังเกิดขึ้นในทวีปยุโรป หรือเมื่อ
เกิดฝนตกในปริมาณมากเป็นเวลานานส่งผลให้เกิดน้ าท่วมหนัก และแผ่นดินถล่มดังที่เกิดขึ้นกับจังหวัดทาง
ภาคใต้ของประเทศไทย กอรปกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ .ศ.2550 ก าหนดให้ 
องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง มีหน้าที่
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตท้องถิ่นของตน โดยมีผู้บริหารท้องถิ่นนั้นเป็นผู้รับผิดชอบในฐานะผู้            
อ านวยการท้องถิ่นและมีหน้าที่ช่วยเหลือผู้อ านวยการ จังหวัดและผู้อ านวยการอ าเภอตามที่ได้รับมอบหมาย               
โดยมี) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดเทศบาล ปลัดเมืองพัทยา (เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการท้องถิ่น 
รับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตท้องถิ่นของตน และมีหน้าที่
ช่วยเหลือผู้อ านวยการท้องถิ่นตามที่ได้รับมอบหมาย ) 20 มาตรา ( ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องที่ต าบลเมืองมายเป็นไปใน แนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อประชาชน 
และอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชนช่วยเหลืองานสาธารณภัยโดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินงานและข้อมูลต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ และเกิดประโยชน์สุขต่อพ่ีน้องประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน : ช่วยเหลืองานสาธารณภัย  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง  
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย  
1. ชื่อกระบวนงาน : ช่วยเหลืองานสาธารณภัย  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง  
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:  

1) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2552  
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม่ได้ก าหนด  
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วันท าการ  
9. ข้อมูลสถิต ิ 
    จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
    จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] ช่วยเหลืองานสาธารณภัยอบต.เมืองมาย 
      19/08/2558 13:57  
11. ช่องทางการให้บริการ  
     1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย ส านักนักงานปลัด 208 หมู่ 5 ต าบลเมืองมาย       
         อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 52120 โทรศัพท์/081-8858680 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
         ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  
         หมายเหตุ –  
     2) สถานที่ให้บริการเพชบุ๊ค www.facebook.com/muangmy/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน     
         ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  
         หมายเหตุ –  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. หลักเกณฑ์วิธีการ  
ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่, เจ้าหน้าที่รับค าร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันทีเพ่ือสั่งการ , 

เจ้าหน้าที่ท าการส ารวจความเสียหายเบื้องต้น, บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับภัยและรายงานให้ 
อ าเภอทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป  

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
1. ส าเนาบัตรประชาชน  
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3. ภาพถ่ายความเสียหาย  
 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ประชาชนยื่นค าร้องต่อ
เจ้าหน้าที่พร้อมเอกสาร 

2 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองมาย 
อ าเภอแจ้ห่ม 
จังหวัดล าปาง 

 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่รับค าร้องและ
รายงานผู้บริหารทราบ
ทันทีเพ่ือสั่งการ 

5 นาที องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองมาย 
อ าเภอแจ้ห่ม 
จังหวัดล าปาง 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 1 วันท าการ 
 

14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 1 วันท าการ 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ผู้ยื่นค าร้องต้อง
เซ็นรับรองส าเนา) 

2 ส า เนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ผู้ยื่นค าร้องต้อง
เซ็นรับรองส าเนา) 

 15.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
ที ่ รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่นๆส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 
 1.) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
      หมายเหตุ – 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1.) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย ส านักปลัด 208 หมู่ 5 ต าบลเมือง
มาย อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 52120 โทร.081-8858680 
       หมายเหตุ – 
 2.) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.
1111 เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

แบบสัมภาษณ์สอบข้อเท็จจริงผู้ประสบภัย 
 

ประเภทภัย.......................................................วันที่เกิดภัย ................................................................... 
 
 
 
1. ..................................................................................................หัวหน้าครอบครัวผู้ประสบภัย .) ( สกุล-ชื่อ  
    .......................หมู่ที.่...................ที่อยู่ตามบัตรประชาชน เลขที.่.......................................เลขบัตรประชาชน     
    ................................................จังหวัด . .....................................อ าเภอ.........................................ต าบล  
2. หมู่ที)่ (ต้องมีหนังสือรับรองบ้านไม่มีเลขที่)บ้านไม่มีเลขที ่(.....) .............. บ้านเลขที่ (.......)ที่อยู่ผู้ประสบภัย       
    จังหวัด........................................อ าเภอ ....................................ต าบล . ................  
3. .............................................ต าบล . .........หมู่ที.่...........เลขที ่(หลังเกิดเหตุ) ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้ 
จังหวัด.........................................อ าเภอ.............................................โทรศัพท ์. .................................... . 
4. กรรมสิทธิ์ในที่อยู่อาศัยประจ าที่เสียหาย  
    บ้านและที่ดินของตนเอง 4.1 (...........)    4.2 (..........)บ้านของตนเองที่ดินผู้อื่น  
    4.3 (........)บ้านเช่า เช่าเดือนละ (ต้องมีสัญญาเช่าหรือหนังสือรับรองบ้านเช่า) บาท....................  
    4.4 (........)ผู้อาศัย        4.5 (.........)อ่ืนๆ ................................(ระบ)ุ 
5. ..............................................ชั้น วัสดุตัวบ้าน . ...........ลักษณะสภาพเดิมชองที่อยู่อาศัยประจ าที่เสียหาย 
บ้าน ..................................................วัสดุหลังคา  อ่ืนๆ......................................................  
6. คน  ได้แก่................สมาชิกท่ีพักอาศัยประจ าในครอบครัวของผู้ประสบภัย รวมทัง้สิ้น  
 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ-สกลุ 
สมาชกิที่อาศัยประจ าใน

ครอบครัว 

อาย ุ เกี่ยวข้องกับ
หัวหน้า คค. 

อาชีพ
ผู้ประสบภัย 

การศึกษา รายได้ 
ต่อเดือน 

เสียชีวิต บาดเจ็บ หมายเหตุ 

1          
2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          

10          
11          

 
 
 
 
 

ข้าพเจ้า..................................................เลขบัตรประชาชน........................................................(ผู้แจ้ง) 
ที่อยู่ตามบัตรประชาชน เลขที่..................................อ าเภอ.....................ต าบล...............หมู่ท่ี............. 



7. (ให้ใส่วงเงินมูลค่าความเสียหายให้ครบถ้วน)ความเดือดร้อนเสียหายจากภัยพิบัติ  และการพิจารณา   
    ช่วยเหลือ 

รายการ 
เป็นการช่วยเหลือตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้น ไม่ใช่การชดเชยคา่เสยีหาย 

ผู้ประสบภยั 
แจ้งค่าเสียหาย 

(บาท) 

เจ้าหน้าท่ี
พิจารณา
ช่วยเหลือ 

............................................................. เครื่องครัว ได้แก่ 7.1  
7.2 บ้านท่ีอยู่ประจ าได้รับความเสียหาย  
ทั้งหลัง (.........) 
........................................................................ บางส่วน ได้แก่ (........) 
 โรงเรือนเลี้ยงสัตว์ เสียหาย/คอกสัตว์/ยุ้งข้าว 7.3  
ทั้งหลัง (...............)  
บางส่วน (..............)  
ค่าเช่าบ้าน จ านวน 
 7.4 วน เดือน 2  
อุปกรณ์แสงสว่าง 7.5  
คน......เสียหายบางส่วน (........) คน......เสียหายทั้งหมด (........) เสื้อผ้าเครื่องนุ่งห่ม 7.6  
คน.......เสียหายบางส่วน (........) คน......เสียหายทั้งหมด (........) ชุดนักเรียน 7.7 
คน.......เสียหายบางส่วน (........) คน......เสียหายทั้งหมด (........) เครื่องนอน 7.8 
.............................................................................. เครื่องมือประกอบอาชีพ ได้แก่ 7.9  
พิการ(...........)วัน..........นอนโรงพยาบาล (......)  คน..........มีผู้บาดเจ็บ 7.10 คน..........  
คน........ไม่เป็นหัวหน้าครอบครัว (.........)คน........เป็นหัวหน้าครอบครัว(........) 
มีผู้เสียชีวิต7.11 
คน..........เงินปลอบขวัญ 7.12  

……………. 
…………… 
…………… 

 
…………….. 
……………… 
…………….. 
……………… 
………………. 
………………. 
……………… 
…………….. 
................ 
............... 

ไม่ม ี
ไม่ม ี
ไม่ม ี

 

……………. 
…………… 
…………… 

 
…………….. 
……………… 
…………….. 
……………… 
………………. 
………………. 
……………… 
…………….. 
................ 

................ 

................ 

............... 

............... 

รวมเป็นเงิน   
8. บันทึกเพิ่มเติม............................................................................................................................. ......... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ถ้อยค าที่ให้ไว้เป็นความจริงทุกประการ หากปรากฏว่าถ้อยค าที่ให้ไว้เป็นเท็จ 
ข้าพเจ้ายินยอมให้ด าเนินการตามกฎหมายทุกประการ  

 
(ลงชื่อผู้แจ้ง....................................)                                (ลงชื่อผู้รับรอง.....................................)                       

              (.............................................)                                         (...............................................) 
 ผู้ขอรับความช่วยเหลือผู้ให้ถ้อยค า/                                      ต าแหน่ง ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน/  
 
 
 
                              ผู้สอบข้อเท็จจริง.............................................ลงชื่อ  

              (.................................................)  
     ต าแหน่ง..............................................................  


