
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการขอความ 
ช่วยเหลือหลังเกิดเหตุสาธารณภัย 
 
 
 
 
 
 

ของ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแขม 

อ าเภอหนองแค   จังหวัดสระบุร ี



คู่มือการปฏิบัติงานการขอความช่วยเหลือหลังเกิดเหตุสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแขม 

ชื่องาน การขอความช่วยเหลือหลังเกิดเหตุสาธารณภัย (อัคคีภัย,อุทกภัย,วาตภัยและสาธารณภัยอื่นๆ) 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้
ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าช่วยเหลือประกอบกับ
พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น ผู้อ านวยการท้องถิ่นในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้อง
เตรียมความพร้อมในการช่วยเหลือ และป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้
ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 
พื้นที่ในการให้บริการ : ต าบลหนองแขม อ าเภอหนองแค จังหวัดสระบุรี 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ :   
 1.องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแขม ที่อยู่ 22 หมู่ 2 ต าบลหนองแขม อ าเภอหนองแค จังหวัด
สระบุรี 18140 โทรศัพท์ 036-340145  เว็บไซต์ http://www.nongkaem.go.th/ 
 2.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแขม โทรศัพท์ 063-
2597749 
ระยะเวลาในการให้บริการ :  ทุกวันตลอด 24 ชั่วโมง 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการให้บริการ 
 1.องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแขม ด าเนินการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการป้องกันและรักษาความ
สงบ ทุกวันตลอด 24 ชั่วโมง (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) เพ่ือพร้อมเผชิญเหตุสาธารณภัยอันอาจะเกิดข้ึนได้
ตลอดเวลาผู้พบเห็นสามารถแจ้งได้ท่ี งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแขม  
 2.กรณีเกิดเหตุสาธารณภัยขนาดใหญ่ เช่น อุทกภัย และวาตภัย เป็นต้น 
 -ผู้ประสบภัยในพื้นท่ีประกาศภัยพิบัติฉุกเฉิน 
 -ผู้ประสบภัยเป็นเจ้าบ้าน 
 -ผู้ประสบภัยไม่ใช่เจ้าของบ้าน และอาศัยที่อยู่อยู่นั้นจริง โดยรับรองจากก านัน ผู้ใหญ่บ้าน หรือผู้บริหาร
ท้องถิ่นนั้นๆ 
 3.กรณีเกิดสาธารณภัยขนาดเล็กหรือมีผู้ประสบภัยเพียงรายเดียว เช่น อัคคีภัย จ าต้องด าเนินการ
ช่วยเหลือตามระเบียบฯ 
 4.ยื่นค าร้องขอ ณ ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแขม 
  
 
 
 
 
 

http://www.nongkaem.go.th/


ขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1.ยื่นค าร้องขอ ณ ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแขม  
(ระยะเวลา 10 นาที) 

1.ฝ่ายรับเรือง ณ ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน องค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองแขม 
 

2.เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา สั่งการ 
(ระยะเวลา 60 นาที) 

2.ฝ่ายรับเรือง ณ ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน องค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองแขม 

3.ออกส ารวจข้อเท็จจริงและประเมินความเสียหาย 
(ระยะเวลา 1 วัน ต่อหลังคาเรือน) 

3.ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ ด้านสาธารณภัยศูนย์
ช่วยเหลือประชาชน ขององค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแขม 

4.รวบรวมเอกสารของประชาชนที่ขอรับความ
ช่วยเหลือต่อคณะกรรมการช่วยเหลือประขาชน 
องค์การบริหารส่วนต าหนองแขม  
(ระยะเวลา 1 วัน) 

4.ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ ด้านสาธารณภัยศูนย์
ช่วยเหลือประชาชน ขององค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแขม 

5.คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองแขม พิจารณาให้ความช่วยเหลือตาม
ระเบียบต่อไป  
 (ระยะเวลา 1 วัน) 

5.ฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ ด้านสาธารณภัยศูนย์
ช่วยเหลือประชาชน ขององค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแขม 

6.รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
ช่วยเหลือประชาชนต่อผู้บังคับบัญชาเป็นลายอักษร  
(ระยะเวลา 1 วัน) 

6.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแขม 

7.รายงานผลการส ารวจข้อมูลเสนออ าเภอเพ่ือขอรับ
การสนับสนุนช่วยเหลือตามระเบียบต่อไป 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

7.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแขม 

8.อ าเภอรวบรวมเอกสารและเสนอส านักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย จังหวัดสระบุรี 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

8. อ าเภอหนองแค จังหวัดสระบุรี 

9.ส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จังหวัด
สระบุรี รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดสระบุรี เพ่ือขอใช้
งบฉุกเฉิน หากยอดเงินช่วยเหลือเกินงบประมาณ
จังหวัด จังหวัดจะด าเนินการร้องขอจากกรมป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เพื่อช่วยเหลือต่อไป  
(ระยะเวลา 1 วัน) 

9.ส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จังหวัด
สระบุรี 

ระยะเวลา ไม่เกิน 8 วัน 

 

 

 



เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบ 

 1.แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน   จ านวน 1 ฉบับ 
 2.บัตรประชาน        จ านวน 1 ฉบับ 
 3.ทะเบียนบ้าน        จ านวน 1 ฉบับ 
 4.แบบส ารวจข้อเท็จจริง       จ านวน 1 ฉบับ 
 5.แบบประมาณการค่าเสียหาย      จ านวน 1 ฉบับ 
 6.รูปถ่ายบ้านเรือนที่เสียหาย      จ านวน 1 ฉบับ  
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1.พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 

2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 

3.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท. 0808.2/ว5911 ลว 5 กรกฎาคม 2566 เรื่อง ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการช่วยเหลือประชาชนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อ
ช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 

4.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563 
5.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดลองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.

2563 
6.หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดลองราชการ เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2563 
7.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0402.4/ว160 ลว 5 ตุลาคม 2563 เรื่องการก าหนดหลักเกณฑ์

การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
8.หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติปลีกย่อยเกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือด้านการเกษตรผู้ประสบภัยพิบัติกรณี

ฉุกเฉิน พ.ศ.2564 
 


