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ค าน า 
     ด้วยปัจจุบัน สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มที่จะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น 
เนื่องจากความแปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการ
เปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนที่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่มี
ความเสี่ยงที่จะได้รับความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัย
แล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติเหตุทางถนน การรั่วไหลของสารเคมี
อันตราย รวมทั้งสาธารภัยหรืออุบัติภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น 

    งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือและ
บรรเทาสาธารณภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพประสิทธิผล 

 ดังนั้น คณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงานและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ (วาตภัย) จัดท าเป็นรูปเล่มไว้ เพ่ือใช้เป็นคู่มือใน
การปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆ จากผู้มีส่วนได้เสีย ในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจหลักของหน่วยงานเทศบาล เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ (วาตภัย) ได้ดียิ่งขึ้น และสามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 

 

 

       งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

                                                                                 เทศบาลต าบลควนโดน 
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การให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัต ิ(วาตภัย) 

๑. หลักการและเหตุผล  

    สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของ 
ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก
สังคม ชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนในพ้ืนที่มีความเสี่ยงที่จะได้รับความความเสียหายจาก    
สาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ทั้งภัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระท าของ 
มนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่
อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรก 
ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้
ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อ านวยการท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน 
จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย
และพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความ ช่วยเหลือ ผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

2 วัตถุประสงค์    

    ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลต าบลควนโดน มี
ขั้นตอน หรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

     ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกัน
และ บรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ  

      ๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลด 
ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  

๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา  

๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  

๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

3. ขอบเขต    

     คู่มือนี้ครอบคลุมขั้นตอนการช่วยเหลือประชาชน ตั้งแต่การรับค าขอรับความช่วยเหลือจากประชาชน 
การตรวจสอบข้อเท็จจริง การรวบรวมข้อมูล การรายงานผลการด าเนินการ และการเบิกจ่ายงบประมาณที่
เกี่ยวข้อง 

4. ผู้รับผิดชอบ 

 เจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด เทศบาลต าบลควนโดน 
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5.  ค าอธิบายศัพทห์รือนิยาม   

    การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้าน 
โครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  

การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ
ทาง ลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิด สาธารณภัย   
 การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการล่วงหน้าก่อน
เกิดสาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัย
ได ้อย่างทันการณ์และมีประสิทธิภาพ  

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการบริหาร 
จัดการด้านต่างๆเพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียม
ความพร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ  

การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือท าให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความ
เสียหาย จากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ผู้ประสบภัย
สามารถด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

6. เครื่องมืออุปกรณ์และอ่ืนๆ  
 6.1 จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที เช่น 
เครื่องเลื่อยยนต์ รถดับเพลิงพร้อมกระเช้าดับเพลิง รถบรรทุกน้ า ตลับเมตร กล้องถ่ายรูป น้ ามันเชื้อเพลิง 
 6.2 จัดท าบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
 6.3 จัดเตรียมระบบเตือนภัย 

7.  เอกสารอ้างอิง    
    7.1 พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
 7.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ.2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2561   
 7.3 หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2563 
 7.4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  

8. ขั้นตอนการท างานหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 

 แนวทางการช่วยเหลือประชาชน  
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖0 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ได้ก าหนดการช่วยเหลือประชาชนไว้ 4 ด้าน 
ได้แก่ ด้านสาธารณภัย ด้านส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต ด้านเกษตรกรผู้มีรายได้น้อยและด้านป้องกันและ
ควบคุมโรคติดต่อ โดยมีรายละเอียดแนวทางการช่วยเหลือประชาชน ดังนี้  
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 1. ด้านสาธารณภัย  
           1.1 สาธารณภัยหรือภัยพิบัติฉุกเฉิน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

      
 
 
  
 
 
 
 
 
 

เกิดสาธารณภัยหรือภัยพิบัติ 

เจ้าของบ้านยื่นค าร้องหรือแจ้งทางโทรศัพท์ 

เจ้าหน้าที่งานป้องกันฯตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและความเสียหาย 

 

-สามารถด าเนินการช่วยเหลือประชาชนได้เบื้องต้นโดยฉับพลันทันที 

-มีการประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินหรือไม่ก็ตาม 

-ช่วยเหลือเรื่องการด ารงชีพ บรรเทาความเดือดร้อนเฉพาะหน้า ระงับสาธารณภัย 
คุ้มครองชีวิตและทรัพย์สิน หรือป้องกันภยันตรายที่จะเกิดแก่ประชาชน 

-โครงการไม่จ าเป็นต้องอยู่ในแผนพัฒนาท้องถิ่น 

-ไม่ต้องน าเข้าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

-ไม่ต้องเสนอคณะกรรมการพิจารณา 

 

-ใช้จ่ายงบประมาณช่วยเหลือประชาชนตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลัง 

-เบิกจ่ายจากงบกลาง ประเภทเงินส ารองจ่าย 

 

ทันที 

ทันที 

10 วัน 
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ความหมายของสัญลักษณ์ของกระบวนการ 

     จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดกระบวนการ 

 

     กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

     การตัดสินใจ 

 

     แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

9.  รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
    9.1 ขั้นตอนการให้ความช่วยเหลือ เมื่อเกิดภัยพิบัติ (วาตภัย) 
       9.1.1 ผู้ได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายจากภัยพิบัติ (วาตภัย) ยื่นค าร้องเป็นเอกสารหรือด้วย
วาจาพร้อมเอกสารประกอบค าร้อง มายัง งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลควนโดน 
       9.1.2 เจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลควนโดน ออกตรวจพ้ืนที่
และประเมนิความเสียหายเบื้องต้น 
       9.1.3 เจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลควนโดน  ร่วมกับ
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงที่เทศบาลต าบลควนโดนแต่งตั้ง ประเมินความเสียหายและจัดท าบันทึก
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  
       9.1.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ด าเนินการขอความเห็นชอบเพ่ือจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ
เพ่ือช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 
       9.1.5 เจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลควนโดน ส่งมอบวัสดุในการ
ซ่อมแซมบ้านให้แก่ผู้ประสบภัยและท าเอกสารเบิกจ่ายเงินให้แก่ร้านค้า 
 9.2 เอกสารประกอบการขอรับความช่วยเหลือ 
       9.2.1 แบบฟอร์มยื่นขอรับความช่วยเหลือ (ขอรับได้ที่เจ้าหน้าที่ งานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย เทศบาลต าบลควนโดน 
       9.2.2 ส าเนาบัตรประชาชนผู้ได้รับความเดือดร้อน จ านวน 1 ฉบับ 
       9.2.3 ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ได้รับความเดือดร้อน จ านวน 1 ฉบับ 
       9.2.4 รูปถ่ายของทรัพย์สินที่ได้รับความเสียหาย (ถ้ามี) 
 9.3 ช่องทางท่ีขอรับความช่วยเหลือ 
       9.3.1 แจ้งที่ส านักงานเทศบาลต าบลควนโดน  หรือ 
       9.3.2 แจ้งทางโทรศัพท์ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลควนโดน 
       โทร. 0-7474-0440 หรือ 0-7474-0292 หรือ 
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       9.3.3 Line group: “เทศบาลต าบลควนโดน” หรือ  
           9.3.4. Facebook Fanpage: ทต.ควนโดน หรือ  
            9.3.5. http://www.khuandoncity.go.th/ 
10.  แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง    

10.๑ แบบฟอร์มยื่นขอรับความช่วยเหลือ 
10.2 บันทึกคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
10.3 ใบส่งมอบพัสดุ 

11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 11.1 พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
 11.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2560 
 11.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 
 11.4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
 11.5 หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทะรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2563 
      

 


