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คู่มือส าหรับประชาชน: การช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัยเทศบาลต าบลนาค า อ าเภออุบลรัตน์ จังหวัดขอนแก่น  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การช่วยเหลือสาธารณภัย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด เทศบาลต าบลนาค า            

อ าเภออุบลรัตน์ จังหวัดขอนแก่น 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
  

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.
2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การช่วยเหลือสาธารณภัย 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด เทศบาลต าบลนาค า อ าเภออุบลรัตน์ 
จังหวัดขอนแก่น      โทรศัพท์ 043-306095 โทรสาร 043-210800    ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) (ไม่เว้น
วันหยุดที่ทางราชการก าหนด ตลอด 24 ชั่วโมง)  
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หลักเกณฑ์วิธีการ 
 
1. เทศบาลต าบลนาค า ด าเนินการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการป้องกันและรักษาความสงบ ทุกวัน  ตลอด 24 ชั่วโมง 
(ไม่เว้นวันหยุดราชการ) เพื่อพร้อมเผชิญเหตุสาธารณภัยอันอาจเกิดขึ้นได้ตลอดเวลา 
2. กรณีเกิดสาธารณภัยขนาดใหญ่เช่น อุทกภัย อัคคีภัย และวาตภัย เป็นต้น 
 ผู้ประสบภัยอยู่ในพื้นที่ประกาศภัยพิบัติฉุกเฉิน 
 ผู้ประสบภัยเป็นเจ้าบ้าน 
 ผู้ประสบภัยไม่ใช่เจ้าของบ้าน แต่อาศัยอยู่ถ่ินที่อยู่นั้นจริง โดยรับรองจากก านัน ,ผู้ใหญ่บ้านหรือผู้บริหารท้องถิ่นนั้นๆ 
3. กรณีเกิดสาธารณภัยขนาดเล็กหรือมีผู้ประสบภัยเพียงรายเดียว เช่น อัคคีภัย เทศบาลจ าต้อง  ด าเนินการช่วยเหลือ
ตามระเบียบฯ ได้เอง 
    
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าร้อง ณ ส านักงาน

เทศบาลต าบลนาค า เพื่อ

เสนอผู้บังคับบัญชา

พิจารณา  สั่งการ 

(หมายเหตุ: -)  

 
 1 ชั่วโมง 

ส านักปลัด 
เทศบาลต าบลนา
ค า  อ าเภออุบล
รัตน์  
จังหวัดขอนแก่น 

 

2) 

การพิจารณา 

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบข้อเท็จจริง และ

รายงานผลการปฏิบัติงาน

ต่อผู้บังคับบัญชาเป็นลาย

ลักษณ์อักษร และ

ด าเนินการออกส ารวจ

ข้อเท็จจริง และรวบรวม

เอกสาร 

(หมายเหตุ: (ระยะเวลา
ส ารวจ 1 วัน ต่อ 10 หลังคา
เรือน))  

 
   5 วัน 

งานป้องกันฯ และ
กองช่างเทศบาล
ต าบลนาค า  
อ าเภออุบลรัตน์  
จังหวัดขอนแก่น 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

3 

การพิจารณาโดย

หน่วยงานอื่น 

รายงานอ าเภอเพื่อขอรับ

การสนับสนุนช่วยเหลือตาม

ระเบียบฯ 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน ที่ท าการปกครอง

อ าเภออุบลรัตน์ 

 

 

4 

 

การพิจารณาโดย

หน่วยงานอื่น 

รายงานอ าเภอเพื่อขอรับ

การสนับสนุนช่วยเหลือตาม

ระเบียบฯ 

(หมายเหตุ: -) 

5 วัน 
 
 
 

ส านักงานป้องกัน

และบรรเทาสา

ธารณภัยจังหวัด

ขอนแก่น 

 

5 

การพิจารณาโดย

หน่วยงานอื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัด 
ผู้ว่าราชการจังหวัด

ขอนแก่นเพื่อขอใช้งบ

ฉุกเฉิน  หากยอดเงิน

ช่วยเหลือเกินงบประมาณ

จังหวัด จังหวัดจะ

ด าเนินการร้องขอจากกรม

ป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัย เพื่อช่วยเหลือ

ต่อไป 

(หมายเหตุ: -) 

 
5 วัน 

ผู้ว่าราชการจังหวัด
ขอนแก่น 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6 

 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

 

รายงานผลการปฏิบัติงาน

ต่อผู้บังคับบัญชาเป็นลาย

ลักษณ์อักษร พร้อมกับลง

พื้นที่ให้ความช่วยเหลือ 

ต่อไป(หมายเหตุ: -) 

 
 
1 วัน 

งานป้องกันฯ และ
กองช่างเทศบาล
ต าบลนาค า  
อ าเภออุบลรัตน์  
จังหวัดขอนแก่น 

 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี)  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

ใบค าร้องท่ัวไป 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

เทศบาลต าบลนาค า อ าเภออุบลรัตน์ 

จังหวัดขอนแก่น 

2) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

แบบส ารวจข้อเท็จจริง 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

แบบประมาณการค่าเสียหาย 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี)  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

6) 

 

รูปถ่ายบ้านเรือนเสียหาย 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

16. ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม   0    บาท 

หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด เทศบาลต าบลนาค า อ าเภออุบลรัตน์ 

จังหวัดขอนแก่น      โทรศัพท์ 043-306095   โทรสาร 043-210800  
2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบรายงานด่วน สาธารณภัย 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

การขอรับการสนับสนุนน้ า
อุปโภคบริโภค  
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แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
ด่วนที่สุด ที่  ............./....................   วันที่...............เดือน ...........................พ.ศ. ............. 
จาก  นายก นายกเทศมนตรีต าบลนาค า 
ถึง นายอ าเภอ อุบลรัตน์ 
 

1. ชนิดของภัย  อุทกภัย     วาตภัย     ภัยแล้ง    อัคคีภัย    ไฟป่า    อากาศหนาว 
  แผ่นดินไหวและอาคารถล่ม     สารเคมีและวัตถุอันตราย     อุบัติเหตุ     ทุ่นระเบิด กับระเบิด 
  การป้องกันและระงับภัยทางอากาศ    การก่อวินาศกรรม    อ่ืนๆ.................................................... 
  การอพยพประชาชนและส่วนราชการ     อ่ืนๆ........................................................................................ 

ความรุนแรงและลักษณะของภัย     เล็กน้อย    ปานกลาง    รุนแรง  ลักษณะของภัย.............. 
2. ภัยเกิดวันที่...................................  เวลา...................น.  ภัยสิ้นสุดวันที่................................... เวลา..................น. 
3. สถานที่เกิดภัย  ดังต่อไปนี้....................................................................................................................................... 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. ราษฎรที่ประสบภัย  
 4.1 ราษฎรได้รับความเดือดร้อน...............คน .....................ครัวเรือน 4.2  บาดเจ็บ...................คน  
 4.3 เสียชีวิต...........คน    4.4 สูญหาย.............คน  4.5 อพยพไปยังพื้นท่ีปลอดภัย.............คน.............ครัวเรือน  
5. พ้ืนที่ประสบภัยและความเสียหาย  

5.1 อาคารสิ่งก่อสร้าง บ้านพักอาศัย..........หลัง  อาคารสูงตั้งแต่ 23 เมตรขึ้นไป...........อาคาร  โรงงาน........แห่ง วัด
...........แห่ง  สถานที่ราชการ............แห่ง  อ่ืนๆ............................................................................................ 

 ความเสียหายประมาณ ....................................บาท 
5.2 พ้ืนที่และทรัพย์สินทางการเกษตร  พืชไร่..............ไร่  นา...........ไร่  สวน..............ไร่  บ่อปลา..............บ่อ 
 บ่อกุ้ง..............บ่อ  สัตว์เลี้ยง  (โค.............ตัว  สุกร...............ตัว  เป็ด/ไก.่...............ตัว) อ่ืนๆ.......................  

 ความ เสียหายประมาณ ....................................บาท 
5.3 สิ่งสาธารณประโยชน์  ถนน.............สาย  สะพาน................แห่ง  คอสะพาน..............แห่ง  ฝาย............แห่ง 
 อื่นๆ................................................................. ...   ความเสียหายประมาณ ....................................บาท 

รวมความเสียหายเบื้องต้นประมาณ............................................บาท 
6. การบรรเทาภัย  
 เทศบาล ต าบลนาค าได้ด าเนินการส ารวจและตรวจสอบความเสียหายเพื่อให้ความช่วยเหลือราษฎรในเบื้องต้นแล้ว  
7. เครื่องมือ/อุปกรณ์ท่ีใช้  รถดับเพลิง...........คัน  รถบรรทุกน้ า...........คัน  รถกู้ภัย..........คัน  รถบรรทุก...........คัน  เรือ

.............ล า  เครื่องสูบน้ า............. เครื่องมือ  อ่ืนๆ....................    
 7.1 ส่วนราชการ..............หน่วยงาน  7.2 เอกชน/ประชาชน..............................กลุ่ม/คน  
8. การด าเนินงานของส่วนราชการ หน่วยอาสาสมัคร มูลนิธิในพ้ืนที่ .......................................................................... 
   ส่วนราชการอ่ืน  (ชื่อ)..........................................     ภาคเอกชน  (ชื่อ)................................................... 
    

                                                                                                                  ผู้รายงาน 
                                                        ( ...................................................) 

                   นายกเทศมนตรีต าบลนาค า 
                     ผูอ้ านวยการท้องถ่ิน   


