
 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน  : การช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
กระทรวง   : กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย  
             
1. งานที่ให้บริการ การช่วยเหลือสาธารณภัย 
  

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
  

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การให้ความช่วยเหลือ 
  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
          5.1.  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง   
(ฉบับที่ 6)  พ.ศ.2552 
 5.2.  พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550  
 5.3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ.2556 
 5.4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2541 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 
 5.5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2)              
พ.ศ.2548 
 5.6. หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556  
 5.7. หลักเกณฑ์ ว่าด้วยการตั้งงบประมาณเพ่ือการช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2543 
 5.8. หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติปลีกย่อยเกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือด้านการเกษตรผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 

   



 
 

6. ระดับผลกระทบ บริการทั่วไป 
  

7. พื้นที่ให้บริการ เขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
 
8. กฎหมาย ข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรอง

ราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ.2556 

   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ ไม่เกิน 3 เดือน นับแต่วันเกิดภัย 
 
9. ข้อมูลสถิติ  
        จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
        จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  
        จ านวนค าขอทีน่อ้ยท่ีสุด 0  

 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือส าหรับประชาชน ส าเนาคู่มือส าหรับประชาชน การช่วยเหลือสาธารณภัย 

 
11. ขอบเขตการให้บริการ 
      สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
      ฝ่าย (งาน) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงาน
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
      องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด อ าเภอด าเนินสะดวก 
จังหวัดราชบุรี /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
    โทรศัพท ์: 0 – 32๓๔ – ๖๒๑๐, 09 – 5478 - 5491 
    โทรสาร :  0 – 32๒๕ – ๔๘๘๘   
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น.  
มีพักเท่ียง 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด ได้จัดท าแผนปฏิบัติการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ส าหรับเป็นแนวทางปฏิบัติในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยร่วมกับหน่วยงานต่างๆในพ้ืนที่รับผิดชอบ
และพ้ืนที่ข้างเคียง ตั้งแต่ก่อนเกิดภัย ระหว่างเกิดภัย และหลังเกิดภัย ได้อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่
เกี่ยวข้อง สอดคล้องกับแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดและแผนต่างๆที่เก่ียวข้อง เพื่อ
ป้องกันและลดความสูญเสียจากการเกิดภัยที่มีผลต่อชีวิต ทรัพย์สิน และเศรษฐกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 
 



 
 

13. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
      13.1 ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ประชาชนเขียนค าร้อง/รับ
แจ้งทางโทรศัพท์ 

- 
 

ฝ่าย(งาน) ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
ส านักงานปลัดอบต. 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย
ออกส ารวจพื้นที่ร่วมกับ
ก านัน/ผู้ใหญ่บ้านและผู้ยื่น
ค าร้อง 

- ฝ่าย(งาน) ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
ส านักงานปลัดอบต. 

 
 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือ
กับผู้ยื่นค าร้องทันที 

1 วัน 20 
นาท ี

ฝ่าย(งาน) ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
ส านักงานปลัดอบต. 

 

4 การแจ้งผล 
การพิจารณา 

แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้
ยื่นค าร้องรับทราบ  เมื่อ
ด าเนินการแล้วเสร็จในทันที 

- 
 

ฝ่าย(งาน) ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
ส านักงานปลัดอบต. 

 

       13.2  ระยะเวลาด าเนินการรวม   1 วัน 20 นาที/ราย (ให้ความช่วยเหลือทันที) 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
      15.1 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ เอกสารส าเนา 
       1.  ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน  1 ฉบับ 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

         ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
17. ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าหากให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่  
1) ช่องทางการร้องเรียน 

- ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เบอร์โทรศัพท์ 0 – 3234 – 6210  ต่อ  ๑๖ 



 
 

- เว็บไซต์ www.tanud.go.th 
- ตู้รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ณ หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
- สายด่วน   08 – ๒๒๔๙ – ๙๙๖๒   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 

08 – 1944 – 1586  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
 2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรี 
               หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดราชบุรี) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
    เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

- แบบสัมภาษณ์สอบข้อเท็จจริงผู้ประสบภัย 
- แบบยื่นความจ านงขอรับการช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ ด้านพืช  กษ 01 
 

 
วันที่พิมพ์  
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย  

 
(ลงชื่อ)............................................ 
      (นายพีรยุทธ์  สิริธนาวณิชย)์ 
        หัวหนา้ส านักปลดั อบต. 

อนุมัติโดย  
 
(ลงชื่อ)............................................ 
         (นายสมยศ  อุ่นเจริญ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 

เผยแพร่โดย ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 

19. หมายเหตุ :   


