
1 
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การรับความชวยเหลือสาธารณภัย 
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คำนำ 

โดยสถานการณโลกที ่เปลี ่ยนไปอยางรวดเร็ว การขยายตัวทั ้งทางเศรษฐกิจ สังคม 
สภาพแวดลอมทำใหโครงสรางสมดุลของธรรมชาติเปลี่ยนแปลงไปอยางรวดเร็ว สาธารณภัยก็
เชนกันก็มีแนวโนมจะเกิดขึ้นอยางตอเนื่องและซับซอนมากขึ้น รวมทั้งยังทวีความรุนแรงมากข้ึน 
เชนปญหาอุกทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว ฯลฯ ซึ ่งการเกิดสาธารณภัยแตละครั ้งก็สงผล
กระทบตอชีวิตและทรัพยสินของประชาชนเปนจานวนมาก  

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สานักปลัดองคการบริหารสวนตำบลนาโสม จึงได
จัดทำ “คูมือปฏิบัติงานการรับความชวยเหลือดานสาธารณภัย” ข้ึนเพื่อใหประชาชนในพื้นท่ีไดมี
ความรู ในการแจงเหตุการณขอรับความชวยเหลือจากหนอยงานภาครัฐ เพื ่อบรรเทาความ
เดือดรอนท่ีเกิดจากสาธารณภัยข้ึนได โดยผูจัดทาหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือฉบับนี้จะมีประโยชนสา
หรับทานไมมากก็นอย  
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บทท่ี 1 

สาธารณภัย 

 กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ใหความหมายของ สาธารณภัยไววา หมายถึง ภัย หรืออันตราย 

ที่ทำใหเกิดความสูญเสียทั้งชีวิต ทรัพยสินและสิ่งอื่น ๆ อยางรุนแรงประกอบดวยลักษณะดังน้ี  

 1. ภัยที่เกิดข้ึนกับคนหมูมาก  

 2. อาจเกิดข้ึนไดทุกเวลาหรือทุกสถานที่อยางกะทันหันหรือคอย ๆ เกิดข้ึน  

 3. เปนอันตรายตอชีวิตและรางกายของประชาชน  

 4. เกิดความเสียหายแกทรัพยสินของประชาชนหรือรัฐ  

 5. เกิดความตองการในสิ่งจำเปนพื้นฐานอยางรีบดวนสำหรับผูประสบภัย สาธารณภัย แบงตาม

ลักษณะการเกิดหรือสาเหตุไดเปน 2 ประเภท คือ สาธารณภัยที่ เกิดจากธรรมชาติและสาธารณภัย จากมนุษย

ไดแก  

  1.2.1 สาธารณภัยธรรมชาติเปนสาธารณภัยที ่เกิดขึ ้นเองตามธรรมชาติมักเกิดข้ึนตาม 

ฤดูกาลเปนสวนใหญ แตบางครั้งอาจเกิดขึ้นโดยกะทันหัน กอใหเกิดความเสียหายแกชีวิต รางกาย จิตใจ 

ทรัพยสินและสิ่งแวดลอมตาง ๆ ซึ่งไดแก  

  1 อุทกภัย เปนภัยอันเกิดจากภาวะน้ำทวมจากพายุ ฝนตกหนัก พายุหมุน การทำลาย ปา 

การทรุดตัวของดิน ลักษณะอาจเปนน้ำทวมเฉียบพลันหรือแบบคอยเปนคอยไป  

  2 วาตภัย คือภัยที่เกิดจากแรงลมและพายุ สามารถแบงลักษณะของวาตภัยไดตาม ความเร็ว

ลม สถานที่ที่เกิดวาตภัย เชน พายุฟาคะนอง พายุดีเปรสช่ัน พายุโซนรอน พายุไตฝุน  

  3 อัคคีภัย คือภัยที่เกิดจากเพลิงไหม เปนภัยที่กอใหเกิดความสูญเสียทั้งชีวิต และ ทรัพยสิน 

มีแนวโนมในการเกิดข้ึนบอยและสรางความสูญเสียมากข้ึนทุกป  

  4 ภัยหนาว อากาศหนาวผิดปกติ เชน ในภาคเหนือและภาคตะวันออกเฉียงเหนือของ 

ประเทศไทย ซึ่งมีภูมิประเทศเปนที่ราบสงู ประกอบกับไดรับอิทธิพลจากลมมรสมุ ที่พัดพาความหนาวเย็น จาก

จีน เขาสูพื้นที่ดังกลาว ทำใหประชาชนที่อยูบริเวณหุบเขา และเชิงเขาไดรับความหนาวเย็น ซึ่งพบวาใน บางป

ของฤดูหนาวจะมีอุณหภูมิต่ำมาก  

  5 ภัยแลง เปนภัยที่ทำใหเกิดความอดอยาก ขาดแคลน เนื่องจากการ ขาดน้ำ ในประเทศ

ไทยมักเกิดจากขาดฝน ความแหงแลงของพื้นที่กอใหเกิดผลเสียในการผลิตผลทางการเกษตร  
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  6 แผนดินถลม ในประเทศไทยมักพบแผนดินถลมเกิดขึ้นเนื่องจาก มีฝนตกหนักมาก เกิด

จากดินบริเวณภูเขาอุมน้ำไวจนเกิดการอิ่มตัว และไมสามารถอุมน้ำไวไดอีกจึงพังทลายลงมา ซึ่งสวนมาก จะ

เกิดพรอมกับอุทกภัย 

  7 การระบาดของโรค เชน อหิวาตกโรค โรคฉ่ีหนู  

  8 ภัยจากฝูงสัตวและแมลง 

  1.2.2 สาธารณภัยจากมนุษย เปนสาธารณภัยที่เกิดจากการกระทำของมนุษย โดยอาจ เกิด

จากสิ่งประดิษฐของมนุษยที่ประดิษฐเพื่อความสุขสบาย หรือเพื่อประหัตประหารกัน เชน  

  1 ภัยจากการจราจร ไดแก ทางอากาศ ทางบก ทางน้ำ ทางราง  

  2 ภัยจากการประกอบอาชีพ ทั้งภาคเกษตรกรรมและอุตสาหกรรม เชน อุบัติเหตุจาก การ

ใชเครื่องมือเครื่องจักร อุบัติเหตุจากความรอน อุบัติเหตุจากการตกจากที่สงู อุบัติเหตุจากความไมเปน ระเบยีบ 

เปนตน  

  3 ภัยจากความไมสงบของประเทศ เชน การจลาจล การปฏิวัติการกอวินาศกรรม การ กอ

การราย สงคราม ซึ่งผลที่ท าใหเกิดสาธารณภัยจากสงคราม จะรุนแรงหรือไมขึ้น อยูกับผลรายของอาวุธ ที่    

นำมาประหัตประหารกัน เชน นิวเคลียรเช้ือโรค หรือสารเคมีเปนตน  

  4 ภัยจากไฟฟา อัคคีภัย ทำใหเกิดการบาดเจ็บ สูญเสียชีวิตจากแผลไหม ความรอน ควันไฟ 

การขาดอากาศ  

  5 ภัยจากวัตถุอ ันตราย ไดแก ภัยจากวัตถุอันตรายที ่ใชในอุตสาหกรรม การเกษตร 

สาธารณสุข อุปโภคและบริโภค  

  6 ภัยจากความเจริญทางเทคโนโลยี ความเจริญกาวหนาดังกลาว จะมีความเสี่ยงสูง มากข้ึน 

เมื่อเกิดสาธารณภัย เชน เมื่อเกิดไฟไหมของอาคารสงู ระบบการเคลื่อนยายยอมชา และมีความ ยุงยากซับซอน

กวาอาคารปกติ รวมทั้งเกิดพิษจากสารเคมีที่ใชกับเฟอรนิเจอรของอาคาร หรือแมกระทั่ง เครื่องใชประจำ

สำนักงาน เชน คอมพิวเตอร น้ำยาลบคำผิด ฯลฯ การมีมาตรการความปลอดภัยที่ดี ก็ อาจจะเปนความเสี่ยง

เมื่อเกิดสาธารณภัย เชน ประตูที่ใชระบบเปดปดอัตโนมัตหิรือลิฟทที่ขัดของ สรุปไดวา สาธารณภัย หมายถึง 

ภัยหรืออันตรายที่เกิดขึ้นกับคนหมูมาก ในทุกเวลาหรือ ทุกสถานที่ อาจเกิดขึ้นอยางกะทันหันหรือคอย ๆ 

เกิดข้ึนก็ไดมีทั้งภัยที่เกิดข้ึนเองตามธรรมชาติและเกิดข้ึน จากมนุษย เมื่อเกิดข้ึนแลวทำใหเกิดความสูญเสียทั้ง

ชีวิต ทรัพยสิน และสิ ่งอื่น ๆ อยางรุนแรง เกิดความ ตองการในสิ ่งจ าเปนพื ้นฐานอยางรีบดวนสำหรับ

ผูประสบภัย 
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บทท่ี 2 

ข้ันตอนการแจงเหตุสาธารณภัย 

 ขั้นตอนการแจงเหตุสาธารณภัย เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้น เชนเกิดลมพายุพัดบานเรือน เสียหาย 

ทานสามารถโทรแจงมายังงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต.นาโสมเพื่อใหไปดำเนินการ สำรวจความ

เสียหายและชวยเหลือโดยเร็วที่สุด ข้ันตอนการแจงเหตุสาธารณภัย สามารถทำไดดังตอไปน้ี  

  1. แจงเหตุสาธารณภัย ทางหมายเลขโทรศัพท036-790033 หรือ 087-9656557 รับ

แจงเหตุ 24 ช่ัวโมง  

  2. แจงเปนหนังสือ ตามแบบรายงานเหตุดวนสาธารณภัย โดยใหกำนัน / ผูใหญบานเปน ผู

รับรอง  

  3. เมื ่อไดร ับรายงาน เจาหนาที ่จะรายงานผูบังคับบัญชา และเจาหนาที ่จะดำเนินการ 

ตรวจสอบเหตุการณพรอมเขาระงับเหตุชวยเหลือผูประสบภัยในทันที  

  4. เมื ่อไดดำเนินการเขาระงับเหตุ และชวยเหลือผู ประสบภัยเปนที ่เรียบรอยแลว จะ 

ดำเนินการสรุปผลการทำงาน ความเสียหายเพื ่อรายงานตอผู บังคับบัญชาเพื ่อทราบตอไป กรณีที ่เหตุ           

สาธารณภัยที่เกิดข้ึนที่ผลกระทบตอประชาชนเปนจำนวนมาก กอใหเกิดความ เสียหายตอบานเรือนที่พักอาศัย 

หรือพื้นที่การเกษตรไดรับความเสียหายไดรับความเดือดรอน สามารถ รองเรียนเพื่อขอรับการชวยเหลือตอไป 

และหากกำลังเจาหนาที่ไมเพียงพอสามารถเรียกขอกำลังสนับสนุน สมาชิก อปพร. ซึ่งเปนผูชวยเจาหนาที่ใน

การปองกันและบรรเทา สาธารณภัยไดภายใน 30 นาที 
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การแจงเหตุ 

1.โทร 036-790033 หรือ087-9656557 

2.แจงเปนหนังสือตามแบบรายงานสาธารณภัย 
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บทท่ี 3  

ข้ันตอนการขอรับความชวยเหลือ  

 สำหรับประชาชนที่ไดรับความชวยเหลือจากเหตุสาธารณภัย ไมวาจะเปนเหตุอัคคีภัย วาตภัย ภัยแลง 

อุทกภัย ที่ไดรับความเสียหายและเดือดรอน สามารถยื่นคำรองขอความชวยเหลือ ผูประสบภัยได ขั้นตอน

ขอรับความชวยเหลือ  

  1. เมื่อเกิดภัยใหผูประสบภัยรีบมาย่ืนคำรอง ภายใน 24 ช่ัวโมง หลังเกิดภัย โดยย่ืนคำรอง 

ณ ที่ทำการกำนัน / ผูใหญบาน หรือ สำนักงานปลัด งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวน

ตำบลนาโสม  

  2. ใหจัดเตรียมเอกสารในการย่ืนคำรอง ประกอบไปดวย 

   2.1 สำเนาบัตรประจำตัว ประชาชน จำนวน 1 ฉบับ  

   2.2 สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ  

   2.3 สำเนาเอกสารการข้ึนทะเบียนเกษตร กรณีไดรับความเสียหายดาน การเกษตร  

  3. เจาหนาที่รับคำรอง จะรายงานผูบังคับบัญชาพรอมออกสำรวจความเสียหาย และเขา 

ระงับเหตุใหการชวยเหลือผูประสบภัยเบื้องตนในทันที พรอมทั้งจะมีการบันทึกภาพถายความเสียหายเพื่อ 

ประกอบการพิจารณา  

  4. เจาหนาที่จะสรุปความเสียหาย ใหผูบริหารไดรับทราบและจะดำเนินการประชุมเพื่อ 

พิจารณาชวยเหลือเบื้องตอไป  

  5. เจาหนาที่จะใหติดตอผูประสบภัยในการใหความชวยเหลือตามระเบียบที่เกี่ยวของ ตอไป 

โดยมีระยะเวลาไมเกิน 45 วัน หมายเหตุ - เมื ่อเจาหนาที ่ไดร ับการรองเรียนเรื ่องสาธารณภัย จะตอง

ดำเนินการรายงานเหตุสา ธารณภัยใหอำเภอทราบภายใน 24 ชั่วโมง เพื่อพิจารณาในการออกประกาศเปน

พื้นที่ประสบภัย - เมื่อเจาหนาที่ออกสำรวจขอมูลเพือ่ประกอบการประชุม ในการพิจารณาใหความ ชวยเหลือ

ผูประสบภัย จะดำเนินการสรุปความเสียหายใหแลวเสร็จภายใน 2 วัน 
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ข้ันตอนการขอรับการชวยเหลือผูประสบภัยแลง  

ปญหาน้ำอุปโภค – บริโภค 
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 องคการบริหารสวนตำบลนาโสม ไดมีการจัดต้ัง ศูนยอำนวยการเฉพาะกิจปองกันและ แกไขปญหาภัย

แลง ในการรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกขปญหาเกี่ยวกับน้ำสำหรับอุปโภค – บริโภค ใหกับ ประชาชนในพื้นที่

ตำบลนาโสม โดยมีรายละเอียดดังตอไปน้ี ศูนยอำนวยการเฉพาะกิจปองกันและแกไขปญหาภัยแลง ตั้งอยูที่ 

สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลนาโสม เลขที่ 99 หมูที่ 2   ตำบลนาโสม                   อำเภอชัย

บาดาล จังหวัดลพบุรี หมายเลข โทรศัพท 036 - 776008 

 คุณสมบัติของผูขอรับการชวยเหลือ  

  1. เปนประชาชนที่มีทะเบียนบานอยูในพื้นที่ตำบลนาโสม 

  2. เปนบานพักอาศัย ไมใชสถานประกอบการเชน หองแถว หองเชา โครงการบานจัดสรร  

  3. ไดรับความเดือดรอนเนื่องจากปญหาภัยแลง โดยปริมาณน้ำตนทุนไมเพียงพอตอการ 

อุปโภค – บริโภคในครัวเรือน เชน บอน้ำแหง ประปาไมไหล  

  4. ตองมีภาชนะรองรับน้ำ ข้ันตอนการขอรับการชวยเหลือผูประสบปญหาภัยแลง  

   1. ยื ่นคำรอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลนาโสม พรอมแนบ

เอกสาร ประกอบ  

   2. เอกสารประกอบดวย  

    - สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ  

    - สำเนาบัตรประชาชน จำนวน 1 ฉบับ  

   3. เม ื ่อเจาหนาที ่ตรวจสอบคุณสมบัติพรอมรับคำรองจะดำเนินการรายงาน

ผูบังคับบัญชา ใหทราบ  

   4. ดำเนินการชวยเหลือผู ประสบภัย โดยเจาหนาที ่จะติดตอผู ประสบภัยเพื่อ

ดำเนินการ จัดสงน้ำใหกับผูประสบภัย โดยเจาหนาที่จะนำคำรองที่ทานมาย่ืนในครั้งแรก ลงลายมือช่ือวาไดรับ

บริการ เปนที่เรียบรอยแลว ซึ่งระยะเวลาในการดำเนินการย่ืนเอกสาร จนถึงการดำเนินการชวยเหลือกำหนด 

ระยะเวลาภายใน 1 วัน (กรณีที่มีผูประสบภัยจำนวนมาก จำเปนตองเปนไปตามลำดับการยื่นคำรอง  หมาย

เหตุ องคการบริหารสวนตำบลนาโสม มีรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค จำนวน 2 คัน ขนาด บรรจ6ุ,000 ลิตร 

สามารถใหบริการสงน้ำแกผูประสบภัยไดจำนวน 10 เที่ยว/วัน ข้ึนอยูกับระยะทางการขนสง 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 
แบบรายงานเหตุดวนสาธารณภัย 
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ความเรงดวน ดวนท่ีสุด  
ท่ี ลบ ๘๐๗๐๑/ วันท่ี เดือน             พ.ศ. 
จาก นายกองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 
ถึง นายอำเภอชัยบาดาล 
......................................................................................................................................................................... 

๑. ชนิดของภัย  □อุทกภัย  □วาตภัย □ภัยแลง  □อัคคีภัย  □ไฟปา  □อากาศหนาว  

□แผนดินไหวและอาคารถลม □สารเคมีและวัตถุอันตราย □อุบัติเหตุ □ทุนระเบิดกับระเบิด  
□การบองกันและระงับภัยทางอากาศ □ การกอวินาศกรรม  
□การอพยพประชาชนและสวนราชการ □ อ่ืนๆ  

๒. ความรุนแรงของภัย   □ เล็กนอย □ บานกลาง    □ รุนแรง 
๓. ชวงเวลาท่ีเกิดภัย เริ่มตนเม่ือ วันที่ ............... เดือน ............................. พ.ศ. ..................... เวลา ........................... น. 

ส้ินสุดเม่ือ วันที่ ............ เดือน ............................. พ.ศ. ..................... เวลา ........................... น. 
๔. สถานท่ีเกิดภัย เลขที่ ............ หมูที่.....ตำบลบานเอ้ือง อำเภอศรีสงคราม  จังหวัดนครพนม 
๕. ราษฎรท่ีประสบภัย 

๕.๑ ราษฎรไดรับความเดือดรอน ................. คน................................. ครัวเรือน 
๕.๒ บาดเจ็บ ............ - .........................คน 
๕.๓ เสียชีวิต ............. - .........................คน 
๕.๔ สูญหาย ............. - .........................คน 
๕.๕ อพยพไปยังที่ปลอดภัย........ - ............... คน........... - ..........ครัวเรือน 

๖.ความเสียหายเบื้องตน 
๖.๑ อาคารส่ิงปลูกสราง/บานเรือน ..................... - ............................. แหง 
๖.๒ พื้นที่และทรัพยสินทางการเกษตร ................ - ................................. ไร 
๖.๓ ส่ิงสาธารณประโยชน(เซน ถนน ฝาย สะพาน ฯลฯ  ........- ........ แหง 
๖.๔ ประมาณการความเสียหายในเบื้องตน ........................................... บาท 
๖.๕ อ่ืนๆ (ระบุ  .........................................................................- ........ หนวย 

๗. การบรรเทาภัยในเบื้องตน องคการบริหารสวนตำบลบานเอ้ือง ไดดำเนินการตรวจสอบความเสียหาย ในเบื้องตน 
แลว .............................................................................................................. 

๘. เครื่องมือ/อุปกรณที่ใช รถดับเพลิง – คัน  รถบรรทุกน้ำ - คัน   รถกูภัย – คัน  รถกูชีพ - คัน 
รถบรรทุก – คัน  เรือ - ลำ   เครื่องสูบน้ำ - เครื่อง   เครื่องมืออ่ืนๆ - 

๙. การดำเนินงานของสวนราชการ อาสาสมัคร มูลนิธิในพืน้ที่ ...........................................................  

□สวนราชการอ่ืน(ซ่ือ  ............................................................... □ ภาคเอกชน(ซ่ือ ................................  

(ลงซ่ือ ............................................. ผูรายงาน 
( ........................................  

        ตำแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 


