


เจ้าหน้าท่ีระดับต าบล เกษตร/ประมง 
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คู่มือปฏิบัติการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติด้านการเกษตร 
ส านักงานประมงจังหวัด  

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
 
เพื่อให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติเป็นไปด้วยความเรียบร้อยรวดเร็วทันเหตุการณ์และถูกต้องตรงตามระเบียบทาง
ราชการจึงก าหนดแนวทางปฏิบัติติแก่เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องรายละเอียดดังนี้  
 

• ระดับอําเภอ 
ขั้นตอน 

ที ่
รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
แบบฟอร์มหรือ 
เอกสารที่ใช ้

ผู้ปฏิบัต ิ

1 เมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นให้ก านันหรือผู้ใหญ่บ้าน
รายงานความเสียหายเบื้องต้นให้เกษตรกร
ต าบลทราบ 

ภายใน 24 ช่ัวโมง 
หลังเกิดภัย 

แบบ คชภ.1  
ระดับหมู่บ้าน 

ก านันหรือผู้ใหญ่บ้านท้องที่
ที่เกิดภัย 

2 เกษตร/ประมงต าบล รายงานความเสียหาย
เบื้องต้นให้ ส านักงานเกษตร/ประมงทราบ 

1 วันหลังเกิดภัย คชภ.1 ระดับต าบล เกษตร/ประมงต าบล 
ที่เกิดภัย 

3 ส านักงานเกษตร/ประมงอ าเภอ รายงาน
ความเสียหายเบื้องต้นให้ส านักงานเกษตร/
ประมงจังหวัดทราบ 

1 วันหลังรับรายงาน 
จากต าบล 

คชภ.1 ระดับอ าเภอ เจ้าหน้าท่ีส านักงานเกษตร/
ประมงอ าเภอผู้รับผิดชอบ

งานภัยธรรมชาติ 

4 ส านักงานเกษตร/ประมงอ าเภอ รายงาน
ความเสียหายเบื้องต้นให้อ าเภอทราบ 

1 วันหลังรับรายงาน
จากต าบล 

แบบรายงานเหตุด่วน
สาธารณภัยของ
กรมการปกครอง 

เจ้าหน้าท่ีส านักงานเกษตร/
ประมงอ าเภอ ผู้รับผิดชอบ

งานภัยธรรมชาต ิ

5 งานป้องกันภัยธรรมชาติอ าเภอรายงาน
จังหวัดเพื่อให้จังหวัดประกาศเขตภัยพิบัติ 

1 วันหลังรับรายงาน
ส านักงานเกษตร/

ประมงอ าเภอ 

แบบรายงานเหตุด่วน 
สาธารณภัยของ
กรมการปกครอง 

ป้องกันอ าเภอ 

6 เกษตร/ประมงต าบลและคณะกรรมการ
ส ารวจความเสียหายระดับหมู่บ้านรีบส ารวจ
ความเสียหายที่แท้จริงของ เกษตรกรรายคน
แบบ กษ.๐๑ โดยแนบเอกสาร 
  - ส าเนาใบข้ึนทะเบียนเกษตรกร 
  - หลักฐานที่ดิน,สัญญาเช่ากรณีเช่า ที่ดิน
ผู้อื่นท ากิน 
  - รูปถ่ายแปลงที่เสยีหายทุกแปลงๆ ละ ๑ 
รูป 

ภายใน ๑๕ วัน กษ.๐๑ คณะกรรมการส ารวจความ
เสียหายระดับ หมู่บ้าน

เกษตร/ต าบล 

7 เจ้าหน้าท่ีส านักงานเกษตร/ประมงอ าเภอ 
บันทึก กษ.๐๑ เข้าโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

ภายใน ๑๐ วัน โปรแกรมการบันทึก 
ภัยธรรมชาต ิ

เจ้าพนักงานธุรการและ
ผู้รับผิดชอบงานภัย

ธรรมชาต ิ
8 ท าประชาคมและน าบัญชีรายชื่อ เกษตรกรที่

พิมพ์แล้วไปประกาศในพ้ืนท่ีโดยปิดประกาศ
ไว้ท่ีท าการก านันหรือผู้ใหญ่บ้าน แล้ว
ประกาศทางหอกระจายข่าวทุกวันเพื่อให้
ผู้เสียหายมาตรวจสอบ ความถูกต้องหรือ
ทักท้วงว่ามีข้อมูลผิดพลาดหรือไม่ 

๓ วัน กษ. ๐๒ เกษตร/ประมงต าบลและ
ก านันหรือผู้ใหญ่บ้าน 
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ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

แบบฟอร์มหรือ 
เอกสารที่ใช ้

ผู้ปฏิบัต ิ

9 หากมีการแก้ไขเจ้าหน้าที่ส านักงาน เกษตร/
ประมงอ าเภอแก้ไขในโปรแกรมคอมพิวเตอร์
ตามที่เกษตร/ประมงต าบลให้แก้ไข 

ภายใน ๒ วัน กษ.๐๒ เจ้าพนักงานธุรการ 

10 ผู้รับผิดชอบงานภัยธรรมชาติน าบัญชีรายชื่อ
ที่แก้ไขแล้วให้เกษตร/ประมงต าบลตรวจสอบ
เป็นครั้งสุดท้าย 
  -  เน้นให้เกษตรกรครบตามจ านวนก่อน 
  -  ความถูกต้องของข้อมูล 

ภายใน ๑ วัน กษ.๐๒ เกษตร/ประมงต าบล 

11 น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการฯ ระดบัอ าเภอ
พิจารณา (ก.ช.ภ.อ.) 
  - ใช้เงินทดรองราชการในอ านาจ 
นายอ าเภอ ๒ ล้านบาทก่อน 
  - ถ้าเงินในอ านาจนายอ าเภอ ไม่เพียงพอ
ส่วนท่ีเหลือขอใช้ เงินทดรองราชการใน
อ านาจ ผู้ว่าราชการจังหวัด 

๓ วัน กษ.๐๒ และเอกสาร
ประกอบอ่ืนๆ 

เกษตร/ประมงอ าเภอ 
และ ผู้รับผิดชอบ 
งานภัยธรรมชาต ิ

12 รายงานความช่วยเหลือ ไปจังหวัดแล้วแต่
กรณ ี
  - ใช้เงินทดรองจังหวัด 
  - ใช้เงินงบกลาง 

๑ วัน - ผู้รับผิดชอบ 
งานภัยธรรมชาต ิ

รวมระยะเวลา 40 วัน - - 
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ขั้นตอนที ่  รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ แบบฟอร์มหรือ  ผู้ปฏิบัต ิ เอกสารที่ใช้  
      

๑๐  ผู้รับผิดชอบงานภัยธรรมชาตินํา ภายใน ๑ วัน กษ.๐๒ เกษตรตําบล 
  บัญชีรายชื่อที่แก้ไขแล้วให้เกษตร     

  ตําบลตรวจสอบเป็นคร้ังสดุท้าย     

  -  เน้นให้เกษตรกรครบตามจํานวน     

  ก่อน     

  -  ความถูกต้องของข้อมูล     

      

๑๑  นําเข้าที่ประชุมคณะกรรมการฯ ๓ วัน กษ.๐๒ และเอกสาร เกษตรอําเภอและ 
  ระดับอําเภอพิจารณา  ประกอบอ่ืนๆ ผู้รับผิดชอบงานภัย 
  (ก.ช.ภ.อ.)   ธรรมชาติ 
  - ใช้เงินทดรองราชการในอํานาจ     

  นายอําเภอ๒ ล้านบาทก่อน     

  - ถ้าเงินในอํานาจนายอําเภอ     

  ไม่เพียงพอสว่นที่เหลือขอใช ้     

  เงินทดรองราชการในอํานาจ     

  ผู้ว่าราชการจังหวัด     

      

๑๒  รายงานความช่วยเหลือ ๑ วัน - ผู้รับผิดชอบงานภัย 
  ไปจังหวัดแล้วแต่กรณี   ธรรมชาติ 
  - ใช้เงินทดรองจังหวัด     

  - ใช้เงินงบกลาง     

       

  รวมระยะเวลา ๔๐ วัน -  ิ - 



 

• ระดับจังหวัด 
 

ขั้นตอน 
รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ 

แบบฟอร์มหรือ 
ผู้ปฏิบัต ิ

ที ่ เอกสารที่ใช้     

๑ รายงานความเสยีหายคชภ.๑ให ้ ๑ วันหลังรับรายงาน แบบ คชภ.๑ ระดับ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 กรมฯทราบ จากอําเภอ จังหวัด งานระดบัจังหวัด  

๒ อําเภอรายงานข้อมูลขอรับความ ๑ วัน ไฟล์ข้อมูลความ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ช่วยเหลือ(ไฟล์ข้อมูล)  เสยีหาย ระดับอําเภอ 
   - กษ.๐๒   

   ระดับหมู่บ้าน   

   - กษ.๐๒   

   ระดับตำบล   

   - กษ.๐๒   

   ระดับอําเภอ   

๓ จังหวัดรวบรวมไฟล์ข้อมูล/ แก้ไข ๓ วัน ไฟล์ข้อมูลความ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ความซ้ําซอ้น  เสยีหาย ระดับจังหวัด 
   - กษ.๐๒ ระดับ   

   หมู่บ้าน   

   - กษ.๐๒ ระดับตําบล   

   - กษ.๐๒ ระดับ   

   อําเภอ   
      

๔ - ตรวจสอบหลักฐาน/ แก้ไขกษ. ๓ วัน กษ.๐๒ / รายงานการ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ๐๒/ ก.ช.ภ.อ. / ประกาศ  ประชุม/ ประกาศ ระดับจังหวัด 

- รวบรวมข้อมูลความเสยีหายใน 

ภาพรวมจังหวัด 
 

๕ ขอเปิดประชุมคณะกรรมการ ๒ วัน ข้อมูลความเสยีหาย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 กลั่นกรองข้อมูลความเสยีหายระดับ  ทั้งหมด ระดับจังหวัด 
 จังหวัด     

      

๖ ขอเปิดประชุมคณะกรรมการ.ช.ภ. ๓ วัน ข้อมูลความเสยีหาย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 จ.  ทั้งหมด ระดับจังหวัด 
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ขั้นตอน 
รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ 

แบบฟอร์มหรือ 
ผู้ปฏิบัต ิ

ที ่ เอกสารที่ใช้     

๗ กรณีก.ช.ภ.จ.ใช้เงินผู้ว่าราชการ ๑๕ วัน ข้อมูลความเสยีหาย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 จังหวัด  ทั้งหมด ระดับจังหวัด 

- จัดเตรียมเอกสาร / ยืมเงิน 
ทดรองฯ ผู้ว่าราชการจังหวัด 
- ขออนุมัติใช้เงินทดรอง 
ราชการฯ ผู้ว่าราชการจังหวัด 
- ขออนุมัติยืมเงนทดรอง 
ราชการฯ ผู้ว่าราชการจังหวัด  
- โอนเงินเข้าธ.ก.ส.จังหวัด 

๘ แจ้งการโอนเงินให้อําเภอ ๒ วัน หนังสอืแจ้งอําเภอ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
    ระดับจังหวัด  

๙ จ่ายเงินช่วยเหลือให้เกษตรกร ๓ วัน กษ.๐๔ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ผู้ประสบภัย   ระดับอําเภอ 
      

๑๐ รวบรวมหลักฐานชดใช้เงินทดรอง ๕ วัน เอกสารการเงิน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ราชการฯ ผู้ว่าราชการจังหวัดสง่ให้   ระดับอําเภอ 
 จังหวัดฯ     

      

๑๑ จังหวัดรวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร ๓ วัน เอกสารการเงิน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 หลักฐาน/ ชดใช้เงินทดรองฯผู้ว่า   ระดับจังหวัด 
 ราชการจังหวัด     

      

 รวมระยะเวลา ๔๐ วัน - -   


