
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
 

ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลต้นไทร 
อ าเภอบาเจาะ  จังหวัดนราธิวาส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค าน า 

พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ ก าหนดให้ผู้อ านวยการทุก
ระดับมีอ านาจแต่งตั้งตั้งเจ้าหนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนที่ต่างๆ ตามที่กฎหมายก าหนด กระทรวงมหาดไทยจึงได้ออกระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การแต่งตั้งและการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๙๓ เพ่ือให้เป็นไปตามพระบัญญัต ิ ดังกล่าว 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ฝ่ายปกครองส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลต้นไทร
จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง
ตามระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับหนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้อง
แนวทางในการปฏิบัติงาน ผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี โดยมุ่งหมายเจ้าหน้าที่ใช้เป็น
เอกสารอ้างอิงและประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

เร่ือง หน้า 

ชื่อเรื่อง 1 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 1 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 2 

แผนผังขั้นตอน 2 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 3 
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คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลต้นไทร 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะนับตั้งแต่  ส ารวจความเสี่ยงการ
ระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ 

รับคู่มือฉบับนี้ น าเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือ จากเทศบาลต าบล   
ต้นไทร  มีรายละเอียด 

1.ชื่อกระบวนงาน : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 

2.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันที่ที่ได้รับแจ้งเหตุ)  

 

รับแจ้ง 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตุธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

  

 

    

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม  12  ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ  90  วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

 

เสนอหัวหน้าส านักปลัด 
(5  นาที) 

 

เสนอปลัดเทศบาล 

(10  นาที) 

 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(30นาที) 

 

ผู้บริหารพิจารณา 
(15นาที) 

 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(60  นาที) 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(15  นาที) 

 

เสนอกองคลังเพ่ือตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
 

แจ้งผู้ประสบภัย 

 

ส ารวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 
(๑๒๐ นาที) 

 

ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(60นาที) 

 

รายงานการช่วยเหลือให้ผู้บริหารทราบ 
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3.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
3.1  พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
3.2  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  
พ.ศ. 2562 
3.3  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 
4. สถานที่ให้บริการ 
ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลต้นไทร 
 
5.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลต้นไทร 
5.1  กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการเทศบาลต าบลต้นไทร ตลอด  24  ชั่วโมง 
5.2  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30   (ไม่มีพักเท่ียง) 
 
6.  ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
6.1  หมายเลขโทรศัพท์ 073 - 563 170 
6.2  เว็บไซต์เทศบาล  https://www.tonsaicity.go.th 
6.3  facebook :  https://www.facebook.com/tonsaimunicipality/ 
 


