
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

 

สำนักปลัด เทศบาลตำบลแว้ง 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

คำนำ 

         ด้วยพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๑๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ ในองค์ปกครองส่วน
ท้องถิน่มีหน้าที่ต้องทำการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยประกอบพระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน
การกระจายอำนาจให้แก่องค์ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) มาตรา ๑๖ (๒๗) 

  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

สารบัญ 

เรื่อง                                                                                         หน้า 

ชื่องาน                ๑ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน             ๑ 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน                                                                    ๒ 

แผนผังขั้นตอน                                                                               ๒ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                         ๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

๑ 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย : งานป้องกันและบรรเทาสาธาธารณภัย 

หน่วนงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด เทศบาลตำบลแว้ง 

งานป้องกับและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะนับตั้งแต่ สำรวจความเสี่ยงการ
ระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ 

 สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือ จากเทศบาลตำบลแว้ง 

มีรายละเอียด 

๑.ชื่อกระบวนงาน : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 

๒.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     (รวม  ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับแจ้งเหตุ) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

รับแจ้ง 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 



 
 
 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ ๙๐ วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าสสำนักปลัด 

(๕ นาที) 

เสนอปลัดเทศบาล 

(๑๐ นาที) 

 ผู้บรหิารพิจารณา 

(๑๕ นาที)  

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

(๓๐นาที)  

สำรวจความเสียหารร่วมกับกอง
ช่าง (๑๒๐นาที)  

ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

(๖๐ นาที) 

สรุปการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

(๖๐ นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

(๑๕ นาที) 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานการช่วยเหลือให้ผู้บริหารทราบ 



 
 
 

๓ 

๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๓.๑ พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 

๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสนภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.
๒๕๕๐  

๓.๓ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 

๔. สถานที่ให้บริการ 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลแว้ง 

ตำบลแว้ง อำเภอแว้ง  จังหวัดนราธิวาส 

๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลแว้ง 

๕.๑ กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๕.๒ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่วลา ๑๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ 073-659464 

๖.๒ เว็บไซต์ เทศบาลตำบลแว้ง WWW.Waengcity.go.th 

๖.๓ https://www.facebook.com/profile.php?id=100069093699075 

 

http://www.waengcity.go.th/
https://www.facebook.com/profile.php?id=100069093699075

