
 
คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลมะรือโบตก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คํานํา 
 

ด้วยพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง
(ฉบับที่6) พ.ศ.2562 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอำนาจหน้าที่ ตามมาตรา 66 องค์การบริหารส่วนตมี
อำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม มาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่ง
กฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล (4) การป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ประกอบกับพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2) มาตรา 16 (29) การป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 

 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลมะรือโบตก จึงได้
ดำเนินการจัดทำคู่มือการ คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเพ่ือให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตาม
ระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับหนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางใน
การปฏิบัติงาน ผลสัมฤทธิ ์ส ู ่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที ่ด ี โดยมุ ่งหมายเจ้าหน้าที ่ใช ้ เป็น
เอกสารอ้างอิงและประกอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สารบัญ 
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วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน                   1 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน                   2  
แผนผังขันตอน                  2  
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คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วนงานที่รับผิดชอบ: งานงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนมะรือโบตก 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะนับตั้งแต่ สํารวจความเสี่ยงการ
ระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ 

สำหรับคู่มือฉบับนี้ นําเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือ จากองค์การบริหารส่วน
ตำบลมะรือโบตก มีรายละเอียด 

 
1.ชื่อกระบวนงาน : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 
2.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติทันที่ท่ีได้รับแจ้งเหตุ) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตุธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

 
รับแจ้ง 

 

จัดเจ้าหน้าที่ออก 

ปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
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(รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ ๙0 วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการช่วยเหลือเยียวยา
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด (๕ นาที) 

เสนอปลัดอบต.(๑๐ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา(๑๕ นาที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(๓๐ นาที) 

สํารวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง
(120นาที) 

ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ
(๖๐ นาที) 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ
(๖๐ นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา (๑๕ นาที) 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานการช่วยเหลือให้ผู้บริหารทราบ 
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3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๓.๑ พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 
๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื ่อช่วยเหลือผู ้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน         
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๓.๓ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 
4. สถานที่ให้บริการ 
งานงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบร ิหารส ่วนตำบลมะร ือโบตก ตำบลมะร ือโบตก              
อำเภอระแงะ จังหวัดนราธิวาส           
 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล 
5.1 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพักเท่ียง) 
 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 07 3671-200 
6.2 เว็บไซต์ อบต. http://marubotok.go.th 
6.3 http://www.facebook.com 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


