
 
คู่มอืสำหรับเจ้าหน้าที่ 

“งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย” 

 

 

 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำภู 

อำเภอเมืองนราธิวาส จังหวัดนราธวิาส 



คำนำ 
ด้วยพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง  (ฉบับที่ 

6) พ.ศ. 2562 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอำนาจหน้าที่ ตามมาตรา 66 องค์การบริหารส่วนตำบล
มีอำนาจหน้าที ่ในการ พัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม มาตรา 67  ภายใต้บังคับ 
แห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วน ตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล (4) การป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย ประกอบกับ พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั ้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น พ.ศ.2542 แก้ไข เพิ ่มเติม (ฉบับที่  2) มาตรา 16 (29) การป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำภู จึงได้ดำเนินการ 
จัดทำคู ่มือการ คู ่มือสำหรับเจ้าหน้าที ่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื ่อให้ผู ้มีหน้าที ่รับผิดชอบ 
ปฏิบัติงาน การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เกี ่ยวกับการปฎิบัติงาน มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่  
ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั ่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพื ่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
สอดคล้องแนวทางในการ ปฏิบัติงาน ผลสัมฤทธิ์สู ่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี โดยมุ่งหมาย  
เจ้าหน้าที่ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและประกอบ 
 

 

 

งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด   
องค์การบริหารส่วนตำบลลำภู 
 



 

สารบัญ 
 
เร่ือง          หน้า 
ชื่องาน            1 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน         1 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน          2 
แผนผังขั้นตอน           2 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง          3 
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คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หน่วนงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลำภู 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะนับตั้งแต่ สำรวจความเสี่ยงการระงับเหตุ 
ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ 

สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือ จากองค์การบริหารส่วนตำบลลำภู 
มีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ชื่อกระบวนงาน  :  การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 
2.  วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

 

 

(รวม 4 ขั้นตอน ปฎิบัติทันที่ที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้ง รายงานผู้บังคับบัญชา 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 



ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(๖๐ นาที) 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(๖๐ นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(๑๕ นาที) 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

รายงานการช่วยเหลือให้ผู้บริหารทราบ 
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(รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ ๙0 วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด 
(๕ นาที) 

เสนอปลัด อบต. 
(๑๐ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา 
(๑๕ นาที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(๓๐ นาที) แจ้งผู้ประสบภัย 

สำรวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 
(120 นาที) 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
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3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3.1  พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
 3.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 
2562 

3.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
 

4. สถานที่ให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลลำภู อำเภอเมืองนราธิวาส จังหวัดนราธิวาส 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลลำภู 
5.1  กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
5.2  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 (ไม่มีพักเที่ยง) 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
5.3 หมายเลขโทรศัพท์ 073-542623 
5.4 เว็บไซต์ อบต.ลำภู : https://www.abtlamphu.go.th/home/ 
5.5 เฟสบุ๊ค อบต.ลำภู  : https://www.facebook.com/profile.php?id=100066477735241# 



ค ำน ำ 

ดว้ยพระราชบญัญตัสิภาต าบลและองค์การบรหิารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แกไ้ขเพิม่เตมิถึง(ฉบบัที6่) พ.ศ. 

2562 ให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที ่ตามมาตรา 66 องค์การบรหิารสว่นตมีอ านาจหน้าทีใ่นการ 

พฒันาต าบลท ัง้ในดา้นเศรษฐกจิ สงัคมและวฒันธรรม มาตรา 67 ภายใต้บงัคบัแหง่กฎหมาย องค์การบรหิารส่วน 

ต าบล มีหน้าทีต่้องท าในเขตองค์การบริหารสว่นต าบล(4)การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั ประกอบกบั 

พระราชบญัญตักิ าหนดแผนและข ัน้ตอนการกระจายอ านาจใหแ้ก่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.2542 แก้ไข 

เพิ่มเตมิ (ฉบบัที2่) มาตรา 16 (29) การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

 
งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั ส านกัปลดั องค์การบรหิารสว่นต าบลกะลุวอ จงึไดด้ าเนินการ 

จดัท าคูม่ือการ คูม่ือส าหรบัเจ้าหน้าทีง่านป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั เพื่อใหผู้้มีหน้าทีร่บัผดิชอบ ปฏบิตังิาน 

การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั เกีย่วกบัการปฎบิตังิาน มีแนวทางในการปฏบิตังิานทีถู่กต้องตามระเบียบ 

กฎหมาย  ข้อบ งัคบัหน ังสือส ั่งการ  กอ่นลงมือปฏบิตังิานเพื่อใหเ้กิดประสทิธภิาพสอดคล้องแนวทางในการ 

ปฏบิตังิาน ผลสมัฤทธิสู์่กระบวนการบรหิารจดัการบา้นเมืองทีด่ี โดยมุง่หมายเจา้หน้าทีใ่ช้เป็นเอกสารอา้งองิและ 

ประกอบ 



 สำรบญั  

เรือ่ง  หนำ้ 

ชือ่งำน  1 

วธิกีำรข ัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน  1 

ระยะเวลำกำรปฏบิตังิำน  2 

แผนผงัขนัตอน  2 

กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง  3 



1 

คูม่อืส ำหรบัเจำ้หนำ้ทีง่ำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั : งำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 

หนว่นงำนทีร่บัผดิชอบ : งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั ส านกัปลดั องค์การบริหารส่วนต าบลกะลุวอ 

งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั เป็นงานทีเ่กี่ยวกบัการบรกิารสาธารณะนบัต ัง้แต่ ส ารวจความเสีย่งการระงบัเหตุ 

ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลงัเกดิเหตุ 

ส าหรบัคูม่ือฉบบัน้ี น าเสนอกระบวนการให้บริการและขอรบัการช่วยเหลือ จากองค์การบรหิารสว่นต าบลกะลุวอ 

มีรายละเอียด 

5.5.1 ชือ่กระบวนงำน  :  การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภยั 

5.5.2 วธิกีำรข ัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน และระยะเวลำแตล่ะข ัน้ตอน 
 

 

 

(รวม 4 ข ัน้ตอน ปฎบิตัทินัทีท่ ีไ่ดร้บัแจง้เหต)ุ 

 

  

 

 

 



  

  

 

  

  

 

 

2 

 

 

 

 
(รวม ๑๒ ข ัน้ตอน ระยะเวลำด ำเนนิกำร ๙0 วนั นบัแตว่นัทีเ่กดิสำธำรณภยั) 
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5.5.3 กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 

5.5.3.1 พระราชบญัญตัป้ิองกนัและบรรเทาสาธารณภยั พ.ศ.2550 

5.5.3.2 ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภยัพบิตักิรณีฉุกเฉิน 
พ.ศ.2562 

5.5.3.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

วา่ดว้ยคา่ใช้จา่ยเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าทีข่ององค์กรปกครอง ส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ.2566 

5.5.4 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบริหารสว่นต าบลกะลุวอ 

ต าบลกะลุวอ อ าเภอเมืองนราธวิาส จงัหวดันราธวิาส 

5.5.5 ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร ณ ส ำนกังำนองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลกะลุวอ 

5.5.5.1 กรณีเหตุดว่นดา้นสาธารณภยัใหบ้ริการตลอด 24 ชั่วโมง 

5.5.5.2 เปิดให้บริการวนัจนัทร์ ถงึ วนัศุกร์ ต ัง้แต่เวลา 08.30-16.30 (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

5.5.6 ช่องทำงกำรตดิตอ่สอบถำมขอ้มูล 

5.5.6.1 หมายเขโทรศพัท์ 073-530466 

5.5.6.2 เว็บไซต์ อบต. http://kaluwo.go.th/ 

5.5.6.3 เฟสบุค๊ อบต.กะลุวอ https://www.facebook.com/share/p/1AGg3GK3W3/ 

http://kaluwo.go.th/
https://www.facebook.com/share/p/1AGg3GK3W3/

