
คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่งำนปอ้งกันและบรรเทำสำธำรณภัย : งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานท่ีเกี่ยวกับการบริการสาธารณะ 
นับต้ังแต่ ส ารวจความเส่ียง  การระงับเหตุตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ  

        ส าหรับคู่มือฉบับนี้ น าเสนอกระบวนการใหบ้ริการและขอรับการช่วยเหลือ จากองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว 
 มีรายละเอียด  ดังนี้  
1. ชื่อกระบวนงำน : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย  
2. วิธีกำรข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำแต่ละข้ันตอน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

(รวม 4 ข้ันตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ด้ำนกำรช่วยเหลือเหตุสำธำรณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้ง 

จัดเจ้ำหน้ำที่ออกปฏบิัติงำนทันที 

เสร็จสิ้นภำรกิจ 

รำยงำนเหตุด่วนสำธำรณภัย 

รำยงำน 
ผู้บังคับบัญชำ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

  

  

 

 

 

   

 

 

  

 

 

  

  

 

 

 
 

(รวม 12 ข้ันตอน ระยะเวลำด ำเนนิกำร 90 วัน นบัแต่วนัที่เกิดสำธำรณภัย) 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรช่วยเหลือเยียวยำผู้ประสบภัยพบิัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเร่ืองร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้ำส ำนักปลัด อบต.(๕ นำที) 

เสนอปลัด อบต.(10 นำที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(10 นำที) 

ส ำรวจควำมเสียหำยร่วมกับกองช่ำง 
(1๒0 นำที) 

ประชุม คกก.พิจำรณำให้ควำมช่วยเหลือ
(60 นำที) 

สรุปผลกำรพิจำรณำให้ควำมช่วยเหลือ
(60 นำที) 

เสนอผูบ้ริหำรพิจำรณำ 
(60 นำที) 

เสนอกองคลังเพือ่ต้ังฎีกำเบิกจ่ำย 
(60 นำที) 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รำยงำนกำรช่วยเหลือให้ผู้บริหำรทรำบ 



3. กฎหมำยที่เก่ียวข้อง  
3.1 พระราชบัญญัติป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐   
3.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน   พ.ศ. ๒๕๖๒  
3.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าท่ี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

     4. สถำนที่ให้บริกำร  
    งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว ต าบลต้นมะพร้าว 
 อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี    

5. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว  
5.1 กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง  
5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ต้ังแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพักเท่ียง) 

6. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล  
6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 0 3277 1576  
6.3 เว็บไซต์ อบต.ต้นมะพร้าว จ.เพชรบุรี    http://www.tonmapraw.go.th/site/ 
6.4 https://www.facebook.com/profile.php?id=100064438672072 


