
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลมูโนะ 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 ด้วยพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง  (ฉบับที่ ๖)   
พ.ศ.2562 ให้องค์กรูปกครองส่วนท้องถิ่น มีอำนาจหน้าที่ ตามมาตรา ๖๖ องค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจ
หน้าที ่ในการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย  
องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การบริหารส่วนตำนตำบล (๔) การป้องกันและบรรเทา        
สาธารณภัย ประกอบกับพระราชบัญญัติกำหนดแผนและชั้นตอนตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) มาตรา ๑๖ (๒๙) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลมูโนะ จึงได้ดำเนินการจัดทำ
คู ่มือสำหรับเจ้าหน้าที ่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื ่อให้ผู ้มีหน้าที ่รับผิดชอบปฏิบัติงานป้องกัน            
และบรรเทาสาธารณภัยมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหนังสือสั่งการ     
ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องกับแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 เรื่อง           หน้า 

 ชื่องาน              1 

 วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน          1 

 ระยะเวลาปฏิบัติงาน            2 

 แผนผังขั้นตอน             2 

 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง            3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการดำเนินงาน 

รับแจ้งเหต ุรับแจ้งเหต ุ รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ รับแจ้งเหต ุ

จัดชุดเจ้าหน้าออกปฏิบตัภิารกิจ จัดชุดเจ้าหน้าออกปฏิบตัภิารกิจ 

ประเมิณสถานการณ์ 

ปฏิบัติภารกิจ 

เสร็จสิ้นภารกิจ รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 หน่วยงานที่รับผิด : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลมุโนะ 
  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะ เริ่มตั้งการให้ความรู้
เกี่ยวกับสาธารณภัย การสำรวจความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น การบริหารจัดการ การระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือ
ในด้านต่าง ๆ แก่ประชาชน โดยมีขั้นตอน และรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ชื่องาน งานบรรเทาสาธารณภัย 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการดำเนินงาน 
การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติฉุกเฉิน 

รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด 
(5 นาที) 

เสนอปลัด อบต. 
(5 นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(15 นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(15 นาที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(30 นาที) 

สำรวจความเสียหายร่วมกับส่วนที่
เกี่ยวข้อง (180 นาที) 

ประชุม คกก.ให้ความช่วยเหลือ 
(120 นาที) 

สรุปผลพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(60 นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(15 นาที) 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
 

แจ้งผู้บรสบภัย 

รายงานการช่วยเหลือให้ผู้บริหารทราบ 
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      หมายเหตุ ระยเวลา 90 วันนับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย 
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3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   3.1 พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
   3.2 ระเบียบประทรวงการคลัง ว่าดว้ยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภยัพิบัติฉุกเฉิน พ.ศ.2562 
   3.3 ระเบียบปกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใข้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 4. สถานที่ให้บริการ 
    งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลมูโนะ 
 5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลมูโนะ 
    5.1 เหตุฉุกเฉิน เร่งด่วน 24 ชั่วมง 
    5.2 จันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. 
 6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
    6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 073-621020 
    6.2 เว็บไซต์ http://www.munok.go.th/ 
 
     

http://www.munok.go.th/

