
 

 

 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรบัเจ้ำหน้ำท่ีงำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 
งำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 

ส ำนักปลดั เทศบำลต ำบลมะรือโบตก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

ด้วยพระราชบญัญตัิสภาต าบลและองคก์ารบรหิารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิม่เติมถงึ(ฉบบัที่
๖) พ.ศ.ศ.ศ. ๒๕๖๖ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มอี านาจหน้าที่ ตามมาตรา ๖๖ องค์การบรหิารส่วน
ต าบลมอี านาจหน้าทีใ่นการพฒันาต าบลทัง้ในดา้นเศรษฐกจิ สงัคมและวฒันธรรม มาตรา ๖๗ ภายใตบ้งัคบั
แห่งกฎหมาย องคก์ารบรหิารส่วนต าบล มหีน้าที่ตอ้งท าในเขตองคก์ารบรหิารส่วนต าบล(๔)การป้องกนัและ
บรรเทาสาธารณภยั ประกอบกบัพระราชบญัญตัิก าหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ.ศ.๒๕๔๒ แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที๒่) มาตรา ๑๖ (๒๙) การป้องกนัและบรรเทาสา
ธารณภยั 

 
งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั ส านักปลดั เทศบาลต าบลมะรอืโบตก จงึได้ด าเนินการจดัท า

คู่มอืการ คู่มอืส าหรบัเจา้หน้าที่งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั เพื่อใหผู้้มหีน้าที่รบัผดิชอบ ปฏบิตัิงาน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตาม
ระเบยีบกฎหมาย ขอ้บงัคบัหนังสอืสัง่การ ก่อนลงมือปฏบิตังิานเพื่อใหเ้กดิประสทิธภิาพสอดคลอ้งแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน ผลสมัฤทธิส์ู่กระบวนการบริหารจดัการบ้านเมืองที่ดี โดยมุ่งหมายเจ้าหน้าที่ใช้เป็น
เอกสารอา้งองิและประกอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

สารบัญ 

เรื่อง          หน้า 

ชื่องาน            1 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัตงิาน         1 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน         2 

แผนผังขั้นตอน                                                                                  2 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                            3 
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คู่มือส ำหรบัเจ้ำหน้ำท่ีงำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั : งำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 

หน่วยงำนท่ีรบัผิดชอบ : งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั ส านักปลดั เทศบาลต าบลมะรอืโบตก  
งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั เป็นงานทีเ่กีย่วกบัการบรกิารสาธารณะนับตัง้แต่ ส ารวจความเสีย่งการ
ระงบัเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลอืบรรเทาทุกขห์ลงัเกดิเหตุ 

ส าหรบัคู่มอืฉบบันี้ น าเสนอกระบวนการใหบ้รกิารและขอรบัการช่วยเหลอื จากเทศบาลต าบลมะรอื
โบตก  มรีายละเอยีด 
๑.ช่ือกระบวนงำน : การใหค้วามช่วยเหลอืดา้นสาธารณภยั 
๒.วิธีกำรขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน และระยะเวลำแต่ละขัน้ตอน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 4 ขัน้ตอน ปฏิบติัทนัทีท่ีได้รบัแจ้งเหตุ) 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรช่วยเหลือ

เหตุสำธำรณภยักรณีฉุกเฉิน 

รบัแจ้ง 

จดัเจ้ำหน้ำท่ีออกปฏิบติังำน

ทนัที 

เสรจ็ส้ินภำรกิจ 

รำยงำนเหตุด่วนสำธำรณภยั 

รำยงำนผู้บงัคบับญัชำ 
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(รวม 12 ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนนิการ 90 วัน นับตั้งแต่วันที่เกดิสาธารณภัย) 

ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำนกำรช่วยเหลือ
เยียวยำผู้ประสบภยัพิบติักรณีฉุกเฉิน 

ประชุม คกก.พิจำรณำให้ควำม

ช่วยเหลือ  
(60 นำที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเทจ็จริง 

(30 นำที) 

เสนอหวัหนส ำนักปลดั 

(5 นำที) 

เสนอปลดัเทศบำล 

(10 นำที) 

ผู้บริหำรพิจำรณำ 

(15 นำที) 
 

ส ำรวจควำมเสียหำยร่วมกบักองช่ำง 

(120 นำที) 

รบัเรื่องร้องทุกข์ 

สรปุผลกำรพิจำรณำให้ควำม

ช่วยเหลือ 

(60 นำที) 

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 

(15 นำที) 

เสนอกองคลงัเพ่ือตัง้ฎีกำเบิกจ่ำย 

แจ้งผู้ประสบภยั 

รำยงำนกำรช่วยเหลือให้ผู้บริหำรทรำบ 
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๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๓.๑ พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.ศ.๒๕๕๐ 

๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลอืผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินพ.ศ. 

๒๕62 

๓.๓ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลอืประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 

๔. สถานที่ให้บรกิาร 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลมะรือโบตก  

ตำบลมะรือโบตก อำเภอระแงะ จังหวัดนราธิวาส 

5.ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร ณ สำนักงานเทศบาลตำบลมะรอืโบตก  

๕.๑ กรณีเหตุด่วนดา้นสาธารณภัยให้บรกิารตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

๕.๒ เปิดให้บรกิารวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ต้ังแต่เวลา 0๘.๓๐-๑๖.๓๐ (ไม่มีพักเที่ยง) 

๖. ช่องทางการตดิต่อสอบถามข้อมูล 

๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์  

๖.๒ เว็บไซต์ เทศบาล. https://marubotokcity.go.th 

6.4 https://www.facebook.com/tesabanmarubotok 
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