
 
 
 

 
 

คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองช้ำงแล่น 

อ ำเภอห้วยยอด จังหวัดตรัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล         
หนองช้างแล่น   
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะนับตั้งแต่ ส ารวจความเสี่ยง การ
ระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ  
ส าหรับคู่มือฉบับนี้ น าเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือจากเทศบาล มีรายละเอียด ดังนี้  
๑. ชื่อกระบวนกำร : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย  
๒. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำแต่ละข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ด้ำนกำรช่วยเหลือเหตุสำธำรณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้ง 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงานผู้บังคับบัญชา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ด้ำนกำรช่วยเหลือเยียวยำผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
(5 นาที) 

เสนอปลัดเทศบาล 
(10 นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา 

(15 นาที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

(10 นาที) 

 

ส ารวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 

(10 นาที) 

รายงานการช่วยเหลือให้ผู้บริหารทราบ 

แจ้งผู้ประสบภัย 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

(15 นาที) 

เสนอกองคลังเพ่ือตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

(60 นาที) 

ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ  

(60นาที) 



๓. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
๓.๑ พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐  
๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 
๒๕๖๒  
๓.๓ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖  
๔. สถำนที่ให้บริกำร  
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองช้างแล่น อ าเภอห้วยยอด 
จังหวัดตรัง  
๕. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ ส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองช้ำงแล่น 
๕.๑ กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง  
๕.๒ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ (ไม่มีพักเท่ียง)  
๖. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล  
๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ 075 - 577234 ต่อ 13  
๖.๒ เว็บไซต์เทศบาล https://www. nongchanglan.go.th/ 
 
 


