
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งาน : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

เทศบาลตำบลตันหยงมัส 

อำเภอระแงะ จังหวัดนราธิวาส 



คู่มือสำหรับเจ้าหน้าทีง่าน : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักปลัด เทศบาลตำบลตันหยงมัส 

1.ชื่อกระบวนงาน : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 

2.ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารสาธารณะนับตั้งแต่ สำรวจ

ความเสี่ยงการระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ 

3.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   

ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑) รับเรื่องร้องทุกข ์ ทันทีท่ีมีผู้มาร้องทุกข์ สำนักปลัด 

2) เสนอหัวหน้าสำนักปลัด ระยะเวลาการปฏิบัติ 5 นาที สำนักปลัด 

3) เสนอปลัด อบต. ระยะเวลาการปฏิบัติ 10 นาท ี สำนักปลัด 

4) ผู้บริหารพิจารณา ระยะเวลาการปฏิบัติ 15 นาท ี สำนักปลัด 

5) แจ ้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

ระยะเวลาการปฏิบัติ 30 นาท ี สำนักปลัด 

6) สำรวจความเสียหายร่วมกับกอง
ช่าง 

ระยะเวลาการปฏิบัติ 120 นาท ี สำนักปลัด/กองช่าง 

7) ประชุมคณะกรรมการพิจารณาให้
ความช่วยเหลือ 

ระยะเวลาการปฏิบัติ 60 นาท ี สำนักปลัด 

8) เสนอผู้บริหารพิจารณา ระยะเวลาการปฏิบัติ 15 นาท ี สำนักปลัด 

9) เสนอกองคลังเพ่ือตั้งฎีกาเบิกจ่าย ระยะเวลาการปฏิบัติ 15 นาท ี สำนักปลัด 

10) แจ้งผู้ประสบภัย ระยะเวลาการปฏิบัติ 60 นาท ี สำนักปลัด 

11)  ร ายงานการช ่ วย เหล ื อ ให้
ผู้บริหารทราบ 

ระยะเวลาการปฏิบัติ 15 นาท ี สำนักปลัด 

 
4.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1.พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
 2.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี

ฉุกเฉิน พ.ศ.2562 
 3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 



5.ระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
  วันทำการราชการ เวลา 08.30 – 16.30 นาฬิกา 
6. สถานที่ให้บริการ 
   สำนักปลัด เทศบาลตำบลตันหยงมัส อำเภอระแงะ จังหวัดนราธิวาส 
 
 
 


