
คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะนับตั้งแต่ส ารวจความเสี่ยง 
การระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลักเกิดเหตุ 
 ส าหรับคู่มือฉบับนี้ น าเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือ  จากองค์การบริหารส่วน
ต าบลประทัดบุมีรายละเอียด  ดังนี้ 
๑. ชื่อกระบวนงาน : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 
๒. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม  ๔  ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับแจ้งเหตุ) 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้ง 
 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 
 

เสร็จสิ้นภารกิจ 
 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม  ๑๒  ขั้นตอน  ระยะเวลาด าเนินการ  ๙๐  วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 
 
๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    ๓.๑ พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ.๒๕๕๐ 
    ๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  
          พ.ศ.๒๕๖๒ 
    ๓.๓ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กร 
          ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๖๖ 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ด้านการช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข์ 
 

เสนอหัวหน้าส านักปลัด  (๕ นาที) 
 

เสนอปลัด   (๑๐ นาที) 
 

ผู้บริหารพิจารณา  (๑๕ นาที) 
 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(๑๐ นาที) 

 

ส ารวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 
(๑๒๐ นาที) 

 

ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(๖๐ นาที) 

 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(๖๐ นาที) 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(๑๕ นาที) 

 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
 

แจ้งผู้ประสบภัย 
 

รายงานการช่วยเหลือให้ผู้บริหารทราบ 
 



 
 

๔. สถานที่ให้บริการ 
 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ  อ าเภอประโคนชัย  จังหวัด

บุรีรัมย์ 

๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ที่ท าการ 
 ๕.๑ กรณเีหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด  ๒๔  ชัว่โมง 
 ๕.๒ เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง วันศุกร์  ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ไม่มีพักเที่ยง) 

๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
 ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๔ ๖๖๖ ๒๑๖ 
 ๖.๒ อีเมล์ : pratatbu@gmail.com 
 ๖.๓ เว็บไซต์ : www.ptb.go.th 
 ๖.๔ facebook : อบต.ประทัดบุ อ าเภอประโคนชัย จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
 
 
 
 

http://www.ptb.go.th/

