
 



 

 
 

คู่มือส าหรับการปฏิบัตงิานเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
 
่่คู่มือส าหรับการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย่:่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะ  นับตั้งแต่ ส ารวจความเสี่ยง            
การระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ 

ส าหรับคู่มือฉบับนี้ น าเสนอกระบวนการให้บริการ และขอรับการช่วยเหลือ จากองค์การบริหารส่วนต าบล                
มีรายละเอียด ดังนี้ 
1. ชื่อกระบวนงาน : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน  
 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
1 กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
2 ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล  
   เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08 . 30 น. – 16 . 30 น. (ไม่มีพักเที่ยง)   
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1 พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 
2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ของ องค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2566 
 
ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
๑. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 
2. หมายเลขโทรศัพท ์034-603-815   
3. ทางเว็บไซต์ www.chongdan.go.th 
4. ทางเฟซบุ๊ค องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน   
 
 
ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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              (รวม๔ ขั้นตอนปฏิบัติงานทันที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลอืเหตุสาธารณภัยกรณฉีุกเฉนิ 

รับแจ้งเหตุ 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
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                                         (รวม ๖ ขั้นตอน ๑๘๐ นาท ีหรอื ๓ ชั่วโมง ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด้านการสนับสนุนน้ าอุปโภค – บริโภค 

รับแจ้ง/หนังสือ (๑ นาท)ี 

เสนอ หัวหน้าส านักปลัด อบต. (๕ นาท ี) 

เสนอปลัด  อบต.  (๑๐ นาท ี) 

ผู้บริหารพิจารณา    (๑๕ นาท ี) 

ด าเนินการ  (๑๔๐ นาท ี) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผล 

การปฏบิัติ 
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                  (รวม ๓  ขั้นตอน๑๕๐ นาทีหรอื ๒  ชั่วโมง ๓๐  นาท)ี 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ ากรณีส่งน้ าอุปโภค – บริโภค 

รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา 

(๑ นาท)ี 

ด าเนินการ (๑๔๐ นาท)ี 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

(๙ นาท)ี 
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                    (รวม๓ ขั้นตอน  ปฏิบัติทันททีี่ได้รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 

 

ออกปฏิบตัิทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ 
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                  (รวม ๑๒ ขั้นตอน  ระยะเวลาด าเนินการไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันท่ีเกิดสาธารณภัย) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพบิัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าส านักปลัด (๕ นาท)ี 

เสนอปลัด  อบต. (๕ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา (๑๕ นาท)ี 

ส ารวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 

(๑๒๐  นาท)ี 

แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 

ให้ความช่วยเหลือ 

สรุปผลการพจิารณาให้ความช่วยเหลือ 

(๖๐ นาท)ี 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

(๑๕ นาท)ี 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานการช่วยเหลือ  

ให้ผู้บริหารทราบ 
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                         (รวม ๓ ขั้นตอนกรณเีกิดเหตุนอกพื้นที่ ๕ ขั้นตอนกรณเีหตุเกิดในพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การระงับเหตุอัคคภีัย 

รับแจ้งเหตุ (๑ นาท)ี 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

หลังได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจ  เจ้าหน้าที่กลับที่ตั้งปกติ 

ส ารวจความเสียหาย 

(เหตุเกิดในพื้นที่  อบต.) 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย 

(เหตุเกิดในพื้นที่  อบต.) 

 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
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