
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

สำหรับเจาหนาที่งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลลุโบะบือซา 

อำเภอยี่งอ จังหวัดนราธิวาส 

 

 



 
 

 

คำนำ 
ดวยพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2537 แกไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่6) 

พ.ศ. 2562 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น มีอำนาจหนาที่ ตามมาตรา 66 องคการบริหารสวนตมีอำนาจ
หนาที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในดานเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม มาตรา 67 ภายใตบังคับแหงกฎหมายองค
การบริหารสวนตำบลมีหนาที่ตองทำในเขตองคการบริหารสวนตำบล(4) การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ประกอบกับพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแก องคกร ปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) มาตรา 16 (29) การปองกันและบรรเทาสาธารณภยั 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลลุโบะบือซา จึงไดด้ำเนินการ
จัดทำคูมือการ คูมือสำหรับเจาหนาที่งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื ่อใหผู้มีหนาที ่รับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต อง
ตาม ระเบียบกฎหมาย ขอบังคับหนังสือสั่งการ กอนลงมือปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสอดคลอง
แนวทางในการ ปฏิบัติงาน ผลสัมฤทธิ์สู้กระบวนการบริหารจัดการบานเมืองที่ดี โดยมุ่งหมายเจาหนาที่ใชเป็น
เอกสารอางอิงและประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

สารบัญ 
เรื่อง          หน้า 

ชื่องาน                     1 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน                  1 
 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน          1 

แผนผงัขัน้ตอน         1 - 2 

กฎหมายที่เกี่ยวของ          3 
            
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คมืูอสำหรับเจาหนาที่งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย : งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หนวนงานที่รับผิดชอบ : งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบล 
ลุโบะบือซา งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นนงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะนับตั้งแต่ สำรวจ
ความเสี่ยงการระงับเหตุ ตลอดจนการชวยเหลือบรรเทาทุกขหลังเกิดเหตุ 

สำหรับคูมือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการใหบริการและขอรับการชวยเหลือ จากองคการบริหารสวน
ตำบลลุโบะบือซา มีรายละเอียด 

1. ชื่อกระบวนงาน : การใหความชวยเหลือด้านสาธารณภัย 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        (รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ไดรับแจงเหตุ) 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้านการชวยเหลือเหตสุาธารณภัยกรณี
ฉุกเฉิน 

               รับแจง 

จัดเจาหนาที่ออกปฏิบัติงานทันที่ 

           เสร็จสิ้นภารกิจ 

 รายงานเหตุดวนสาธารณภัย 

      รายงานผบูังคับบัญชา 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

การชว่ยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(รวม 12 ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ 90 วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

 

       รับเรื่องรองทุกข์ 

เสนอหัวหนาสำนักปลัด 

(5 นาที) 

เสนอปลดั อบต. 

(10 นาที) 

 

 

 

ผูบ้ริหารพิจารณา 

(15 นาที) 

แจง คกก.ตรวจสอบขอเท็จจริง 

(30 นาที) 

ประชุม คกก.พิจารณาใหความชวยเหลือ 
(60นาท่ี) 

สำรวจความเสียหายรว่มกับกองช่าง 

(120 นาที) 

 

 

 

 

 

 

สรุปผลการพิจารณาใหความชวยเหลือ 

(60นาท่ี) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

(15 นาที) 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎกีาเบิกจ่าย 

แจงผูป้ระสบภัย 

รายงานการชวยเหลือใหผูบริหารทราบ 
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๓. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

               ๓.๑ พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 

               ๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๖๒ 

              ๓.๓ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาด้วยคาใชจายเพื่อชวยเหลือประชาชนตามอำนาจหนาทีข่อง
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 

๔. สถานที่ใหบริการ 

            ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลลุโบะบือซา ตำบลลุโบะบือซา อำเภอยี่งอ  
จังหวัดนราธิวาส 

๕. ระยะเวลาเปดใหบริการ ณ สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลลุโบะบือซา 

            ๕.๑ กรณีเหตุดวนด้านสาธารณภัยใหบริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง  

            ๕.๒ เปิดใหบริการวันจันทร ์ถึง วันศุกร ตั้งแตเวลา 0๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

๖. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล 

           ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท ๐73 - 709750 

           6.2 เว็บไซตอบต https://www.lubobuesa.go.th
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