
 

คู่มือปฏิบัติงานงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาหนัง 

           งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะนับตั้งแต่สำรวจความ
เสี่ยงการะงับเหตุตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ 

           สำหรับคู่มือฉบับนี้นำเสนอกระบวนการให้บริการและและขอรับการช่วยเหลือ จากองค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาหนัง มีรายละเอียด ดังนี้ 

๑. ชื่อกระบวนงาน : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 

๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           (รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

 

รับแจ้ง 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

 

รายงาน

บังคับบัญชา 
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                                    (รวม ๖ ขั้นตอน ๑๘๐ นาที หรือ ๓ ชั่วโมง) 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน  

ด้านการสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 

รับแจ้ง/หนังสือ (๑ นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

ดำเนินการ (๑๔๐ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา (๑๕ นาที) 

เสนอหัวหน้าส านักงานปลัด อบต. (๕ นาที) 

รายงานผล 

การปฏิบัติ 
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           (รวม ๓ ขั้นตอนกรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่, กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ) 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การระงับเหตุอัคคีภัย 

รับแจ้งเหตุ (๑ นาที) 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

หลังได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจ  

เจ้าหน้าที่กลับท่ีตั้งปกติ 

สำรวจความเสียหาย  

(เหตุเกิดในพื้นที่ ๕ นาที) 

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย     
(เหตุเกิดในพื้นที่ อบต.) 
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(รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ ๙๐ วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน 

สำรวจความเสียหาย
ร่วมกับกองช่าง  
(๑๒๐ นาที) 

เสนอกองคลัง 
เพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

ผู้บริหารพิจารณา 
(๑๕ นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(๖๐ นาที) 

เสนอปลัด อบต.  

(๑๐ นาที) 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(๖๐ นาที) 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด 
(๕ นาที) 

ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(๖๐ นาที) 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานความช่วยเหลือไปยัง 
อำโพนพิสัย แจ้ง คกก.ตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง (๑๐ นาที) 
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๓. กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
                    ๓.๑ พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 
                    ๓ ๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๖2 
                    3.3 หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน             
พ.ศ. 2563 
                    3.4 หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติปลีกย่อยเกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือ. ด้านการเกษตรผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
                    ๓.5 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่      
ขององค์กรปกรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๖๖ 
                    3.6 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕66  
          3.7 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว5911 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติการช่วยเหลือประชาชนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชน
ตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2566  

๔. สถานที่ให้บริการ 
                   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาหนัง อำเภอโพนพิสัย 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลนาหนัง 
                   ๕.๑ กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
                   ๕.๒ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เวันวันหยุดราชการ) ตั้งแต่วสา ๐๘.3๐ น. – 16.30 น. 
๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
                   ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ : ๐๔๒-๔๑4833 เบอรม์ือถือ 089-4047463 
                   ๖.๒ เว็ปไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลนาหนัง : https://www.nananglocal.go.th/ 
                   ๖.๓ Facebook : เพจ องค์การบริหารส่วนตำบลนาหนัง 


