
 
 
 
คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันสาธารณภัย      :     งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :     งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ 
 
 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะนับตั้งแต่ ส ารวจความเสี่ยง
การระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ 
 

 ส าหรับคู่มือฉบับนี้ น าเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือจากองค์การบริหารส่วนต าบล
หัวโพ  มีรายละเอียดดังนี้ 

1. ชื่อกระบวนการ  :  การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้ง) 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้ง 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
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( รวม 12 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ 90 วัน นับตั้งแต่วันที่เกิดสาธารณภัย ) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าส านักปลัด 

(5 นาที) 

เสนอปลัดอบต. (10 นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา (15 นาที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

(10 นาที) 

ส ารวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 

(120 นาที) 

ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(60 นาที) 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ  
(60 นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

(15 นาที) 

เสนอกองคลังเพ่ือตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานการช่วยเหลือให้ผู้บริหารทราบ 
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3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
3.1 พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองจ่ายเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. 2562 
3.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 

4. สถานที่รับบริการ 
 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดอง องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ   
 อ าเภอบางแพ  จังหวัดราชบุรี 
 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ  ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ 
 5.1 กรณีเหตุด่วนสาธารณภัยให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30–16.30น. 
(ไม่มีพักเท่ียง) 
 
6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
 6.1 หมายเลขโทรศัพท์  032-383233 ตอ่ 11 
 6.2 เว๊ปไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ www.huapho.go.th 
 6.3 e-mail  huapho.sao@gmail.com 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.huapho.go.th/
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