
คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะ นับตั้งแต่สำรวจ 

ความเสี่ยง การระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ 

 สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือจากองค์การบริหารส่วนำตบล

หัวนา มีรายละเอียด ดังนี้ 

๑. ชื่อกระบวนงาน : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน ตามแผนภาพ 

 

ขั้นตอนการดำเนนิงานด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภยั กรณีฉุกเฉิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

 

 

หมายเหตุ : ขั้นตอนต่างๆ ตั้งแต่เกิดเหตุจนถึงการรายงานสถานการณ์หลังจากเกิดเหตุ ได้รายงานให้ 

ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะๆ 

รับแจ้งเหตุ 

รายงานสถานการณ์หลัง

เกิดเหตุ 
รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงาน 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติ กรณฉีุกเฉิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ 6๐ วัน นับแต่วันที่เกิดเหตุสาธารณภัย) 
 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัดอบต.หัวนา  
  (๕ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา(๑๕ นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา (๑๕ นาที) 

ประชุมคณะกรรมการพีจารณาให้ความช่วยเหลือ
(๖๐ นาที) 

เสนอปลัด (5 นาที) 

 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ (๖๐ นาที) 

สำรวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง (120) นาที 

 

รายงานการช่วยเหลือให้ผู้บริหารทราบ 

แจ้งผู้ประสบภัย 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
 

แจ้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

(๑๐ นาที) 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๓.๑. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 
๓.๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 
3.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 
๔. สถานที่ให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา อำเภอเมืองหนองบัวลำภู จังหวัด 
หนองบัวลำภู 
๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาล 
๕.๑. กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
๕.๒. เปิดให้บริการวันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 0๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
๖.๑. หมายเลขโทรศัพท์ 042-315962 
๖.๒. เว็ปไซต์ https://www.huana-nbp.go.th/ 
 
 


