
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        เทศบาลตำบลปะลุรู 
        สำนักปลัดเทศบาล 
        แผนงานการรักษาความสงบภายใน 
        งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 



 
 

คำนำ 

  ด้วยสถานการณ์สาธารณภัยในปัจจุบัน ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นบ่อยต่อเนื่องและซับซ้อน    
มากยิ่งขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของสภาพภูมิอากาศโลก ความเสื่ อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ 
ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างทางสังคม จากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ส่งผลให้ เกิด
ความเสียหายจากเหตุการณ์สาธารณภัยมีความรุนแรงเพิ่มขึ้น ทั้งภัยที่เกิดขึ้นเองโดยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย 
วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยที่เกิดจาการกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย ภัยจากการจารจร ภัยจากการ
ประกอบอาชีพ การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย เป็นต้น เช่นนั้นการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา   
สาธารณภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จึงความสำคัญเป็นอย่างยิ่งต่อการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยต่าง ๆ  
ที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ ทักษะ และความเข้าใจในขั้นการปฏิบัติงานอย่างถ่องแท้ จึงจะสามารถ
ปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

  ดังนั้นงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลปะลุรู จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน    
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขึ้น โดยได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่         
ก่อนเกิดเหตุ ขณะเกิดเหตุและหลังเกิดเหตุสาธารณภัย โดยได้จัดทำเป็นรูปเล่มไว้ เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน
ตลอดจนการสร้างความเข้าใจ และการบูรณาการกับหน่วยงานต่าง ๆ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพ่ือให้เข้าใจถึงบทบาทหน้าที่ ลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะประชาชนจะได้รับความช่วยเหลือ   
ที่รวดเร็วได้ดียิ่งขึ้น   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
             ฝ่ายปกครอง 
             สำนักปลัดเทศบาล 
             เทศบาลตำบลปะลุรู 
             ผู้จัดทำ 
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 คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลปะลุรู 

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะนับตั้งแต่ สำรวจความสี่ยง
การระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการ
ให้บริการและขอรับการช่วยเหลือ จากเทศบาลตำบลปะลุรู มีรายละเอียด 

1.ชื่อกระบวนงาน : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 

2.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                
                                (รวม  ๔  ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้ง 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม  ๑๒  ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ ๙๐ วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด   
(๕ นาที) 

ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(๖๐ นาที) 

เสนอปลัดเทศบาล 
 (๑๐ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา   
(๑๕ นาที) 

สำรวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 
(๑๒๐ นาที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(๑๐ นาที) 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ  
(๖๐ นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(๑๕ นาที) 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานการช่วยเหลือ อำเภอสุไหงปาดี 
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๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ๓.๑ พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน
        พ.ศ. ๒๕๖๒ 
  ๓.๓ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กร
       ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖  

๔. สถานที่ให้บริการ 
  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลปะลุรู อำเภอสุไหงปาดี 
 จังหวัดนราธิวาส 

๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล    
    เทศบาลตำบลปะลุรู 
  ๕.๑ กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 ๕.๒ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.๓๐ - ๑๖.๓๐ (ไม่มีพักเท่ียง) 

๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
  ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ : 0 7365 1184  
 ๖.2 เว็บไซต์หลักของเทศบาล : https://www.palurucity.go.th 
  6.2 facebook : Tessabanpaluru Paluru  
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