
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ฝ่ายปกครอง ส านักปลัด 

เทศบาลต าบลทับมา



คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ฝ่ายปกครอง ส านักปลัด เทศบาลต าบลทับมา

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานท่ีเก่ียวกับการบริการสาธารณะนับตั้งแต่ ส ารวจความเสี่ยง 
การระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ

ส าหรับคู่มือฉบับนี้ น าเสนอกระบวนการให้การบริการและขอรับการช่วยเหลือ จากเทศบาล มี
รายละเอียด ดังนี้

1. ชื่อกระบวนงาน : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน

ขั้นตอนการด าเนินงาน
ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน

รับแจ้ง

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที

เสร็จสิ้นภารกิจ

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา

(รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหต)ุ



ขั้นตอนการด าเนินงาน
การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

รับเรื่องร้องทุกข์
ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

(60 นาที)

(รวม 12 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ 90 วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย)

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
3.1 พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550
3.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน    

พ.ศ. 2562
3.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566

เสนอหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
(5 นาที)

เสนอปลัดเทศบาล (10 นาท)ี

ผู้บริหารพิจารณา (15 นาที)

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง
(10 นาที)

ส ารวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง
(120 นาที)

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ
(60 นาที)

เสนอผู้บริหารพิจารณา
(15 นาที)

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย

แจ้งผู้ประสบภัย

รายงานการให้ความช่วยเหลือ
ให้ผู้บริหารทราบ



4. ชื่อกระบวนงาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลทับมา

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานเทศบาล
5.1 กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง
5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 

 6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล
6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 0 3887 4718 , 092 903 4000

 6.2 เว็บไซต์เทศบาล https://www.thapma.go.th
     6.3 E-mail : saraban-thapma@lgo.mail.go.th

     6.4 เทศบาลต าบลทับมา 20/3 หมู่ 4 ต าบลทับมา อ าเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 21000

https://www.thapma.go.th/
mailto:saraban-thapma@lgo.mail.go.th
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