
คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลแม่เงิน 
 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะนับตั้งแต่  สำรวจความเสี่ยง 
การระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ 
 สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือ จากเทศบาล มีร ายละเอียด 
ดังนี้ 

 1. ชื่อกระบวนงาน : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 
 2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 

 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 
 
 

                      รายงาน 
              รับแจ้ง          ผู้บังคับบัญชา 

         
 
 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 
 
 
 

เสร็จสิ้นภารกิจ 
 
 
 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
 
 

( รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับแจ้งเหตุ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การช่วยเหลือเยียวยาผูป้ระสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 
 

  รับเรื่องร้องทุกข์     ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
          (60 นาที) 
 
 
 เสนอหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (5 นาที)   สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
          (60 นาที) 
 
 
 เสนอปลัดเทศบาล (10 นาที)     เสนอผู้บริหารพิจารณา  
          (15 นาที) 
 
 
 ผู้บริหารพิจารณา (15 นาที)          เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย  
 
 
 แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง      แจ้งผู้ประสบภัย 
  (10 นาที) 
 
 
 สำรวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง   รายงานการช่วนเหลือให้ผูบ้ริหารทราบ 
  (120 นาที) 
 
 

(รวม 12 ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ 90 วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 
 

3. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 3.1 พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
 3.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  
       พ.ศ.2562 
 3.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กร 
       ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
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4. สถานที่ให้บริการ 
 งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลแม่เงิน ตำบลแม่เงิน อำเภอเชียงแสน จังหวัดเชียงราย 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาล 
 5.1 กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

6. ชอ่งทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
 6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 053 182 271 
 6.2 E-mail : saraban_05570804@dla.go.th 
 6.3 เว็บไซต์เทศบาล www.maengoen.go.th 
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