
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานส าหรับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

๑. ชื่อกระบวนงาน : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัตทินัทีที่ได้รับแจง้เหตุ) 
 
 
 
 
 
 

 

รับแจ้ง 

 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงาน
ทันที 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงาน 

ผู้บังคับบัญชา 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม 12 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ 90 วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

 

เสนอหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

(5 นาที) 

 

เสนอปลัดเทศบาล 

(10 นาที) 
 

 

ผู้บริหารพิจารณา  
(15 นาที) 

 

แจ้ง คคก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

(10 นาที) 
 

 

ส ารวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 

(10 นาที) 
 

 

ประชุม คคก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

(60 นาที) 

 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

(60 นาที) 
 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

(15 นาที) 
 

 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

(15 นาที) 
 

 

แจ้งผู้ประสบภัย 

(15 นาที) 

 

รายงานการให้ความช่วยเหลือ 

ให้ผู้บริหารทราบ 
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๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

    3.1 พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 

    3.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2562 

    3.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเงินเพ่ือการช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ของ 

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๔. สถานที่ให้บริการ 

    งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลช าฆ้อ อ าเภอเขาชะเมา จังหวัดระยอง 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานเทศบาล 

    ๕.๑ กรณเีหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

    ๕.๒ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

    ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ : 08 9091 4422 

    ๖.๒ อีเมล : saraban_05210701@dla.go.th 

    ๖.๓ เว็บไชต์เทศบาล : https://www.chamkhocity.go.th 
    6.4 เทศบาลต าบลช าฆ้อ 209/1 หมู่ 2 ต าบลช าฆ้อ อ าเภอเขาชะเมา จังหวัดระยอง 
 

 

https://www.chamkhocity.go.th/

