
 
 

 
 

 
คู่มอืสำหรบัเจ้าหน้าที่งานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
สำนักปลัด องค์การบริหารสว่นตำบลริโก ๋

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลริโก๋  
อำเภอสุไหงปาดี จังหวัดนราธิวาส 



คำนำ 
 

ด้วยพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่6) 
พ.ศ. 2562 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอำนาจหน้าที่ ตามมาตรา 66 องค์การบริหารส่วนตมีอำนาจหน้าที่ในการ 
พัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม มาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วน 
ตำบล มีหน้าท ี่ต ้องทำในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล(4)การป้องก ันและบรรเทาสาธารณภัย ประกอบกับ 
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542 แก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่2) มาตรา 16 (29) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลริโก๋ จึงได้ดำเนินการ 
จัดทำคู่มือการ คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงาน 
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เกี่ยวกับการปฎิบัติงาน มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับหนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการ ปฏิบัติงาน 
ผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านสุไหงปาดีที่ดี โดยมุ่งหมายเจ้าหน้าที่ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและ ประกอบ 



 สารบัญ  

เร่ือง  หน้า 

ชื่องาน  1 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงาน  1 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  2 

แผนผังขันตอน  2 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง  3 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตุธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้ง รายงานผู้บังคับบัญชา 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
หน่วนงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลริโก ๋
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่ เกี่ ยวกับการบริการสาธารณะนับตั้ งแต่  
สำรวจความเสี่ยงการระงับ เหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ 

 

ส ำ ห รั บ คู่ มื อ ฉ บั บ นี้  น ำ เส น อ ก ร ะ บ ว น ก า ร ให้ บ ร ิก า ร แ ล ะ ข อ ร ับ ก า ร ช่ ว ย เห ล ือ 
จากองค์การบริหารส่วนตำบลริโก ๋ มีรายละเอียด 

 

1.ชื่อกระบวนงาน : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 
 

2.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 
 

 
 

 
(รวม 4 ขั้นตอน ปฎิบัติทันที่ที่ได้รับแจ้งเหตุ) 
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ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(๖๐ นาที) 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(๖๐ นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(๑๕ นาที) 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

รายงานการช่วยเหลือให้ผู้บริหารทราบ 

 

 
 
 

 
 
 

(รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ ๙0 วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด 
(๕ นาที) 

เสนอปลัด อบต. 
(๑๐ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา 
(๑๕ นาที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง(๓๐ 
นาที) แจ้งผู้ประสบภัย 

สำรวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 
(120 นาที) 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 



3 
 

๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๓.๑ พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 
๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินพ.ศ.  ๒๕๖๒ 
๓.๓ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 

๔. สถานที่ให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลริโก ๋ตำบลริโก ๋ อำเภอสุไหงปาดี จังหวัดนราธิวาส 
 

๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลริโก๋ 
๕.๑ กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
๕.๒ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๑๘;๓๐-๑๖.๓๐ (ไม่มีพักเท่ียง) 
 

๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
๖.๑ หมายเลขโทรศัพท ์๐7 3530-976 
๖.2 เว็บไซต์ อบต. https://www.rigo.go.th 
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