
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ 
 การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่   
อ าเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 
 
 



ค าน า  
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ ฉบับนี้ 
จัดท าขึน้เพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ ทั้งนี้ 
การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัยให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความ  ต้องการและความ
คาดหวังของผู้รับบริการจ าเป็นต้องมีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ ชัดเจนและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  

 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

 
 เรื่อง            หน้า  
ชื่องาน            1  
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน    1-2  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง          3  
สถานที่ให้บริการ           3  
ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล         3 
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คู่มือการปฏิบัติงาน ของ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

 
หน่วยงาน :  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่  
1. ชื่องาน :  การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 
 2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติงาน2ทันที่ที่ได้รับแจ้ง 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 

รับแจ้ง 
รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ

ตามล าดับชั้น 

ประสานเจ้าหน้าที่ 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 

เพื่อเยียวยาหรือฟื้นฟูหลังเกิดสาธารณภัย 

รับเรื่องค าร้องทุกข์ 
ประชุมคณะกรรมการพจิารณาให้ความ

ช่วยเหลือ 
1 วัน 

เสนอหัวหน้าส านักปลัด 
5 นาท ี

เสนอปลัด อบต. 
5 นาท ี

ผู้บรหิารพิจารณา 
 60 นาที 

แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง  
10 นาท ี

 

ส ารวจ สรุปความเสียหาย
รายงานแจ้งคณะกรรมการ

ก าหนดประชุม 
5 วัน 

 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลอื 
120 นาท ี

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
15 นาท ี

ติดประกาศตามระเบียบก าหนด 
15 วัน 

มีผู้คัดค้าน ไมม่ีผูค้ัดคา้น 

เสนอกองคลังตั้งฎีกาเบกิจ่าย 
 

แจ้งผู้ประสบภยั 
 

รายงานการช่วยเหลือให้ผูบริหารทราบ 
 



3 
3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
  3.1 พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550  
  3.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี ฉุกเฉิน พ.ศ. 2562  
  3.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 4. สถานที่ให้บริการ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่  อ าเภอบัวใหญ่ 
  จังหวัดนครราชสีมา 
 5. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่  อ าเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา  
● เบอร์โทรศัพท ์/ โทรสาร  044-976218   
● เว็บไซต์ https://www.semayai.go.th/index.php 


