
 

 

 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน 

ของเจ้าหน้าที่ 
 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ 

อ าเภอเมืองราชบรุี   จังหวัดราชบุรี 
 

 

 



 

คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ 

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะนับตั้งแต่ ส ารวจความ
เสี่ยง การระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ 

 ส าหรับคู่มือฉบับนี้น าเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือ มีรายละเอียด ดังนี้ 

 ๑. ชื่อกระบวนการ : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

 ๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับแจ้ง ) 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน  

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้ง 

( 5 นาที ) 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

( 60 นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

( 3 วัน/ราย ) 

รายงาน 

ผู้บังคับบัญชา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินกากร ๙๐ วัน นับตั้งแต่วันที่เกิดสาธารณภัย ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน
ฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

( ๕ นาที) 

เสนอหัวหน้าส านักปลัด 

( ๕ นาที) 

เสนอปลัด ( ๑๐ นาที ) 

ผู้บริหารพิจารณา ( ๑๕ นาที ) 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 

ให้ความช่วยเหลือ ( ๖๐ นาที ) 

แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง ( ๑๒๐ นาที ) 

( ๑๐ นาที ) 

ส ารวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 

( ๑๒๐ นาที ) 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

( 60 นาที ) 
 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

( ๑๕ นาที ) 

เสนอกองคลังเพ่ือตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

( 3 วัน/ราย ) 

แจ้งผู้ประสบภัย 

( 3 วัน/ราย ) 

รายงานการช่วยเหลือให้ผู้บริหารทราบ 

( 3 วัน/ราย ) 

ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการช่วยเหลือ 

( 1 วัน/ราย ) 



 

 ๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  ๓.๑ พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 

  ๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ 

  กรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๖๒ 

  ๓.๓ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ 

  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 ๔. สถานที่ให้บริการ 

  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านั กปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่           
อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 

 ๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  ๕.๑ กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

  ๕.๒ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ (ไม่มีพักเท่ียง) 

 ๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

  ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ 032-207048 ต่อ 16 

  ๖.๒ เว็บไซต์ http://www.donrae.go.th 

  



 

คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที ่: ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ 

 ส าหรับคู่มือฉบับนี้น าเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือ มีรายละเอียด ดังนี้ 

 ๑. ชื่อกระบวนการ : การให้ความช่วยเหลือด้านการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 ๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( รวม 6 ขั้นตอน ) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน  

ด้านการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

( 5 นาที ) 

เสนอหัวหน้าส านักปลัด 

( 5 นาที ) 

เสนอปลัด 

( 10 นาที ) 

ผู้บริหารพิจารณา สั่งการ 

( 15 นาที ) 

รายงาน 

ผู้บังคับบัญชา 

ประสานงานกอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ ด าเนินการ
ตามอ านาจหน้าที่และแก้ไขเรื่องร้องเรียน 

( 60 นาที ) 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ แจ้งผลการด าเนินการ
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ ( 3 วัน/ราย ) 

 



 

 ๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  1. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 

  2. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิม 

  3. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535   

 ๔. สถานที่ให้บริการ 

  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 

 ๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  ๕.๑ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ (ไม่มีพักเท่ียง) 

 ๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

  ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ 032-207048 ต่อ 16 

  ๖.๒ เว็บไซต์ http://www.donrae.go.th 

 

  



 

คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที ่: ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานนักพัฒนาชุมชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ 

 ส าหรับคู่มือฉบับนี้น าเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือ มีรายละเอียด ดังนี้ 

 ๑. ชื่อกระบวนการ : การให้ความช่วยเหลือด้านการรับลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินผู้สูงอายุ 

 ๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( รวม 6 ขั้นตอน ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน  

ด้านการรับลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินผู้สูงอายุ 

รับเรื่อง/ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสาร 

( 3 นาที ) 
 

ลงข้อมูลผู้สูงอายุในระบบ 

( 5 นาที ) 
 

ผู้สูงอายุเซ็นรับรอง 

( 1 นาที ) 
 

เสนอส านักปลัด 

( 5 นาที ) 
 

รายงาน 

ผู้บังคับบัญชา 

เสนอปลัด 

( 10 นาที ) 
 

ผู้บริหารรับทราบ 



 

 ๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  ๓.๑ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

 ๔. สถานที่ให้บริการ 

  งานนักพัฒนาชุมชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ อ าเภอเมืองราชบุรี  
จังหวัดราชบุรี 

 ๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  ๕.๑ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ (ไม่มีพักเท่ียง) 

 ๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

  ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ 032-207048 ต่อ 16 

  ๖.๒ เว็บไซต์ http://www.donrae.go.th 

 

 

 

 

 

 

  



 

คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที ่: ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานนักพัฒนาชุมชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ 

 ส าหรับคู่มือฉบับนี้น าเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือ มีรายละเอียด ดังนี้ 

 ๑. ชื่อกระบวนการ : การให้ความช่วยเหลือด้านการรับลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

 ๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( รวม 6 ขั้นตอน ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน  

การให้ความช่วยเหลือด้านการรับลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

รับเรื่อง/ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสาร 

( 3 นาที ) 
 

ลงข้อมูลผู้พิการในระบบ 

( 5 นาที ) 
 

ผู้พิการหรือให้ผู้มอบอ านาจแทนเซ็นรับรอง 

( 1 นาที ) 
 

เสนอส านักปลัด 

( 5 นาที ) 
 

รายงาน 

ผู้บังคับบัญชา 

เสนอปลัด 

( 10 นาที ) 
 

ผู้บริหารรับทราบ 



 

 ๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  ๓.๑ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขอ
งอง์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 

 ๔. สถานที่ให้บริการ 

  งานนักพัฒนาชุมชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ อ าเภอเมืองราชบุรี  
จังหวัดราชบุรี 

 ๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  ๕.๑ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ (ไม่มีพักเท่ียง) 

 ๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

  ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ 032-207048 ต่อ 16 

  ๖.๒ เว็บไซต์ http://www.donrae.go.th 

 

 

 

  



 

คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที ่: ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานนักพัฒนาชุมชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ 

 ส าหรับคู่มือฉบับนี้น าเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือ มีรายละเอียด ดังนี้ 

 ๑. ชื่อกระบวนการ : การให้ความช่วยเหลือด้านการรับลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินผู้ป่วยเอดส์
 ๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( รวม 6 ขั้นตอน ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน  

การให้ความช่วยเหลือด้านการรับลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินผู้ป่วยเอดส์ 

รับเรื่อง/ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสาร 

( 3 นาที ) 
 

ลงข้อมูลผู้พิการในระบบ 

( 5 นาที ) 
 

ผู้ป่วยเอดส์เซ็นรับรอง 

( 1 นาที ) 
 

เสนอส านักปลัด 

( 5 นาที ) 
 

รายงาน 

ผู้บังคับบัญชา 

เสนอปลัด 

( 10 นาที ) 
 

ผู้บริหารรับทราบ 



 

 ๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  ๓.๑ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

 ๔. สถานที่ให้บริการ 

  งานนักพัฒนาชุมชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ อ าเภอเมืองราชบุรี  
จังหวัดราชบุรี 

 ๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  ๕.๑ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ (ไม่มีพักเท่ียง) 

 ๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

  ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ 032-207048 ต่อ 16 

  ๖.๒ เว็บไซต์ http://www.donrae.go.th 

 

 

 

 

 

 

  



 

คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที ่: กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนแร่ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ 

 ส าหรับคู่มือฉบับนี้น าเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือ มีรายละเอียด ดังนี้ 

 ๑. ชื่อกระบวนการ : การให้ความช่วยเหลือด้านการช ารพภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 ๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน (หน้าถัดไป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

การจัดท าบัญชีรายการที่ดิน/สิ่งปลูกสร้างที่จะใช้ในการเก็บภาษ ี

 

 

 

 

 

 

การประเมินภาษีและการช าระภาษ ี

 

ส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างในพื้นที่ (ข้อมูล อปท. + กรมท่ีดิน 
) 

ออกประกาศและปิดประกาศ
ก าหนดเวลาส ารวจ ณ ที่ท าการหรือที่
อ่ืนในเขต อปท.ก่อนส ารวจไม่น้อยกว่า 
15 วัน 

ด าเนินการตรวจสอบ ประเภท 
จ านวน ขนาดและการใช้
ประโยชน์ของที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง 

จัดท าบัญชีรายการที่ดิน/สิ่งปลูก
สร้างแสดงประเภท จ านวน 
ขนาด และการใช้ประโยชน์ 

ปิดประกาศบัญชีรายการที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง  
ณ ที่ท าการ/สภานที่อ่ืนในเขต อปทไม่น้อยกว่า 30 วัน 
และจัดส่งข้อมูลตามบัญชี ให้แก่ผู้เสรยภาษีด้วย 

อปท.ประกาศรายการประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน/
สิ่งปลูกสร้าง และอัตราที่จัดเก็บ  
ณ ที่ท าการ/สถานที่อ่ืน ในเขต อปท.  
(ตามหลักเกณฑ์/วิธีการที่ก าหนดในกระทรวง) 

รับเงินคืนภายใน 15 วัน 

3. ฟ้องศาล
ภายใน 30 วัน 

ศาล 

ช าระภาษีตามเวลาที่ก าหนด 

ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด ด าเนินการเกี่ยวกับภาษี
ค้างช าระ 

ไม่เห็นด้วย  

2. ยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน 

พิจารณาอุทธรณ์
ภายใน 60 วัน 

อปท.ส่งแบบประเมินภาษี 
(รายการ ราคาประเมินฯ ที่ดิน
ปลูกสร้าง อัตราภาษี จ านวนภาษี) 
ให้แก่ผู้เสียภาษี 

ผู้เสียภาษ ี

1. ย่ืนค าร้อง 
ภายใน 30 วัน 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาร้อง
ภายใน 60 วัน 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นชอบ 

แจ้งผล 

15วัน 



 

 ๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  ๓.๑ พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

 ๔. สถานที่ให้บริการ 

  งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแร่ อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัด
ราชบุรี 

 ๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  ๕.๑ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ (ไม่มีพักเท่ียง) 

 ๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

  ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ 032-207048  

  ๖.๒ เว็บไซต์ http://www.donrae.go.th 

 

 


