
 
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัตงิาน 

 

 
- การระงับและป้องกันอคัคีภัย ต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน 
- การจดทะเบียนพาณิชย์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลเพชรชมภู  
อ าเภอโกสัมพีนคร จังหวัดก าแพงเพชร 

 

 

 

 



 

 1. คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน การระงับและป้องกันอัคคีภัย ต าแหน่งเจ้าพนักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย / เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วน ต าบลปรือที่ได้รับมอบหมาย 

1. เมื่อได้รับแจ้งทางโทรศัพท์ เจ้าหน้าท่ีซึ่งรับสายโทรศัพท์สอบถามข้อมูลท่ีจ าเป็น เกี่ยวกับการ
ระงับเหตุอัคคีภัยเบื้องต้น ได้แก่ สถานท่ีเกิดเหตุ ความรุนแรงของอัคคีภัย ทรัพย์สินท่ีถูกอัคคีภัย 
ชื่อและเบอร์โทรศัพท์ ผู้แจ้งเหตุเพื่อติดต่อ 2. หลังจากสอบถามข้อมูลเบื้องต้นแล้ว เจ้าหน้าท่ี      
ซึ่งรับสายโทรศัพท์ต้องแจ้งเหตุ อัคคีภัยและข้อมูลท่ีจ าเป็นเกี่ยวกับเหตุอัคคีภัยดังกล่าวให้แก่        
นักป้องกันและบรรเทาสาธารณ ภัยหรือเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเพชรชมภูท่ีได้รับ
มอบหมาย ทันที เพื่อให้ด าเนินการ ระงับเหตุอัคคีภัย 

 3. เมื่อเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล   
เพชรชมภู ท่ีได้รับมอบหมาย รับแจ้งเหตุอัคคีภัยแล้ว ต้องด าเนินการเตรียมอุปกรณ์รถยนต์   
บรรทุกน้ าดับเพลิงเดินทางไปสถานท่ีเกิดเหตุ ภายใน 5 - 10  นาที  

4. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเพชรชมภู
ท่ีได้รับมอบหมาย ด าเนินการระงับเหตุอัคคีภัย 

5.เมื่อด าเนินการระงับเหตุแล้ว รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 2.คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สู งอายุ         
ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน / เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลเพชรชมภูที่ได้รับมอบหมาย 

1. เมื่อมีประชาชน มาย่ืนขอลงทะเบียนขอรับเงินเบื้อยังชีพผู้สูงอายุ ให้เจ้าหน้าท่ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเพชรชมภู ท่ีได้รับมอบหมาย ด าเนินการตรวจสอบเอกสารครบถ้วน ถ้าไม่ ครบถ้วนให้
แจ้งประชาชนผู้มายื่นค าขอทันที 

2. ให้เจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเพชรชมภู ท่ีได้รับมอบหมาย ตรวจสอบคุณสมบัติ ของผู้
ยื่นขอลงทะเบียนให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน และแจ้งให้ประชาชนผู้มาย่ืนค าขอทราบ 

3. ด าเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับภายในวันท่ี 10 ของเดือน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน การจดทะเบียนพาณิชย์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้หรือ เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลเพชรชมภูที่ได้รับมอบหมาย  

1. เมื่อมะีชาชน มาย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์  ใหเ้จ้าพนักงานจัดเก็บรายได้หรือเจ้าหน้าท่ีองค์การ
บริหารส่วนต าบลเพชรชมภู ท่ีได้รับมอบหมาย ด าเนินการตรวจสอบเอกสารครบถ้วน ถ้าไม่
ครบถ้วนให้แจ้ง ประชาชนผู้มาย่ืนค าขอทันที 

 2. ให้เจ้าหน้าท่ีพิจารณาค าขอโดยเร็ว หากเห็นว่าถูกต้องให้ด าเนินการรับจดทะเบียนพาณิชย์
พร้อมเรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามระเบียบ หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งให้ผู้ขอจด ทะเบียนทราบ
และน าเอกสารมาเพิ่มเติมภายใน 7 วันเพื่อด าเนินการต่อไป 

3. ด าเนินการออกหนังสือทะเบียนพาณิชย์ให้แก่ผู้เขียนค าร้องท่ีเอกสารครบและถูกต้องตาม
ระเบียบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีเอกสารครบและถูกต้อง 


