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คำนํา 

ดวยปจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโนมจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่องและซับซอนมากข้ึน เนื่องจากความแปรปรวน

ของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการ เปลี่ยนแปลงโครงสรางสังคมไทยจากสังคมชนบท

ไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูใน พ้ืนที่เสี่ยงภัยเพิ่มขึ้น สงผลใหความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรง

มากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย  วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัยจากการกระทำของมนุษย เชน อัคคีภัย อุบัติภัย การ

รั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมท้ังสาธารณภัยหรืออุบัติภัยตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีความสำคัญเปนอยางยิ่งในการ ชวยเหลือและบรรเทา

สาธารณภัยตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจึงตองมีความรูความเขาใจในข้ันตอน การปฏิบัติอยางถองแท จึงจะสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ดังนั้น คณะผูจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จึงไดรวบรวมเนื้อหาสาระ หนาที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ตลอดจนเปนการสรางความเขาใจและความรวมมือตาง ๆ จากผูมีสวนไดสวนเสีย ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก

ของหนวยงานองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหเขาใจบทบาทหนาที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยไดดียิ่งข้ึน และสามารถนําไปปฏิบัติได อยางถูกตอง รวดเร็ว เพ่ือบรรเทาความเดือดรอนแกผูประสบภัยกรณี

ฉุกเฉิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
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๑. หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัย ยังคงมีแนวโนมจะเกิดขึ้นอยางตอเนื่องและซับซอนมากขึ้น เนื่องจากความ แปรปรวนของ

ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสราง สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู

สังคมเมืองอยางรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพื้นที่เสี่ยงภัยเพิ่มขึ้น สงผล ใหความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมาก

ข้ึนท้ังภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัย จากการกระทำของมนุษย เชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรัวไหล

ของสารเคมีอันตราย 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีใกลชิดกับประชาชน และมีหนาท่ีในการชวยเหลือและ บรรเทา

สาธารณภัยใหแกผู ประสบสาธารณภัย ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗  แกไข

เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๖๗ (๔ การปองกันและ บรรเทาสาธารณภัย และ พระราชบัญญัติปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีหนาท่ีในการ ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและให

ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนผูอำนวยการทองถิ่นในการ ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถิ่นของตนเอง งาน

ดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจึงถือเปนภารกิจสำคัญ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จะตองเตรียมความพรอมในการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ทั้งการปฏิบัติ

กอนเกิดภัยการปฏิบัติขณะเกิดภัย การปฏิบัติหลังเกิดภัย 

 

๒. วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ  มี

ข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพ่ือใหม่ันวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการงาน ปองกันและบรรเทา

สาธารณภัยท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพ สามารถลดความ

ศูนยเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยท่ีสุด 

๔. เพ่ือใหประชาชนท่ีประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางท่ัวถึงและทันเวลา  

๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ  

๖. เพ่ือสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดีและสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย 
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๓.นิยามคำศัพท 

การปองกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตาง ๆ ท่ีกำหนดข้ึนลวงหนาท้ัง ทางดานโครงสราง

และท่ีมิใชดานโครงสราง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 

การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการตาง ๆ เพื่อหลีกเลี่ยงและลด ผลกระทบจากสา

ธารณภัย และยังหมายถึงการลดและปองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสท่ีอาจกอใหเกิดสา ธารณภัย 

การเตรียมความพรอม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมท่ีดำเนินการ ลวงหนากอนเกิดสา

ธารณภัย เพื่อเตรียมความพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับ ผลกระทบจากสาธารณภัยไดอยางทัน

การณและมีประสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองคกรและ การบริหารจัดการ

ดานตาง ๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่ง การเตรียมความพรอมรับมือและ

ฟนฟูบูรณะ 

การฟนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟนฟูสภาพเพ่ือทำใหสิ่งท่ีถูกตองหรือไดรับ ความเสียหายจาก

สาธารณภัยไดรับการชวยเหลือแกไขใหกับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิม รวมท้ังให ผูประสบภัยสามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติ

ไดโดยเร็ว 

หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอื่นของ รัฐ แตไม

หมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

องคกรปกครองสวนทองถิ่น หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล องคการบริหาร สวนจังหวัด เมือง

พัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง 

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงพ้ืนท่ี หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล และ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง แตไมหมายความรวมถึงองคการบริหารสวนจังหวัด และ กรุงเทพมหานคร 

ผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

รองผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

ผูอํานวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ผูอํานวยการจังหวัด หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด  

รองผูอํานวยการจังหวัด หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด    
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ผูอํานวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ  

ผูอํานวยการทองถิ่น หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตำบล, นายกเทศมนตรี  

ผูชวยผูอํานวยการทองถิ่น หมายถึง ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

เจาพนักงาน หมายถึง ผูซึ่งไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ในพื้นที่ตาง ๆ 

ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 

กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการ ปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด 

กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหนาท่ีชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถิ่นแหงพ้ืนท่ี หมายถึง องคกรปฏิบัติใน การปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตำบล/เทศบาล และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิด สาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ี 

 

๔. การจัดตั้งกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๔.๑ องคกรปฏิบัติ  

๔.๑.๑ กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตำบลชมเจริญทำหนาท่ีเปน

หนวยงานของผูอํานวยการทองถิ่น และใหมีท่ีทำการโดยใหใชท่ีทำการ/สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ เปน

สำนักงานของผูอํานวยการทองถิน่ มีนายกองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญเปน ผูอํานวยการ และมีปลัดองคการบริหารสวน

ตำบลชมเจริญ เปนผูชวยผูอํานวยการ และภาคเอกชนในพ้ืนท่ีรวม ปฏิบัติงานในกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

รับผิดชอบในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ในเขตองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดภัย

พิบัติข้ึนในพ้ืนท่ี 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

(๑ อํานวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการ ดำเนินการปองกันและบรรเทา

สาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
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(๒ สนับสนุนกองอ ำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดตอ หรือใกลเคียง หรือเขต

พ้ืนท่ีอ่ืนเม่ือไดรับการรองขอ 

(๓ ประสานกับสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสานความ

รวมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

๔.๒ โครงสรางและหนาท่ีของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลชม

เจริญ 

๔.๒.๑ โครงสรางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบรหิารสวนตำบลชมเจริญ 

ประกอบดวย ๕ ฝาย ไดแก 

(๑ ฝายอํานวยการ ทำหนาที่อํานวยการควบคุมกำกับดูแลในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยให

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดตอสื่อสารในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

ระหวางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝายที่เกี่ยวของใหการติดตอเปนไปอยางรวดเร็วตอเนื่อง

และเชื่อถือไดตลอดเวลา 

(๒ ฝายแผนและโครงการ ทำหนาที่เกี่ยวกับงานการวางแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย การ

พัฒนาแผนงานการพัฒนาเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ันตอนงานติดตามประเมินผลงาน การฝกซอมแผน

ฯ งานการจัดฝกอบรมตางๆ และงานการจัดทำโครงการเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(๓ ฝายปองกันและปฏิบัติการ ทำหนาท่ี ติดตามสถานการณรวบรวมขอมูล ประเมินสถานการณ ท่ีอาจ

เกิดขึ้น วางมาตรการตางๆ ในการปองกันภัยมิใหเกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแลวใหไดรับความเสียหายนอยที่สุด จัดระเบียบแจงเตือน

ภัยการชวยเหลือประชาชนผูประสบภัยงานการขาวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

(๔ ฝายฟนฟูบูรณะ ทำหนาท่ี สำรวจความเสียหายและความตองการดานตางๆ จัดทำบัญชีผูประสบสา

ธารณภัย ประสานกับทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการสงเคราะหผูประสบสาธารณภัย เพ่ือใหการสงเคราะหและฟนฟูคุณภาพ

ชีวิตท้ังทางดานรางกายและจิตใจแกผูประสบสาธารณภัย พรอมท้ังดำเนินการฟนฟูบูรณะ สิ่งท่ีชํารุดเสียหายใหกลับคืนสูสภาพ

เดิม หรือใกลเคียงกับสภาพเดิมใหมากท่ีสุด 

(๕ ฝายประชาสัมพันธ ทำหนาท่ี เปนเจาหนาท่ีเก่ียวกับการประชาสัมพันธเผยแพรความรูเก่ียวกับการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงขาวขอเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความชวยเหลือใหแกสื่อมวลชนและ

ประชาชนท่ัวไปไดทราบ 
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๔.๓ การบรรจุกำลัง  

๔.๓.๑ ในภาวะปกติใชกำลังเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลชมเจริญเปนหลัก 

๔.๓.๒ เม่ือคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ีใด ใหกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยเขาควบคุมสถานการณปฏิบัติหนาที่และเพื่อชวยเหลือประชาชนใหพื้นที่โดยเร็ว และรายงานใหผูอํานวยการอำเภอปากชม

ทราบทันที  

๕. สถานท่ีตั้ง  

ตั้งอยู ณ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ หมูท่ี ๒ ตำบลชมเจริญ อำเภอปากชม จังหวัดเลย  

รหัสไปรษณีย  ๔๒๑๕๐  โทรศัพทหมายเลข ๐๔๒ ๘๑๐ ๖๙๑ โทรสารหมายเลข ๐๔๒๘๑๐๖๙๑ 

๖. แนวทางปฏิบัติ 

เพ่ือเตรียมการดานทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับ สถานการณสาธารณภัย ท่ี

อาจเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติใหองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ และหนวยงานท่ี

เกี่ยวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จําเปนเพื่อการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเหมาะสมกับผลการประเมินความ

เสี่ยงและความลอแหลมของพ้ืนท่ี รวมท้ังการวางแนวทางการ ปฏิบัติการใหพรอมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝกซอมตาม

แผนท่ีกำหนดอยางสม่ำเสมอเปนประจำเพ่ือใหเกิดความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบล

ชมเจริญ  
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การปองกันและลดผลกระทบ   

๑.๑ การวิเคราะหความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขตพ้ืนท่ี โดย

พิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ วิเคราะห 

ขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ 

- จัดทำแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

 

๑.๒ การเตรียมการดานฐานขอมูลและ

ระบบสารสนเทศ 

- จัดทำฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการสารธารณภัย 

- พัฒนาระบบเชื่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัยระหวาง

หนวยงาน ใหมีประสิทธิภาพ และสามารถใชงานไดรวมกัน  

- กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานท่ีมีหนาท่ี

ปฏิบัติ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑.๓ การสงเสริมใหความรูและสรางความ 

ตระหนักดานการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัย 

- สนับสนุนใหสื่อประชาสัมพันธใหมีบทบาทในการรณรงค 

ประชาสัมพันธเพ่ือปลูกฝงจิตสำนึกดานความปลอดภัยอยาง

ตอเนื่อง   

- เผยแพรและเสริมสรางความรูความเขาใจแกประชาชน 

เก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน   

- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงคประชาสัมพันธให 

ชัดเจนเขาใจงาย เหมาะสม เขาถึงกลุมเปาหมายแตละกลุม 

และเปนท่ีนาสนใจ   

- สงเสริมและสนับสนุนใหองคกรเครือขายในการปองกัน และ

บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคสวนท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน และ

อาสาสมัครตางๆ มีสวนรวมในการรณรงคในเรื่องความ 

ปลอดภัยอยางตอเนื่อง 

 

๑.๔ การเตรียมการปองกันดานโครงสราง

และเครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพ้ืนท่ีรองรบัน้ำและกักเก็บน้ำ  

- สรางอาคารหรือสถานท่ีเพ่ือเปนสถานท่ีหลบภัยสำหรับ พ้ืนท่ี

ท่ีการหนีภัยทำไดยากหรือไมมีพ้ืนท่ีหลบภัยท่ีเหมาะสม   

- กอสราง/ปรับปรุงเสนทางเพ่ือการสงกำลังบำรุงหรือเสนทาง

ไปสถานท่ีหลบภัยใหใชการได 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๒. การเตรียมความพรอม   

๒.๑ ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดทำคูมือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนสำรอง 

ของหนวยงานและมีการฝกซอมแผน   

- จัดเตรียมระบบการติดตอสื่อสารหลักและสื่อสารสารสำรอง  

- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสารแกประชาชน และ

เจาหนาท่ี   

- จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณเตือนภัย ให

ประชาชนและเจาหนาท่ีไดรับทราบลวงหนา   

- จัดเตรียมเสนทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย 

สำหรับคนและสัตวเลี้ยง   

- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบรอย 

รวมท้ังการควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนท่ี 

 - จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห 

ผูประสบภยั   

- จัดทำบัญชีรายชื่อคนท่ีตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ  

 

๒.๒ ดานบุคลากร - ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขตพ้ืนท่ี โดย

พิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะหขอมูล

สภาพแวดลอมตางๆ   

- จัดทำแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย  

 

๒.๓ ดานเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ 

อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชและพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณท่ี

จำเปนใหพรอมใชงานไดทันที   

- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ 

อุปกรณของหนวยงานภาคีเครือขายทุกภาคสวน   

- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ  ดานสาธารณภัย

ใหทันสมัย   

- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณท่ีจำเปนพ้ืนฐานสำหรับชุมชน   

- จัดเตรียมระบบเตือนภัย   

- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหลงพลังงานสำรอง 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

- ๘ -  

 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือดำเนินการระงับภัยท่ีเกิดข้ึนใหยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยท่ีเกิดข้ึน โดยการ ประสาน

ความรวมมือจากทุกภาคสวน 

๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพยสิน และสภาวะแวดลอมท่ีไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ  

หลักการปฏิบัติ 

คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชน กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ หรือกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอปากชม และหนวยงานท่ี

เก่ียวของดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้  

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมูบาน/ชุมชน  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การแจงเหต ุ - ประชาชน/อาสาสมัคร/คณะกรรมการฯ ฝายแจงเตือนภัย 

แจงเหตุใหประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยหมูบาน/ชุมชน และผูอำนวยการทองถ่ิน/ผูท่ีผูอำนวยการ

ทองถ่ินมอบหมายทราบ  โดยทางโทรศัพท ๐๔๒-๘๑๐-๖๙๑  
 

๒. การระงับเหตุ - คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชน   

/อปพร./มิสเตอรเตือนภัย/OTOS/อาสาสมัครตางๆ เขาระงับ 

เหตุตามแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชน  

๓. การประสานหนวยงานตาง ๆ - กรณีผูบาดเจ็บใหประสานสถานพยาบาลในพ้ืนท่ี/ขางเคียง     

- วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๒.๕๒๕ MHz /๑๖๒.๘๐๐ MHz      

- โทรศัพทสายดวน  ๐๔๒-๘๑๐-๖๙๑  

- กรณีเกินศักยภาพของหมูบาน/ชุมชนในการระงับภัย                 

ใหประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หมูบาน/ชุมชน รายงานตอผูอำนวยการทองถ่ิน เพ่ือขอความ 

ชวยเหลือ 
 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

- ๙ -  

 

๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับหมูบาน / ชุมชน จะควบคุมได  
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 ๑. การจัดตั้งศูนยอำนวยการเฉพาะกิจฯ    - องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ ออกคำสั่งจัดตั้งศูนยอำนวยการ

เฉพาะกิจ  

๒. การเฝาระวัง ติดตามรับแจงเหตุ ๒๔

ชั่วโมง 

- จัดเวรติดตามเฝาระวังติดตามสถานการณ 

๓. แจงเตือนภัย - แจงผูประสานงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ    

- แจงผานสื่อตางๆ   

- ออกประชาสัมพันธตามระบบเสียงตามสาย/หอกระจายขาว 

หมูบาน 
 

๔. การระงับเหตุ - ผูอำนวยการทองถ่ินเขาพ้ืนท่ี และตั้งศูนยบัญชาการ

เหตุการณ ในท่ีเกิดเหตุ เพ่ือเปนจุดสั่งการพรอมจัดบุคลากร 

เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณ ในการ

ระงับเหตุ 

๕. การชวยเหลือผูประสบภัย - ปฏิบัติการคนหา และชวยเหลือผูประสบภัย   

- ปฐมพยาบาลผูประสบภัยท่ีเจ็บปวย เพ่ือสงรักษาโรงพยาบาล 

ตอไป   

- จัดหาปจจัยสี่ใหแกผูประสบภัย   

- ใหการสงเคราะหผูประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ - จัดเตรียมเจาหนาท่ี เพ่ือรายงานสถานการณใหกอง

อำนวยการ ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ กอง

อำนวยการปองกัน และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดทราบ 

จนกระท่ังสถานการณภัย จะสิ้นสุดลง 

๗. การประสานกับหนวยงานตางๆ - กรณีตองขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยของ อปท.ขางเคียง สวนราชการตางๆใน 

พ้ืนท่ี/องคกรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือกองอำนวยการ 

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับเหนือข้ึน   

- วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๒.๕๒๕ MHz /๑๖๒.๘๐๐ MHz      

- โทรศัพทสายดวน  ๐๔๒-๘๑๐-๖๙๑  

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

- ๑๐ -  
 

๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับทองถิ่นจะควบคุมได  
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 ๑. การสงตอการควบคุมสถานการณฯ - กรณีสถานการณรุนแรงเกินกวาศักยภาพขององคการบริหาร

สวนตำบลชมเจริญจะรับสถานการณได ใหรายงานตอ 

ผูอำนวยการอำเภอ เพ่ือสงมอบการควบคุมสถานการณตอไป 

 

การอพยพ 

วัตถุประสงค 

เพื่อเปนการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ ดำเนินการ

อพยพเคลื่อนยายใหเปนไปอยางมีระบบสามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู สถานที่ปลอดภัยไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และเพ่ือเปนการเคลื่อนยายสวนราชการมาอยูในเขตปลอดภัย และสามารถใหการบริการประชาชนได 

หลักการปฏิบัต ิ 

๑.การเตรียมการอพยพ  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 ๑. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนท่ีเสี่ยงจาก     

สาธารณภัย 

- ประชุมผูท่ีเก่ียวของ  

๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ - ประชุมและสำรวจสถานท่ี   

- สถานท่ีปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชน และสัตวเลี้ยง  

- เสนทางหลักและสำรองสำหรับการอพยพ   

- ปายแสดงสัญญาณเตือนภัย ปายบอกเสนทางอพยพ          

ท้ังเสนทางหลักและเสนทางรอง   

- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ยานพาหนะท่ีจำเปนตอการ

อพยพ   

- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบงประเภท ของ

บุคคลตามลำดับความสำคัญเรงดวน   

- กำหนดจุดนัดหมายประจำหมูบาน/ชุมชนและพ้ืนท่ีรองรับ 

การอพยพ   

- จัดทำคูมือการอพยพจากสาธารณภัยท่ีสั้นและงายตอการ ทำ

ความเขาใจใหประชาชนไดศึกษา  

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

- ๑๑ -  
 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหนวยปฏิบัติการ

ฉุกเฉิน หรือหนวยอพยพ  

- ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสม่ำเสมอ  

๔. จัดประชุมหรืออบรมใหความรูในการ

ชวย เหลือตัวเองเม่ืออยูในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝกอบรม 

๕. ทบทวนและฝกซอมแผนระบบเตือนภัย

และแผนอพยพ ประเมินเพ่ือใหสามารถ

ประยุกตใชตอไป  

- ฝกซอมแผนท้ังแบบปฏิบัติการบนโตะและแบบปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร - ติดตอกับผูมีวิทยุสื่อสาร/หรือผูมีโทรศัพทมือถือเพ่ือเขารวม 

ในการแจงเตือนภัย                                                   

- ฝกซอมแผนอพยพ 

๗. แจงประชาชนท่ีอาศัยและทำงานในพ้ืนท่ี 

เสี่ยงภัยวามีความเสี่ยงตอภัยประเภทใดใน

หมูบาน/ชุมชน เชน อุทกภัย อัคคีภัย     

วาตภัย 

ประชุมหมูบาน/ชุมชน 

 

๒. การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนท่ีใหเหมาะสมกับจำนวนผูอพยพและสัตวเลี้ยง  

- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองน้ำ อาหาร น้ำดื่ม 

และสิ่งแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ   

- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน   

- จัดระเบียบพ้ืนท่ีอพยพ โดยแบงพ้ืนท่ีใหเปนสัดสวน  เปนกลุม

ครอบครัวหรือกลุมชุมชน   

- จัดทำแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพเพ่ือเปนการตรวจสอบ 

จำนวนผูอพยพ   

- จัดหาสถานท่ีปลอดภัยแหงอ่ืนไวรองรับในกรณีพ้ืนท่ีไม

เพียงพอ 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

- ๑๒ -  
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๒. การรักษาความปลอดภัย  - จัดระเบียบเวรยามท้ังในสถานท่ีอพยพ และบานเรือนของผู

อพยพ 

 

๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชน เม่ือ

ไดรับ ขอมูลแจงเตือนจากอำเภอ/หมูบาน /

ขอมูล เครื่องวัดปริมาณน้ำฝน /มิสเตอร

เตือนภัย 

- เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

๒. เตรียมความพรอม /เตรียมพรอมระบบ

เตือน ภัยท้ังหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุ

สื่อสารโทรศัพท  มือถือ หรือระบบเตือนภัย

ท่ีมีอยูในทองถ่ิน  

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ 

๓. ติดตามสถานการณจากทางราชการ            

สื่อมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัย 

- สัง่การในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

๔. ตรวจสอบขอมูลท่ีจำเปนในพ้ืนท่ีท่ี

ประสบภัย 

- จัดทำบัญชีรายชื่อผูอพยพ   

- จัดทำบัญชีจำนวนและชนิดของสัตวเลี้ยงท่ีจะอพยพ   

- ยานพาหนะ   

- อาหารท่ีสำรองไวสำหรับคนและสัตวเลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือขายการเตือนภัย - ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 

๖. จัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัยรองรับผู

อพยพและ สัตวเลี้ยง 

- ประสานกับผูดูแลสถานท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

 

- ๑๓ -  
 

เม่ือสถานการณเลวรายและจำเปนตองอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ือการอพยพ - ฝายเฝาระวังและแจงเตือนภัย และฝายสื่อสารของ           

คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชมชน  

ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพใหสัญญาณเตือนภัย และ 

ประกาศอพยพ เชน เสียงตามสาย วิทยุ หอกระจายขาว           

โทรโขง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง/สัญลักษณตางๆ                     

ท่ีกำหนดใหเปนสัญญาณเตือนภัย ประจำหมูบาน/ชุมชน 

๒. สงฝายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวม

พล เพ่ือรับผูอพยพหรือตามบานท่ีมีผูปวย 

คนชรา เด็ก และสัตวเลี้ยง 

- สัง่การในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบานเรือนผู

อพยพ 

- จัดเวรออกตรวจตราความเรียบรอยในพ้ืนท่ีประสบภัย 

 

๔. การดำเนินการอพยพเม่ือภัยส้ินสุด 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ตรวจสอบพ้ืนท่ีประสบภัย - สำรวจความเสียหายของพ้ืนท่ีประสบภัย 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใชเปนเสนทาง

อพยพ 

- ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

๓. แจงแนวทางการอพยพกลับใหประชาชน

ไดรับทราบ 

- ประชุมผูเก่ียวของ 

๔.ตรวจสอบความพรอมของประชาชนใน

การอพยพกลับ 

- จัดการประชุมทำความเขาใจกับผูอพยพ 

๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับ

บานเรือน 

- ชี้แจงในท่ีประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

- ๑๔ –  
 

 

การย่ืนคำรองทุกข/รองเรียน ขอรับการชวยเหลือกรณีฉุกเฉิน (ไมผานคณะกรรมการฯ พิจารณาชวยเหลือ  
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

ิ ื ู    

 

 
 

 
 

 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกยี่ วของ 
1) พ.ร.บ.สภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2537 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562  
2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายเพื่อชวยเหลือประชาชนตามอำนาจหนาท่ีขององคกร 

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2560 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท 2) 2561 

3) หลักเกณฑการใชจ ายเงินทดรองราชการเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2563 

4) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

- ๑๕ –  

 

4. การขอสนับสนุนน้ำเพ่ืออุปโภค – บริโภค 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

- ๑๖ –  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม ๓ ข้ันตอน  กรณีเกิดเหตุนอกพ้ืนท่ี , กรณีเกิดเหตุในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การระงับเหตุอัคคีภัย 

สำรวจความเสียหาย 

(เหตุเกิดในพ้ืนท่ี ๕ นาที  

จัดเจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานทันที 

หลังไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

เจาหนาท่ีกลับท่ีตั้งปกติ 

รายงานผูบังคับบัญชา 

รับแจงเหตุ 

(๑ นาที  

รายงานดวนเหตุสาธารณภัย 

(เหตุเกิดในพ้ืนท่ี อบต.  



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

- ๑๗ –  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ำอเนกประสงค 

รับคำสั่งผูบังคับบัญชา 

(๑ นาที  

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผูบังคับบัญชา 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

แบบลงทะเบียนขอรับความชวยเหลือของประชาชน 

(กรณีรองขอดวยตนเอง  

ชื่อ องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ อำเภอปากชม จังหวัดเลย 

วันท่ี.........เดือน........................... พ.ศ. .............. 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว............................................ นามสกุล............................................อายุ ................. ป 

อยูบานเลขท่ี ................... หมูท่ี............... ซอย............... ถนน ..............................ตำบล.......... ...................... 

อำเภอ ......................................... จังหวัด .......................................... โทรศัพท ............................................... 

หมายเลขประจำตัวประชาชน 

บุคคลท่ีสามารถติดตอได ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว........................... สกุล........................เบอรติดตอ ............. ..... 

มีความประสงคขอให (หนวยงาน  .................................................................... ดำเนินการชวยเหลือ ดังนี้ 

1. ประเภทการชวยเหลือ 

1.1 ดานสาธารณภัย (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ...................................................................... 

1.2 ดานการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ................................. 

1.3 ดานการปองกันและควบคุมโรคติดตอ (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  .................................... 

1.4 ดานอ่ืน ๆ (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ............................................................................... 

2. ขาพเจาจึงขอความชวยเหลือ (ระบุความตองการ/สิ่งที่ขอความชวยเหลือ) 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

3. ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของมาดวยแลว จำนวน. ....................... ฉบับ 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนจริงทุกประการ 

 

(ลงชื่อ  ...................................................... ผูยื่นคำขอ 

(..................................................) 

 

 

(ลงชื่อ  ..................................................... เจาหนาท่ีผูรับคำขอ 

(..................................................) 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

แบบลงทะเบียนขอรับความชวยเหลือของประชาชน 

(กรณีรองขอดวยผูแทน  

ชื่อ องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ อำเภอปากชม หวัดเลย 

วันท่ี.........เดือน........................... พ.ศ. .............. 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว............................................นามสกุล............................................อายุ.  ................ ป 

อยูบานเลขท่ี ................... หมูท่ี ............... ซอย ............... ถนน .............................. ตำบล................................ 
อำเภอ ......................................... จังหวัด .......................................... โทรศัพท ................. ............................... 

หมายเลขประจำตัวประชาชน 

บุคคลท่ีสามารถติดตอได ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว........................... สกุล........................เบอรติดตอ.............  .... 

มีความประสงคขอให (หนวยงาน...............................ดำเนินการชวยเหลือ...... (ช่ือผูรูบความชวยเหลือ  ............................... ดังนี้ 

 

1. ประเภทการชวยเหลือ 

1.1 ดานสาธารณภัย (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน ................................................................. ....... 

1.2 ดานการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปญหา/ความเดือดรอนที่เกิดข้ึน  .................................. 

1.3 ดานการปองกันและควบคุมโรคติดตอ (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ...................................... 

1.4 ดานอ่ืน ๆ  (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน ........................................................................  ........ 

2. ขาพเจาจึงขอความชวยเหลือ (ระบุความตองการ/สิ่งที่ขอความชวยเหลือ) 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

3. ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของมาดวยแลว จำนวน. ....................... ฉบับ 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนจริงทุกประการ 

 

 

(ลงชื่อ  ..................................................... ผูยื่นคำขอ 

(..................................................) 

 

 

(ลงชื่อ  ..................................................... เจาหนาท่ีผูรับคำขอ 

(..................................................) 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

คำรองทุกข/รองเรียน 

เขียนท่ี องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

วันท่ี...............เดือน.............................................พ.ศ.................... 

เรื่อง ................................................................................................................. 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว.............................................................................. .................อายุ. .................. ป 

อยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี.........ตำบลชมเจริญ อำเภอปากชม จังหวัดเลย โทรศัพท.................................... 

ไดรับความเดือดรอนเนื่องจาก................................................................................................. ....................... 

............................................................................................................................................................................. ...................... 

................................................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................ 

ขอใหองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ ดำเนินการดังนี้ 

1.    ................................................................................................................................................... 

2.    ................................................................................................................................................... 

3.    ................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห 

...........................................................................ผูยื่นคำรอง 

(...........................................................................) 

 

เรียน นายก อบต.ชมเจริญ ความเห็น คำสั่ง 

...................................................... .................................................... ................................................... 

...................................................... .................................................... ................................................... 

...................................................... .................................................... .................................................. 

...................................................... .................................................... .................................................. 

. 

(นางสาวเบญจมาตร  ดาสวาง)  (นายปกรณ  เกียรติกองอำไพ) (นายกิตติศักดิ์  ผาลี) 

      หวัหนาสำนักปลัด                ปลัด อบต.ชมเจริญ นายก อบต.ชมเจริญ 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

√ 

- ตัวอยาง -       

แบบลงทะเบียนขอรับความชวยเหลือของประชาชน 

(กรณีรองขอดวยตนเอง  

ชื่อ องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ อำเภอปากชม หวัดเลย 

วันท่ี.....1....เดือน.......เมษายน..... พ.ศ. ....2561..... 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).......สมชาย...............นามสกุล...............ไทยแท...................อายุ........56 .......... ป 

อยูบานเลขท่ี ......11............. หมูท่ี......1......... ซอย........-....... ถนน ...........-...................ตำบล.......ชมเจริญ.......... 

อำเภอ ......ปากชม........... จังหวัด .....เลย......... โทรศัพท .........088 444 5555.............. 

หมายเลขประจำตัวประชาชน 

บุคคลท่ีสามารถติดตอได ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว... .สมหญิง..... สกุล......ไทยแท...... เบอรติดตอ.. 099 444 5555.... 

มีความประสงคขอให (หนวยงาน  ..........อบต.ชมเจริญ ................. ดำเนินการชวยเหลือ ดังนี้ 

1. ประเภทการชวยเหลือ 

1.1 ดานสาธารณภัย (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ...................................................................... 

1.2 ดานการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ................................. 

1.3 ดานการปองกันและควบคุมโรคติดตอ (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  .................................... 

1.4 ดานอ่ืน ๆ (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ............................................................................... 

2. ขาพเจาจึงขอความชวยเหลือ (ระบุความตองการ/สิ่งที่ขอความชวยเหลือ) 

...........ซอมแซมที่อยูอาศัย..................................................................................................................................... 

3. ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของมาดวยแลว จำนวน...........3 ..............ฉบับ 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนจริงทุกประการ 

 

(ลงชื่อ  ...........สมชาย ไทยแท ............. ผูยื่นคำขอ 

(..........นายสมชาย ไทยแท ................... ) 

 

(ลงชื่อ  ...................................................... เจาหนาท่ีผูรับคำขอ 

(..................................................) 

 0 0           



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

√ 

แบบลงทะเบียนขอรับความชวยเหลือของประชาชน 

(กรณีรองขอดวยผูแทน  

ชื่อ องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ อำเภอปากชม หวัดเลย 

วันท่ี.....1....เดือน.......เมษายน..... พ.ศ. ....2561..... 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).......สมชาย...............นามสกุล...............ไทยแท...................อายุ........56 .......... ป 

อยูบานเลขท่ี ......11............. หมูท่ี......1......... ซอย........-....... ถนน ...........-...................ตำบล.......ชมเจรญิ.......... 

อำเภอ ......ปากชม........... จงัหวัด .....เลย......... โทรศัพท .........088 444 5555.............. 

หมายเลขประจำตัวประชาชน 

บุคคลท่ีสามารถติดตอได ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว....สมหญิง..... สกุล......ไทยแท...... เบอรติดตอ.. 099 444 5555....  

มีความประสงคขอให (หนวยงาน  ..........อบต.ชมเจริญ..................ดำเนินการชวยเหลอื.....นางดอย โอกาส ........ ดังนี้ 

1. ประเภทการชวยเหลือ 

1.1 ดานสาธารณภัย (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ...................................................................... 

1.2 ดานการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ................................. 

1.3 ดานการปองกันและควบคุมโรคติดตอ (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  .................................... 

1.4 ดานอ่ืน ๆ (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ............................................................................... 

2. ขาพเจาจึงขอความชวยเหลือ (ระบุความตองการ/สิ่งที่ขอความชวยเหลือ) 

...........ซอมแซมที่อยูอาศัย..................................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

3. ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของมาดวยแลว จำนวน...........5 ฉบับ 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนจริงทุกประการ 

 

(ลงชื่อ  ...........สมชาย ไทยแท ............. ผูยื่นคำขอ 

(..........นายสมชาย ไทยแท ................... ) 

 

(ลงชื่อ  ...................................................... เจาหนาท่ีผูรับคำขอ 

(..................................................) 

 0 0           



(นางสาวเบญจมาตร  ดาสวาง) 

หัวหนาสำนักปลัด 

(นายปกรณ  เกียรติกองอำไพ)        

ปลัด อบต.ชมเจริญ 

คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

(นายกิตติศักดิ์  ผาลี) 

นายก อบต.ชมเจริญ 

 

- ตัวอยางขอรับการชวยเหลือกรณีฉุกเฉิน - 
 

คำรองทุกข/รองเรียน 

เขียนท่ี องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

วันท่ี.....1.......เดือน........มกราคม...........พ.ศ......2561..... 

เรื่อง ......ขอความชวยเหลือกรณีเกิดภัยพิบัติ........ 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).........เดือด รอนมาก........................................................อายุ.......40 ......... ป 

อยูบานเลขที่..11...หมูที่..1..ตำบลชมเจริญ อำเภอปากชม จังหวัดเลย โทรศัพท.....089 012 3456........ 

ไดรับความเดือดรอนเนื่องจาก.........มีลมพายุพัด บานพักอาศัยไดรับเสียหาย......................................................... 

............................................................................................................................ .................................................................... 

.............................................................................................................................       ................................................................... 

ขอใหองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ ดำเนินการดังนี้ 

1.........ชวยเหลือวัสดุในการซอมแซมบานพักอาศัย...................................................................... 

2............................................................................................................................ ........................ 

3......................................................................................................... ........................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห 

 

..................เดือด รอนมาก .............. ผูยื่นคำรอง 

(............นางเดือด  รอนมาก ............. ) 

 

เรียน นายก อบต.ชมเจริญ ความเห็น คำสั่ง 

...................................................... .................................................... ................................................... 

...................................................... .................................................... ................................................... 

...................................................... .................................................... .................................................. 



(นางสาวเบญจมาตร  ดาสวาง) 

หัวหนาสำนักปลัด 

(นายปกรณ  เกียรติกองอำไพ)        

ปลัด อบต.ชมเจริญ 

คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

(นายกิตติศักดิ์  ผาล)ี 

นายก อบต.ชมเจริญ 

 

-ตัวอยาง การเขียนคำรองขอสนับสนุนน้ำเพ่ืออุปโภค-บริโภค - 

 

คำรองทุกข/รองเรียน 

เขียนท่ี องคการบริหารสวนตำบลชม

เจริญ 

วันท่ี.....1.......เดือน........มีนาคม...........พ.ศ......2561.. 

 

เรื่อง ...ขอสนับสนุนน้ำเพ่ืออุปโภค - บริโภค... 

 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).........เดือด  รอนมาก........................................................อายุ.......40 ......... ป 

อยูบานเลขที่..11...หมูที่..1..ตำบลชมเจริญ อำเภอปากชม จังหวัดเลย โทรศัพท.....089 012 3456........ 

ไดรับความเดือดรอนเนื่องจาก.........เกิดภัยแลงใหไมมีน้ำใชในการอุปโภค - บริโภคในครัวเรือน........................ 

............................................................................................................................. 

............................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

ขอใหองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ ดำเนินการดังนี้ 

1.........จัดสงน้ำเพ่ือน้ำใชในการอุปโภค – บริโภคในครัวเรือน จำนวน 1 คันรถ.......................... 

2............................................................................................................................ ........................ 

3................................................................ .................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห 

 

..................เดือด.....รอนมาก .............. ผูยื่นคำรอง 

(............นายเดือด.....รอนมาก .............. ) 

 

เรียน นายก อบต.ชมเจริญ ความเห็น คำสั่ง 

...................................................... .................................................... ................................................... 

...................................................... .................................................... ................................................... 


	แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน (กรณีร้องขอด้วยตนเอง)
	แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน (กรณีร้องขอด้วยผู้แทน)
	คำร้องทุกข์/ร้องเรียน
	แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน (กรณีร้องขอด้วยผู้แทน)
	- ตัวอย่างขอรับการช่วยเหลือกรณีฉุกเฉิน -
	คำร้องทุกข์/ร้องเรียน

	-ตัวอย่าง การเขียนคำร้องขอสนับสนุนน้ำเพื่ออุปโภค-บริโภค -
	คำร้องทุกข์/ร้องเรียน


