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คำนํา 

ดวยปจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโนมจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่องและซับซอนมากข้ึน เนื่องจากความแปรปรวน

ของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการ เปลี่ยนแปลงโครงสรางสังคมไทยจากสังคมชนบท

ไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูใน พ้ืนที่เสี่ยงภัยเพิ่มขึ้น สงผลใหความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรง

มากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย  วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัยจากการกระทำของมนุษย เชน อัคคีภัย อุบัติภัย การ

รั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมท้ังสาธารณภัยหรืออุบัติภัยตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีความสำคัญเปนอยางยิ่งในการ ชวยเหลือและบรรเทา

สาธารณภัยตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจึงตองมีความรูความเขาใจในข้ันตอน การปฏิบัติอยางถองแท จึงจะสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ดังนั้น คณะผูจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จึงไดรวบรวมเนื้อหาสาระ หนาที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ตลอดจนเปนการสรางความเขาใจและความรวมมือตาง ๆ จากผูมีสวนไดสวนเสีย ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก

ของหนวยงานองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหเขาใจบทบาทหนาที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยไดดียิ่งข้ึน และสามารถนําไปปฏิบัติได อยางถูกตอง รวดเร็ว เพ่ือบรรเทาความเดือดรอนแกผูประสบภัยกรณี

ฉุกเฉิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
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๑. หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัย ยังคงมีแนวโนมจะเกิดขึ้นอยางตอเนื่องและซับซอนมากขึ้น เนื่องจากความ แปรปรวนของ

ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสราง สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู

สังคมเมืองอยางรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพื้นที่เสี่ยงภัยเพิ่มขึ้น สงผล ใหความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมาก

ข้ึนท้ังภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัย จากการกระทำของมนุษย เชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรัวไหล

ของสารเคมีอันตราย 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีใกลชิดกับประชาชน และมีหนาท่ีในการชวยเหลือและ บรรเทา

สาธารณภัยใหแกผู ประสบสาธารณภัย ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗  แกไข

เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๖๗ (๔ การปองกันและ บรรเทาสาธารณภัย และ พระราชบัญญัติปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีหนาท่ีในการ ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและให

ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนผูอำนวยการทองถิ่นในการ ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถิ่นของตนเอง งาน

ดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจึงถือเปนภารกิจสำคัญ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จะตองเตรียมความพรอมในการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ทั้งการปฏิบัติ

กอนเกิดภัยการปฏิบัติขณะเกิดภัย การปฏิบัติหลังเกิดภัย 

 

๒. วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ  มี

ข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพ่ือใหม่ันวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการงาน ปองกันและบรรเทา

สาธารณภัยท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพ สามารถลดความ

ศูนยเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยท่ีสุด 

๔. เพ่ือใหประชาชนท่ีประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางท่ัวถึงและทันเวลา  

๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ  

๖. เพ่ือสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดีและสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย 
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๓.นิยามคำศัพท 

การปองกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตาง ๆ ท่ีกำหนดข้ึนลวงหนาท้ัง ทางดานโครงสราง

และท่ีมิใชดานโครงสราง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 

การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการตาง ๆ เพื่อหลีกเลี่ยงและลด ผลกระทบจากสา

ธารณภัย และยังหมายถึงการลดและปองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสท่ีอาจกอใหเกิดสา ธารณภัย 

การเตรียมความพรอม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมท่ีดำเนินการ ลวงหนากอนเกิดสา

ธารณภัย เพื่อเตรียมความพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับ ผลกระทบจากสาธารณภัยไดอยางทัน

การณและมีประสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองคกรและ การบริหารจัดการ

ดานตาง ๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่ง การเตรียมความพรอมรับมือและ

ฟนฟูบูรณะ 

การฟนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟนฟูสภาพเพ่ือทำใหสิ่งท่ีถูกตองหรือไดรับ ความเสียหายจาก

สาธารณภัยไดรับการชวยเหลือแกไขใหกับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิม รวมท้ังให ผูประสบภัยสามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติ

ไดโดยเร็ว 

หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอื่นของ รัฐ แตไม

หมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

องคกรปกครองสวนทองถิ่น หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล องคการบริหาร สวนจังหวัด เมือง

พัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง 

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงพ้ืนท่ี หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล และ องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง แตไมหมายความรวมถึงองคการบริหารสวนจังหวัด และ กรุงเทพมหานคร 

ผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

รองผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

ผูอํานวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ผูอํานวยการจังหวัด หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด  

รองผูอํานวยการจังหวัด หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด    
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ผูอํานวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ  

ผูอํานวยการทองถิ่น หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตำบล, นายกเทศมนตรี  

ผูชวยผูอํานวยการทองถิ่น หมายถึง ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

เจาพนักงาน หมายถึง ผูซึ่งไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ในพื้นที่ตาง ๆ 

ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 

กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการ ปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด 

กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหนาท่ีชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถิ่นแหงพ้ืนท่ี หมายถึง องคกรปฏิบัติใน การปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตำบล/เทศบาล และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิด สาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ี 

 

๔. การจัดตั้งกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๔.๑ องคกรปฏิบัติ  

๔.๑.๑ กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตำบลชมเจริญทำหนาท่ีเปน

หนวยงานของผูอํานวยการทองถิ่น และใหมีท่ีทำการโดยใหใชท่ีทำการ/สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ เปน

สำนักงานของผูอํานวยการทองถิน่ มีนายกองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญเปน ผูอํานวยการ และมีปลัดองคการบริหารสวน

ตำบลชมเจริญ เปนผูชวยผูอํานวยการ และภาคเอกชนในพ้ืนท่ีรวม ปฏิบัติงานในกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

รับผิดชอบในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ในเขตองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดภัย

พิบัติข้ึนในพ้ืนท่ี 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

(๑ อํานวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการ ดำเนินการปองกันและบรรเทา

สาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
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(๒ สนับสนุนกองอ ำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดตอ หรือใกลเคียง หรือเขต

พ้ืนท่ีอ่ืนเม่ือไดรับการรองขอ 

(๓ ประสานกับสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสานความ

รวมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

๔.๒ โครงสรางและหนาท่ีของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลชม

เจริญ 

๔.๒.๑ โครงสรางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบรหิารสวนตำบลชมเจริญ 

ประกอบดวย ๕ ฝาย ไดแก 

(๑ ฝายอํานวยการ ทำหนาที่อํานวยการควบคุมกำกับดูแลในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยให

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดตอสื่อสารในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

ระหวางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝายที่เกี่ยวของใหการติดตอเปนไปอยางรวดเร็วตอเนื่อง

และเชื่อถือไดตลอดเวลา 

(๒ ฝายแผนและโครงการ ทำหนาที่เกี่ยวกับงานการวางแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย การ

พัฒนาแผนงานการพัฒนาเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ันตอนงานติดตามประเมินผลงาน การฝกซอมแผน

ฯ งานการจัดฝกอบรมตางๆ และงานการจัดทำโครงการเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(๓ ฝายปองกันและปฏิบัติการ ทำหนาท่ี ติดตามสถานการณรวบรวมขอมูล ประเมินสถานการณ ท่ีอาจ

เกิดขึ้น วางมาตรการตางๆ ในการปองกันภัยมิใหเกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแลวใหไดรับความเสียหายนอยที่สุด จัดระเบียบแจงเตือน

ภัยการชวยเหลือประชาชนผูประสบภัยงานการขาวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

(๔ ฝายฟนฟูบูรณะ ทำหนาท่ี สำรวจความเสียหายและความตองการดานตางๆ จัดทำบัญชีผูประสบสา

ธารณภัย ประสานกับทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการสงเคราะหผูประสบสาธารณภัย เพ่ือใหการสงเคราะหและฟนฟูคุณภาพ

ชีวิตท้ังทางดานรางกายและจิตใจแกผูประสบสาธารณภัย พรอมท้ังดำเนินการฟนฟูบูรณะ สิ่งท่ีชํารุดเสียหายใหกลับคืนสูสภาพ

เดิม หรือใกลเคียงกับสภาพเดิมใหมากท่ีสุด 

(๕ ฝายประชาสัมพันธ ทำหนาท่ี เปนเจาหนาท่ีเก่ียวกับการประชาสัมพันธเผยแพรความรูเก่ียวกับการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงขาวขอเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความชวยเหลือใหแกสื่อมวลชนและ

ประชาชนท่ัวไปไดทราบ 
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๔.๓ การบรรจุกำลัง  

๔.๓.๑ ในภาวะปกติใชกำลังเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลชมเจริญเปนหลัก 

๔.๓.๒ เม่ือคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ีใด ใหกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยเขาควบคุมสถานการณปฏิบัติหนาที่และเพื่อชวยเหลือประชาชนใหพื้นที่โดยเร็ว และรายงานใหผูอํานวยการอำเภอปากชม

ทราบทันที  

๕. สถานท่ีตั้ง  

ตั้งอยู ณ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ หมูท่ี ๒ ตำบลชมเจริญ อำเภอปากชม จังหวัดเลย  

รหัสไปรษณีย  ๔๒๑๕๐  โทรศัพทหมายเลข ๐๔๒ ๘๑๐ ๖๙๑ โทรสารหมายเลข ๐๔๒๘๑๐๖๙๑ 

๖. แนวทางปฏิบัติ 

เพ่ือเตรียมการดานทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับ สถานการณสาธารณภัย ท่ี

อาจเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติใหองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ และหนวยงานท่ี

เกี่ยวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จําเปนเพื่อการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเหมาะสมกับผลการประเมินความ

เสี่ยงและความลอแหลมของพ้ืนท่ี รวมท้ังการวางแนวทางการ ปฏิบัติการใหพรอมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝกซอมตาม

แผนท่ีกำหนดอยางสม่ำเสมอเปนประจำเพ่ือใหเกิดความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบล

ชมเจริญ  
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การปองกันและลดผลกระทบ   

๑.๑ การวิเคราะหความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขตพ้ืนท่ี โดย

พิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ วิเคราะห 

ขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ 

- จัดทำแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

 

๑.๒ การเตรียมการดานฐานขอมูลและ

ระบบสารสนเทศ 

- จัดทำฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการสารธารณภัย 

- พัฒนาระบบเชื่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัยระหวาง

หนวยงาน ใหมีประสิทธิภาพ และสามารถใชงานไดรวมกัน  

- กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานท่ีมีหนาท่ี

ปฏิบัติ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑.๓ การสงเสริมใหความรูและสรางความ 

ตระหนักดานการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัย 

- สนับสนุนใหสื่อประชาสัมพันธใหมีบทบาทในการรณรงค 

ประชาสัมพันธเพ่ือปลูกฝงจิตสำนึกดานความปลอดภัยอยาง

ตอเนื่อง   

- เผยแพรและเสริมสรางความรูความเขาใจแกประชาชน 

เก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน   

- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงคประชาสัมพันธให 

ชัดเจนเขาใจงาย เหมาะสม เขาถึงกลุมเปาหมายแตละกลุม 

และเปนท่ีนาสนใจ   

- สงเสริมและสนับสนุนใหองคกรเครือขายในการปองกัน และ

บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคสวนท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน และ

อาสาสมัครตางๆ มีสวนรวมในการรณรงคในเรื่องความ 

ปลอดภัยอยางตอเนื่อง 

 

๑.๔ การเตรียมการปองกันดานโครงสราง

และเครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพ้ืนท่ีรองรบัน้ำและกักเก็บน้ำ  

- สรางอาคารหรือสถานท่ีเพ่ือเปนสถานท่ีหลบภัยสำหรับ พ้ืนท่ี

ท่ีการหนีภัยทำไดยากหรือไมมีพ้ืนท่ีหลบภัยท่ีเหมาะสม   

- กอสราง/ปรับปรุงเสนทางเพ่ือการสงกำลังบำรุงหรือเสนทาง

ไปสถานท่ีหลบภัยใหใชการได 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๒. การเตรียมความพรอม   

๒.๑ ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดทำคูมือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนสำรอง 

ของหนวยงานและมีการฝกซอมแผน   

- จัดเตรียมระบบการติดตอสื่อสารหลักและสื่อสารสารสำรอง  

- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสารแกประชาชน และ

เจาหนาท่ี   

- จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณเตือนภัย ให

ประชาชนและเจาหนาท่ีไดรับทราบลวงหนา   

- จัดเตรียมเสนทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย 

สำหรับคนและสัตวเลี้ยง   

- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบรอย 

รวมท้ังการควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนท่ี 

 - จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห 

ผูประสบภยั   

- จัดทำบัญชีรายชื่อคนท่ีตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ  

 

๒.๒ ดานบุคลากร - ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขตพ้ืนท่ี โดย

พิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะหขอมูล

สภาพแวดลอมตางๆ   

- จัดทำแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย  

 

๒.๓ ดานเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ 

อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชและพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณท่ี

จำเปนใหพรอมใชงานไดทันที   

- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ 

อุปกรณของหนวยงานภาคีเครือขายทุกภาคสวน   

- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ  ดานสาธารณภัย

ใหทันสมัย   

- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณท่ีจำเปนพ้ืนฐานสำหรับชุมชน   

- จัดเตรียมระบบเตือนภัย   

- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหลงพลังงานสำรอง 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือดำเนินการระงับภัยท่ีเกิดข้ึนใหยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยท่ีเกิดข้ึน โดยการ ประสาน

ความรวมมือจากทุกภาคสวน 

๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพยสิน และสภาวะแวดลอมท่ีไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ  

หลักการปฏิบัติ 

คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชน กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ หรือกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอปากชม และหนวยงานท่ี

เก่ียวของดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้  

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมูบาน/ชุมชน  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การแจงเหต ุ - ประชาชน/อาสาสมัคร/คณะกรรมการฯ ฝายแจงเตือนภัย 

แจงเหตุใหประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยหมูบาน/ชุมชน และผูอำนวยการทองถ่ิน/ผูท่ีผูอำนวยการ

ทองถ่ินมอบหมายทราบ  โดยทางโทรศัพท ๐๔๒-๘๑๐-๖๙๑  
 

๒. การระงับเหตุ - คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชน   

/อปพร./มิสเตอรเตือนภัย/OTOS/อาสาสมัครตางๆ เขาระงับ 

เหตุตามแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชน  

๓. การประสานหนวยงานตาง ๆ - กรณีผูบาดเจ็บใหประสานสถานพยาบาลในพ้ืนท่ี/ขางเคียง     

- วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๒.๕๒๕ MHz /๑๖๒.๘๐๐ MHz      

- โทรศัพทสายดวน  ๐๔๒-๘๑๐-๖๙๑  

- กรณีเกินศักยภาพของหมูบาน/ชุมชนในการระงับภัย                 

ใหประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หมูบาน/ชุมชน รายงานตอผูอำนวยการทองถ่ิน เพ่ือขอความ 

ชวยเหลือ 
 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

- ๙ -  

 

๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับหมูบาน / ชุมชน จะควบคุมได  
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 ๑. การจัดตั้งศูนยอำนวยการเฉพาะกิจฯ    - องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ ออกคำสั่งจัดตั้งศูนยอำนวยการ

เฉพาะกิจ  

๒. การเฝาระวัง ติดตามรับแจงเหตุ ๒๔

ชั่วโมง 

- จัดเวรติดตามเฝาระวังติดตามสถานการณ 

๓. แจงเตือนภัย - แจงผูประสานงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ    

- แจงผานสื่อตางๆ   

- ออกประชาสัมพันธตามระบบเสียงตามสาย/หอกระจายขาว 

หมูบาน 
 

๔. การระงับเหตุ - ผูอำนวยการทองถ่ินเขาพ้ืนท่ี และตั้งศูนยบัญชาการ

เหตุการณ ในท่ีเกิดเหตุ เพ่ือเปนจุดสั่งการพรอมจัดบุคลากร 

เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณ ในการ

ระงับเหตุ 

๕. การชวยเหลือผูประสบภัย - ปฏิบัติการคนหา และชวยเหลือผูประสบภัย   

- ปฐมพยาบาลผูประสบภัยท่ีเจ็บปวย เพ่ือสงรักษาโรงพยาบาล 

ตอไป   

- จัดหาปจจัยสี่ใหแกผูประสบภัย   

- ใหการสงเคราะหผูประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ - จัดเตรียมเจาหนาท่ี เพ่ือรายงานสถานการณใหกอง

อำนวยการ ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ กอง

อำนวยการปองกัน และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดทราบ 

จนกระท่ังสถานการณภัย จะสิ้นสุดลง 

๗. การประสานกับหนวยงานตางๆ - กรณีตองขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยของ อปท.ขางเคียง สวนราชการตางๆใน 

พ้ืนท่ี/องคกรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือกองอำนวยการ 

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับเหนือข้ึน   

- วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๒.๕๒๕ MHz /๑๖๒.๘๐๐ MHz      

- โทรศัพทสายดวน  ๐๔๒-๘๑๐-๖๙๑  

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

- ๑๐ -  
 

๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับทองถิ่นจะควบคุมได  
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 ๑. การสงตอการควบคุมสถานการณฯ - กรณีสถานการณรุนแรงเกินกวาศักยภาพขององคการบริหาร

สวนตำบลชมเจริญจะรับสถานการณได ใหรายงานตอ 

ผูอำนวยการอำเภอ เพ่ือสงมอบการควบคุมสถานการณตอไป 

 

การอพยพ 

วัตถุประสงค 

เพื่อเปนการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ ดำเนินการ

อพยพเคลื่อนยายใหเปนไปอยางมีระบบสามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู สถานที่ปลอดภัยไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และเพ่ือเปนการเคลื่อนยายสวนราชการมาอยูในเขตปลอดภัย และสามารถใหการบริการประชาชนได 

หลักการปฏิบัต ิ 

๑.การเตรียมการอพยพ  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 ๑. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนท่ีเสี่ยงจาก     

สาธารณภัย 

- ประชุมผูท่ีเก่ียวของ  

๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ - ประชุมและสำรวจสถานท่ี   

- สถานท่ีปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชน และสัตวเลี้ยง  

- เสนทางหลักและสำรองสำหรับการอพยพ   

- ปายแสดงสัญญาณเตือนภัย ปายบอกเสนทางอพยพ          

ท้ังเสนทางหลักและเสนทางรอง   

- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ยานพาหนะท่ีจำเปนตอการ

อพยพ   

- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบงประเภท ของ

บุคคลตามลำดับความสำคัญเรงดวน   

- กำหนดจุดนัดหมายประจำหมูบาน/ชุมชนและพ้ืนท่ีรองรับ 

การอพยพ   

- จัดทำคูมือการอพยพจากสาธารณภัยท่ีสั้นและงายตอการ ทำ

ความเขาใจใหประชาชนไดศึกษา  

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

- ๑๑ -  
 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหนวยปฏิบัติการ

ฉุกเฉิน หรือหนวยอพยพ  

- ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสม่ำเสมอ  

๔. จัดประชุมหรืออบรมใหความรูในการ

ชวย เหลือตัวเองเม่ืออยูในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝกอบรม 

๕. ทบทวนและฝกซอมแผนระบบเตือนภัย

และแผนอพยพ ประเมินเพ่ือใหสามารถ

ประยุกตใชตอไป  

- ฝกซอมแผนท้ังแบบปฏิบัติการบนโตะและแบบปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร - ติดตอกับผูมีวิทยุสื่อสาร/หรือผูมีโทรศัพทมือถือเพ่ือเขารวม 

ในการแจงเตือนภัย                                                   

- ฝกซอมแผนอพยพ 

๗. แจงประชาชนท่ีอาศัยและทำงานในพ้ืนท่ี 

เสี่ยงภัยวามีความเสี่ยงตอภัยประเภทใดใน

หมูบาน/ชุมชน เชน อุทกภัย อัคคีภัย     

วาตภัย 

ประชุมหมูบาน/ชุมชน 

 

๒. การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนท่ีใหเหมาะสมกับจำนวนผูอพยพและสัตวเลี้ยง  

- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองน้ำ อาหาร น้ำดื่ม 

และสิ่งแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ   

- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน   

- จัดระเบียบพ้ืนท่ีอพยพ โดยแบงพ้ืนท่ีใหเปนสัดสวน  เปนกลุม

ครอบครัวหรือกลุมชุมชน   

- จัดทำแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพเพ่ือเปนการตรวจสอบ 

จำนวนผูอพยพ   

- จัดหาสถานท่ีปลอดภัยแหงอ่ืนไวรองรับในกรณีพ้ืนท่ีไม

เพียงพอ 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

- ๑๒ -  
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๒. การรักษาความปลอดภัย  - จัดระเบียบเวรยามท้ังในสถานท่ีอพยพ และบานเรือนของผู

อพยพ 

 

๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชน เม่ือ

ไดรับ ขอมูลแจงเตือนจากอำเภอ/หมูบาน /

ขอมูล เครื่องวัดปริมาณน้ำฝน /มิสเตอร

เตือนภัย 

- เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

๒. เตรียมความพรอม /เตรียมพรอมระบบ

เตือน ภัยท้ังหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุ

สื่อสารโทรศัพท  มือถือ หรือระบบเตือนภัย

ท่ีมีอยูในทองถ่ิน  

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ 

๓. ติดตามสถานการณจากทางราชการ            

สื่อมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัย 

- สัง่การในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

๔. ตรวจสอบขอมูลท่ีจำเปนในพ้ืนท่ีท่ี

ประสบภัย 

- จัดทำบัญชีรายชื่อผูอพยพ   

- จัดทำบัญชีจำนวนและชนิดของสัตวเลี้ยงท่ีจะอพยพ   

- ยานพาหนะ   

- อาหารท่ีสำรองไวสำหรับคนและสัตวเลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือขายการเตือนภัย - ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 

๖. จัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัยรองรับผู

อพยพและ สัตวเลี้ยง 

- ประสานกับผูดูแลสถานท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

 

- ๑๓ -  
 

เม่ือสถานการณเลวรายและจำเปนตองอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ือการอพยพ - ฝายเฝาระวังและแจงเตือนภัย และฝายสื่อสารของ           

คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชมชน  

ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพใหสัญญาณเตือนภัย และ 

ประกาศอพยพ เชน เสียงตามสาย วิทยุ หอกระจายขาว           

โทรโขง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง/สัญลักษณตางๆ                     

ท่ีกำหนดใหเปนสัญญาณเตือนภัย ประจำหมูบาน/ชุมชน 

๒. สงฝายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวม

พล เพ่ือรับผูอพยพหรือตามบานท่ีมีผูปวย 

คนชรา เด็ก และสัตวเลี้ยง 

- สัง่การในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบานเรือนผู

อพยพ 

- จัดเวรออกตรวจตราความเรียบรอยในพ้ืนท่ีประสบภัย 

 

๔. การดำเนินการอพยพเม่ือภัยส้ินสุด 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ตรวจสอบพ้ืนท่ีประสบภัย - สำรวจความเสียหายของพ้ืนท่ีประสบภัย 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใชเปนเสนทาง

อพยพ 

- ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

๓. แจงแนวทางการอพยพกลับใหประชาชน

ไดรับทราบ 

- ประชุมผูเก่ียวของ 

๔.ตรวจสอบความพรอมของประชาชนใน

การอพยพกลับ 

- จัดการประชุมทำความเขาใจกับผูอพยพ 

๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับ

บานเรือน 

- ชี้แจงในท่ีประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

- ๑๔ –  
 

 

การย่ืนคำรองทุกข/รองเรียน ขอรับการชวยเหลือกรณีฉุกเฉิน (ไมผานคณะกรรมการฯ พิจารณาชวยเหลือ  
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

ิ ื ู    

 

 
 

 
 

 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกยี่ วของ 
1) พ.ร.บ.สภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2537 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562  
2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายเพื่อชวยเหลือประชาชนตามอำนาจหนาท่ีขององคกร 

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2560 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท 2) 2561 

3) หลักเกณฑการใชจ ายเงินทดรองราชการเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2563 

4) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

- ๑๕ –  

 

4. การขอสนับสนุนน้ำเพ่ืออุปโภค – บริโภค 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

- ๑๖ –  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม ๓ ข้ันตอน  กรณีเกิดเหตุนอกพ้ืนท่ี , กรณีเกิดเหตุในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การระงับเหตุอัคคีภัย 

สำรวจความเสียหาย 

(เหตุเกิดในพ้ืนท่ี ๕ นาที  

จัดเจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานทันที 

หลังไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

เจาหนาท่ีกลับท่ีตั้งปกติ 

รายงานผูบังคับบัญชา 

รับแจงเหตุ 

(๑ นาที  

รายงานดวนเหตุสาธารณภัย 

(เหตุเกิดในพ้ืนท่ี อบต.  



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

- ๑๗ –  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ำอเนกประสงค 

รับคำสั่งผูบังคับบัญชา 

(๑ นาที  

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผูบังคับบัญชา 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

แบบลงทะเบียนขอรับความชวยเหลือของประชาชน 

(กรณีรองขอดวยตนเอง  

ชื่อ องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ อำเภอปากชม จังหวัดเลย 

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

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว............................................ นามสกุล............................................อายุ ................. ป 

อยูบานเลขท่ี ................... หมูท่ี............... ซอย............... ถนน ..............................ตำบล.......... ...................... 

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

หมายเลขประจำตัวประชาชน 

บุคคลท่ีสามารถติดตอได ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว........................... สกุล........................เบอรติดตอ ............. ..... 

มีความประสงคขอให (หนวยงาน  .................................................................... ดำเนินการชวยเหลือ ดังนี้ 

1. ประเภทการชวยเหลือ 

1.1 ดานสาธารณภัย (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ...................................................................... 

1.2 ดานการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ................................. 

1.3 ดานการปองกันและควบคุมโรคติดตอ (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  .................................... 

1.4 ดานอ่ืน ๆ (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ............................................................................... 

2. ขาพเจาจึงขอความชวยเหลือ (ระบุความตองการ/สิ่งที่ขอความชวยเหลือ) 

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

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

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

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

3. ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของมาดวยแลว จำนวน. ....................... ฉบับ 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนจริงทุกประการ 

 

(ลงชื่อ  ...................................................... ผูยื่นคำขอ 

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

 

 

(ลงชื่อ  ..................................................... เจาหนาท่ีผูรับคำขอ 

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

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

แบบลงทะเบียนขอรับความชวยเหลือของประชาชน 

(กรณีรองขอดวยผูแทน  

ชื่อ องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ อำเภอปากชม หวัดเลย 

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

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว............................................นามสกุล............................................อายุ.  ................ ป 

อยูบานเลขท่ี ................... หมูท่ี ............... ซอย ............... ถนน .............................. ตำบล................................ 
อำเภอ ......................................... จังหวัด .......................................... โทรศัพท ................. ............................... 

หมายเลขประจำตัวประชาชน 

บุคคลท่ีสามารถติดตอได ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว........................... สกุล........................เบอรติดตอ.............  .... 

มีความประสงคขอให (หนวยงาน...............................ดำเนินการชวยเหลือ...... (ช่ือผูรูบความชวยเหลือ  ............................... ดังนี้ 

 

1. ประเภทการชวยเหลือ 

1.1 ดานสาธารณภัย (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน ................................................................. ....... 

1.2 ดานการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปญหา/ความเดือดรอนที่เกิดข้ึน  .................................. 

1.3 ดานการปองกันและควบคุมโรคติดตอ (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ...................................... 

1.4 ดานอ่ืน ๆ  (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน ........................................................................  ........ 

2. ขาพเจาจึงขอความชวยเหลือ (ระบุความตองการ/สิ่งที่ขอความชวยเหลือ) 

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

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

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

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

3. ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของมาดวยแลว จำนวน. ....................... ฉบับ 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนจริงทุกประการ 

 

 

(ลงชื่อ  ..................................................... ผูยื่นคำขอ 

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

 

 

(ลงชื่อ  ..................................................... เจาหนาท่ีผูรับคำขอ 

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



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

คำรองทุกข/รองเรียน 

เขียนท่ี องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว.............................................................................. .................อายุ. .................. ป 

อยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี.........ตำบลชมเจริญ อำเภอปากชม จังหวัดเลย โทรศัพท.................................... 

ไดรับความเดือดรอนเนื่องจาก................................................................................................. ....................... 

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

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

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

ขอใหองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ ดำเนินการดังนี้ 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห 

...........................................................................ผูยื่นคำรอง 

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

 

เรียน นายก อบต.ชมเจริญ ความเห็น คำสั่ง 

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

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

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

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

. 

(นางสาวเบญจมาตร  ดาสวาง)  (นายปกรณ  เกียรติกองอำไพ) (นายกิตติศักดิ์  ผาลี) 

      หวัหนาสำนักปลัด                ปลัด อบต.ชมเจริญ นายก อบต.ชมเจริญ 



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

√ 

- ตัวอยาง -       

แบบลงทะเบียนขอรับความชวยเหลือของประชาชน 

(กรณีรองขอดวยตนเอง  

ชื่อ องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ อำเภอปากชม หวัดเลย 

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

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).......สมชาย...............นามสกุล...............ไทยแท...................อายุ........56 .......... ป 

อยูบานเลขท่ี ......11............. หมูท่ี......1......... ซอย........-....... ถนน ...........-...................ตำบล.......ชมเจริญ.......... 

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

หมายเลขประจำตัวประชาชน 

บุคคลท่ีสามารถติดตอได ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว... .สมหญิง..... สกุล......ไทยแท...... เบอรติดตอ.. 099 444 5555.... 

มีความประสงคขอให (หนวยงาน  ..........อบต.ชมเจริญ ................. ดำเนินการชวยเหลือ ดังนี้ 

1. ประเภทการชวยเหลือ 

1.1 ดานสาธารณภัย (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ...................................................................... 

1.2 ดานการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ................................. 

1.3 ดานการปองกันและควบคุมโรคติดตอ (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  .................................... 

1.4 ดานอ่ืน ๆ (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ............................................................................... 

2. ขาพเจาจึงขอความชวยเหลือ (ระบุความตองการ/สิ่งที่ขอความชวยเหลือ) 

...........ซอมแซมที่อยูอาศัย..................................................................................................................................... 

3. ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของมาดวยแลว จำนวน...........3 ..............ฉบับ 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนจริงทุกประการ 

 

(ลงชื่อ  ...........สมชาย ไทยแท ............. ผูยื่นคำขอ 

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

 

(ลงชื่อ  ...................................................... เจาหนาท่ีผูรับคำขอ 

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

 0 0           



คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 
 

√ 

แบบลงทะเบียนขอรับความชวยเหลือของประชาชน 

(กรณีรองขอดวยผูแทน  

ชื่อ องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ อำเภอปากชม หวัดเลย 

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

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).......สมชาย...............นามสกุล...............ไทยแท...................อายุ........56 .......... ป 

อยูบานเลขท่ี ......11............. หมูท่ี......1......... ซอย........-....... ถนน ...........-...................ตำบล.......ชมเจรญิ.......... 

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

หมายเลขประจำตัวประชาชน 

บุคคลท่ีสามารถติดตอได ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว....สมหญิง..... สกุล......ไทยแท...... เบอรติดตอ.. 099 444 5555....  

มีความประสงคขอให (หนวยงาน  ..........อบต.ชมเจริญ..................ดำเนินการชวยเหลอื.....นางดอย โอกาส ........ ดังนี้ 

1. ประเภทการชวยเหลือ 

1.1 ดานสาธารณภัย (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ...................................................................... 

1.2 ดานการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ................................. 

1.3 ดานการปองกันและควบคุมโรคติดตอ (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  .................................... 

1.4 ดานอ่ืน ๆ (ระบุปญหา/ความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึน  ............................................................................... 

2. ขาพเจาจึงขอความชวยเหลือ (ระบุความตองการ/สิ่งที่ขอความชวยเหลือ) 

...........ซอมแซมที่อยูอาศัย..................................................................................................................................... 

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

3. ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของมาดวยแลว จำนวน...........5 ฉบับ 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนจริงทุกประการ 

 

(ลงชื่อ  ...........สมชาย ไทยแท ............. ผูยื่นคำขอ 

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

 

(ลงชื่อ  ...................................................... เจาหนาท่ีผูรับคำขอ 

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

 0 0           



(นางสาวเบญจมาตร  ดาสวาง) 

หัวหนาสำนักปลัด 

(นายปกรณ  เกียรติกองอำไพ)        

ปลัด อบต.ชมเจริญ 

คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

(นายกิตติศักดิ์  ผาลี) 

นายก อบต.ชมเจริญ 

 

- ตัวอยางขอรับการชวยเหลือกรณีฉุกเฉิน - 
 

คำรองทุกข/รองเรียน 

เขียนท่ี องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

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

เรื่อง ......ขอความชวยเหลือกรณีเกิดภัยพิบัติ........ 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).........เดือด รอนมาก........................................................อายุ.......40 ......... ป 

อยูบานเลขที่..11...หมูที่..1..ตำบลชมเจริญ อำเภอปากชม จังหวัดเลย โทรศัพท.....089 012 3456........ 

ไดรับความเดือดรอนเนื่องจาก.........มีลมพายุพัด บานพักอาศัยไดรับเสียหาย......................................................... 

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

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

ขอใหองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ ดำเนินการดังนี้ 

1.........ชวยเหลือวัสดุในการซอมแซมบานพักอาศัย...................................................................... 

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห 

 

..................เดือด รอนมาก .............. ผูยื่นคำรอง 

(............นางเดือด  รอนมาก ............. ) 

 

เรียน นายก อบต.ชมเจริญ ความเห็น คำสั่ง 

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

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

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



(นางสาวเบญจมาตร  ดาสวาง) 

หัวหนาสำนักปลัด 

(นายปกรณ  เกียรติกองอำไพ)        

ปลัด อบต.ชมเจริญ 

คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

(นายกิตติศักดิ์  ผาล)ี 

นายก อบต.ชมเจริญ 

 

-ตัวอยาง การเขียนคำรองขอสนับสนุนน้ำเพ่ืออุปโภค-บริโภค - 

 

คำรองทุกข/รองเรียน 

เขียนท่ี องคการบริหารสวนตำบลชม

เจริญ 

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

 

เรื่อง ...ขอสนับสนุนน้ำเพ่ืออุปโภค - บริโภค... 

 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ 

 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).........เดือด  รอนมาก........................................................อายุ.......40 ......... ป 

อยูบานเลขที่..11...หมูที่..1..ตำบลชมเจริญ อำเภอปากชม จังหวัดเลย โทรศัพท.....089 012 3456........ 

ไดรับความเดือดรอนเนื่องจาก.........เกิดภัยแลงใหไมมีน้ำใชในการอุปโภค - บริโภคในครัวเรือน........................ 

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

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

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

ขอใหองคการบริหารสวนตำบลชมเจริญ ดำเนินการดังนี้ 

1.........จัดสงน้ำเพ่ือน้ำใชในการอุปโภค – บริโภคในครัวเรือน จำนวน 1 คันรถ.......................... 

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห 

 

..................เดือด.....รอนมาก .............. ผูยื่นคำรอง 

(............นายเดือด.....รอนมาก .............. ) 

 

เรียน นายก อบต.ชมเจริญ ความเห็น คำสั่ง 

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

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