
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน  
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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คำนำ 
ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้นเนื่องจากความ

แปรปรวนของภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง 
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยเพิ่มข้ึนส่งผล
ให้ความเสียหายจากสาธารณภัย รุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และ
ภัยจากการกระทำของมนุษย์เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณภัยหรือ 
อุบัติภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความสำคัญเป็นอย่างยิ่ง              
ในการช่วยเหลือและบรรเทา สาธารณภัยต่างๆที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจ             
ในขั้นตอนการปฏิบัติอย่างถ่องแท้จึงจะสามารถ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
ดังนั้น คณะผู้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระหน้าที่ ลักษณะงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดทำเป็นรูปเล่มไว้เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานตลอดจน             
เป็นการสร้างความเข้าใจและ ความร่วมมือต่างๆจากผู้มีส่วนได้เสีย ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก                   
ของหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ เข้าใจบทบาทหน้าที่ลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถนำไปปฏิบัติ ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพ่ือบรรเทาความ
เดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 

 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๑. หลักการและเหตุผล  
สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้นเนื่องจากความแปรปรวนของ

ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมือง อย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้นส่งผลให้ความ
เสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการ
กระทำของมนุษย์เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหล ของสารเคมีอันตราย  
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชนและมีบทบาทภารกิจในการเข้าไป
ให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ
ประกอบกับ พระราบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
มีหน้าที่ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อำนวยการ
ท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณ ภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กรปกครอง            
ส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุ
และให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ  
๒. วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบล
สี่เหลี่ยม มีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกัน
และบรรเทา สาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสมำ่เสมอและมีประสิทธิภาพ  

๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถลด
ความสูญเสีย ที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  

๔. เพื่อให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา  
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  
๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

3. ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 3.1 พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
              ถึง (ฉบับที่ 7 ) พ.ศ. 2562 
        3.2 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
        3.3 พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
  3.4 เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือ 
              ประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566    
 3.5 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว5911 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2566        -    
              เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2566 – 2570) 
 



4. นิยามคำศัพท ์ 
การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆที่กำหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้าน

โครงสร้างและที ่มิใช่ด้านโครงสร้างเพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  
การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ              

ทางลบจาก สาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย  
การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการล่วงหน้า

ก่อนเกิดสาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสา
ธารณภัยได้อย่างทันการณ์และมี ประสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน  (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กร และการ
บริหารจัดการด้าน ต่างๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การ
เตรียมความพร้อม รับมือและการ ฟ้ืนฟูบูรณะ  

การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือทำให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความ
เสียหายจาก สาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวมทั้งให้ผู้ประสบภัย
สามารถดำรงชีวิตตามสภาพ ปกติได้โดยเร็ว  

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชนและหน่วยงานอ่ืนของรัฐ แต่ไม่
หมายความ รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น อ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้งแต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร     

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย   
รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

  ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด  
รองผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
ผู้อำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ  
ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล, นายกเทศมนตรี  
ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพื้นที่

ต่างๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕5๐ 
 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน                 

และบรรเทา สาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด  
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ

บรรเทา สาธารณภัยในเขตอำเภอและทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ

ป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล/เทศบาลและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด               
สาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่  
5. การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

5.๑ องค์กรปฏิบัติ  
5.๑.๑ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม 



หน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่นและให้มีที่ทำการโดยให้ใช้ที่ทำการ/สำนักงานองค์การ
บริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม เป็นสำนักงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม 
เป็นผู้อำนวยการและมีปลัดเป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชน ในพื้นที่ร่วม ปฏิบัติงาน
ในกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                  
ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยมและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพ้ืนที่ 

5.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนสี่เหลี่ยม 
   (๑) อำนวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดาเนินการป้องกัน    
และบรรเทา สาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม  

  (๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อหรือใกล้เคียง
หรือเขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ  

  (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบรวมทั้ง
ประสานความร่วมมือ กับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน  

5.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหาร             
ส่วนตำบลสี่เหลี่ยม    
  5.๒.๑ โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบล
สี่เหลี่ยม ประกอบด้วย 5 ฝ่าย ได้แก่  
   (๑) ฝ่ายอำนวยการ ทำหน้าที่ อำนวยการ ควบคุมกำกับดูแลในการป้องกันและบรรเทา           
สาธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตาม  ติดต่อสื่อสาร                  
ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่าง ศูนย์อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ              
และฝ่ายที่เกี่ยวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและ เชื่อถือได้ตลอดเวลา  
   (๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ทำหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทา            
สาธารณภัย การพัฒนา แผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน               
งานติดตามประเมินผลงานการฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่างๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับ
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   (๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทำหน้าที่ ติดตามสถานการณ์รวบรวมข้อมูล ประเมิน 
สถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้น วางมาตรการต่างๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้นหรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความ
เสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัย การช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษา              
ความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา  
   (๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ ทำหน้าที่ สำรวจความเสียหายและความต้องการด้านต่างๆ จัดทำบัญชี              
ผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การ
สงเคราะห์และฟ้ืนฟู คุณภาพชีวิต ทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดำเนินการ 
ฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งที่ชำรุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพ เดิมหรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด  
    (๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหายและความ
ช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชนและ ประชาชนทั่วไปได้ทราบ  
 6.สถานที่ตั้ง ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม หมู่ที่ 2 ตำบลสี่เหลี่ยม อำเภอประโคนชัย 
จังหวัดสุรินทร์ รหัสไปรษณีย์ 31140  

7. แนวทางปฏิบัติ เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับ
สถานการณ์สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้องค์การ
บริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นเพ่ือการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและ ความล่อแหลมของพ้ืนที่ รวมทั้งการวาง



แนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็น
ประจำเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ  
   ๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย  

 ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่ 
โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ
วิเคราะห์ ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ  

   ๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ
สารสนเทศ  

- จัดทำฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ  
สาธารณภัย 
 - พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัย
ระหว่าง หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้
งานได้ร่วมกัน  
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี
หน้าที่ ปฏิบัติการ 

   ๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความตระหนัก
ด้าน การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการ 
รณรงค ์ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตสำนึกด้านความ 
ปลอดภัยอย่าง ต่อเนื่อง  
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่
ประชาชน เกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์
ให้ ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย 
แต่ละกลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ  
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ 
ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยทุก ภาคส่วนทั้ง
ภาครัฐภาค เอกชน และอาสาสมัครต่างๆมีส่วนร่วม
ในการรณรงค์ในเรื่องความ ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

  ๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ
เครื่องหมาย สัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย     
สำหรับพ้ืนที่ที่การหนีภัยทำได้ยากหรือไม่มีพ้ืนที่       
หลบภัยที่เหมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งกำลังบำรุง 
หรือ เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 

๒. การเตรียมความพร้อม 
     ๒.1 ด้านบุคลากร 

- จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยและกำหนดวิธีการปฏิบัติตาม
หน้าที่และ ขั้นตอนต่าง ๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรม
บุคลากร ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดทำบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่างๆหรือ
เจ้าหน้าที่ จากหน่วยงานและองค์กรที่เก่ียวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและ
บรรเทา สาธารณภัย โดยการฝึกอบรมประชาชน 

 



หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
   2.2 ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน - จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉิน และ 

แผนสำรอง ของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลัก และสื่อสาร 
สำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร           
แก่ประชาชน และเจ้าหน้าที ่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ 
เตือนภัย ให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบ
ล่วงหน้า  
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่
ปลอดภัยสำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยความสงบ
เรียบร้อย รวมทัง้การควบคุมการจราจร และ                 
การสัญจรภายในเขตพ้ืนที่  
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ 
ผู้ประสบภัย  
-จัดทำบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

  ๒.3 ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์
เครื่องมือ เครื่องใช้และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือวัสดุ 
อุปกรณ์ที่จำเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน  
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน  
สาธารณภัยให้ทันสมัย  
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จาเป็นพื้นฐานสำหรับ
ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย  
- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 

  ๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการปูองกันและ
บรรเทา สาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า 
ประปา ผู้นำชุมชนฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานั้น  
- กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลา
ของหน่วยงาน 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  
วัตถุประสงค์  
๑. เพ่ือดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ

ประสานความ ร่วมมือจากทุกภาคส่วน  
๒. เพ่ือรักษาชีวิต  ทรัพย์สิน  และสภาวะแวดล้อมที่ ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ                  

หลักการปฏิบัติ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน กองอำนวยการป้องกันและ



บรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม หรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย             
อำเภอประโคนชัย และหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้ 
๑. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหตุ - ประชาชน/อาสาสมัคร/คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้ง

เตือน ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณ ภั ยหมู่ บ้ าน /ชุ มชน  และ           
ผู้ อำนวยการท้ องถิ่ น /ผู้ ที่ ผู้ อ ำนวยการท้ องถิ่ น
มอบหมายทราบ โดยทางวิทยุ สื่อสาร / โทรศัพท์ 
- วิทยุสื่อสารความถ่ี 162.525 MHz 
- โทรศัพท์สายด่วน 044-666196 

๒. การระงับเหต ุ - คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมู่บ้าน/ ชุมชน/ อปพร./ มิสเตอร์เตือนภัย/OTOS/ 
อาสาสมัคร ต่างๆเข้าระงับเหตุตามแผนป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่/
หน่วยข้างเคียง 
- วิทยุสื่อสาร ความถี่ 162.525 MHz 
- โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙ หรือ 044-666196 
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับ
ภัยให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทา         
สาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน รายงานต่อผู้อำนวยการ
ท้องถิ่น เพ่ือขอความช่วยเหลือ 

 
๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน/ชุมชนจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ - ผู้อำนวยการท้องถิ่น ออกคำสั่งตั้งศูนย์อานวยการ 

เฉพาะกิจ 
๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ ชั่วโมง จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 
๓. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  

- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ 
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหต ุ - ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่และตั้งศูนย์บัญชาการ 
เหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพ่ือเป็นจุดสั่งการ พร้อมจัด 
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้อุปกรณ์และ ยานพาหนะ
ใน การระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพ่ือส่งไปรักษา
ตัวในโรงพยาบาลต่อไป  
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 



หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
๖. การรายงานสถานการณ - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่อรายงานสถานการณ์ให้            

กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ
และกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัดทราบ จนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / 
ส่วนราชการต่างๆ ในพ้ืนที่/องค์กรสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรือ กองอำนวยการปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัยระดับเหนือขึ้นไป  
- วิทยุสื่อสาร ความถี่ 162.525 MHz  
- โทรศัพท์สายด่วน 044-666196 

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ  
ให้ดำเนินการ อพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

3. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 

การส่งต่อการควบคุมสถานการณ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่น
จะรับสถานการณ์ได้ ให้รายงานต่อ ผู้อำนวยการ 
อำเภอ เพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

การอพยพ  
วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐและสามารถ
ดำเนินการอพยพ เคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไป              
สู่สถานที่ปลอดภัยได้อย่าง มีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัย             
และสามารถให้การบริการประชาชนได ้

หลักการปฏิบัติ  
๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ  หลักการปฏิบัติ  
๑. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณภัย ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ - ประชุมและสำรวจสถานที ่ 

- สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและ 
สัตว์เลี้ยง  
- เส้นทางหลักและสำรองสำหรับอพยพ 
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทางอพยพ 
ทั้งเส้นทาง หลักและเส้นทางรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ยานพาหนะที่จำเป็นต่อ 
การอพยพ 
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง 
ประเภท ของบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
 



หลักการปฏิบัติ  หลักการปฏิบัติ  
 - กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพ้ืนที่รองรับ 

การอพยพ  
- จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น               
ง่ายต่อการทำความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกาลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ 
หน่วยอพยพ 

- ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ 
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

- ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและ          
แผนอพยพประเมินเพ่ือให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

- ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะและแบบ
ปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการทางานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร/หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือ 
เข้าร่วมในการ แจ้งเตือนภัย -ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทางานในพ้ืนที่เสี่ยงภัย 
ว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใด ในหมู่บ้าน/ชุมชน 
เช่น อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 

การประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน 

๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
หลักการปฏิบัติ  หลักการปฏิบัติ  

๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพและ
สัตว์เลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ อาหาร
น้ำด่ืม และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน  
- จัดระเบียบพื้นที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วน 
เป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
- จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพเพ่ือเป็นการ
ตรวจสอบ จำนวนผู้อพยพ  
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ 
ไม่เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย - จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ                       
และบ้านเรือนของผู้อพยพ 

3. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
หลักการปฏิบัติ  หลักการปฏิบัติ  

๑. เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน เมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือน  
จากอำเภอ/หมู่บ้าน/ข้อมูลเครื่องวัดปริมาณน้าฝน/ 
มิสเตอร์เตือนภัย 

- เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา           
สาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม 

 

 



 
หลักการปฏิบัติ  หลักการปฏิบัติ  

๒. เตรียมความพร้อม/เตรียมพร้อมระบบเตือนภัย
ทั้งหมด(สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสารโทรศัพท์มือถือ 
หรือ ระบบเตือนภัยที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ ์ 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชน 
และอาสาสมัครเตือนภัย 

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอานวยการป้องกัน
และ บรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบล        
สี่เหลี่ยม 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในพ้นที่ท่ีประสบภัย - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ  
- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ  
- ยานพาหนะ  
- อาหารที่สำรองไว้สาหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย - ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและสัตว์
เลี้ยง 

- ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 
หลักการปฏิบัติ  หลักการปฏิบัติ  

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ - ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายสื่อสาร        
ของ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมู่บ้าน/ชุมชน ออกประกาศเตือน ภัยเพื่ออพยพ          
ให้สัญญาณเตือน ภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียง
ตาม สาย วิทยุ หอกระจาย ข่าว โทรโข่ง นกหวีด 
หรือ สัญญาณเสียง / สัญลักษณ์ต่างๆ ที่กำหนดให้
เป็น สัญญาณเตือนภัย ประจำชุมชน/หมู่บ้าน 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพล             
เพ่ือรับผู้อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ป่วย คนชรา เด็ก 
และสัตว์ เลี้ยง 

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

3. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบภัย 

4. การดำเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 
หลักการปฏิบัติ  หลักการปฏิบัติ  

๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย สำรวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัยรวมทั้ง
บ้านเรือนของผู้เสียหาย 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้รับทราบ ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการอพยพกลับ จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 
๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในที่ประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 

 

 

 



การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

 วัตถุประสงค์  

๑.เพ่ือดำเนินการระงับภัยที่ เกิดขึ้น ให้ ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่ เกิดขึ้น                
โดยการประสาน ความ ร่วมมือจากทุกภาคส่วน 

 ๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 

 
 
 
 

 
   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับแจ้งเหตุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ขั้นตอนการดำเนินงาน 
       ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

 

รับแจ้งเหตุ 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงานผู้บังคับบัญชา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              ( รวม 6 ขั้นตอน 170 นาทีหรือ 2 ชั่วโมง 50 นาที) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ด้านการสนับสนุนน้ำอุปโภค บริโภค 

รับแจ้ง/หนังสือ 

เสนอหัวหน้าสำนักปลดั อบต. 5 นาที 

เสนอ ปลัด อบต.  5 นาที 

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 10 นาที 
ดำเนินการ 150 นาที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผลการปฏิบัติ 



 
 
  
 
  
 
 
 
   
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 

( รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานพนักงานขับรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์การส่งน้ำอุปโภค บริโภค 

รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา 1 นาที 

ออกดำเนินการ 150 นาที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 



 
  
 
 
                                    
     
 
    
    
 
 
  
      
  
 
  
 
    
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

(รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ ๙๐ วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การให้ความช่วยเหลือกรณีการเกิดเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอผู้บังคับบัญชา 15 นาที 

ออกสำรวจความเสียหาย 120 นาที 

รายงานผลผู้บังคับบัญชาทราบ 5 นาท ี

แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 10 นาที 

ประชุม คคก. ให้ความช่วยเหลือ 60 นาที 

สรุปผลการพิจารณาการให้ความช่วยเหลือ 60 นาท ี

เสนอผู้บริหารอนุมัติการให้ความช่วยเหลือ 15 นาที 

ประกาศรายชื่อผู้ประสบภัยที่ได้รบัอนุมัติ 
การให้ความช่วยเหลือ 15 วัน 

บันทึกเสนอกองคลังเพ่ือตั้งฎีกาเบิกจ่าย 10 นาที 

ดำเนินการให้ความช่วยเหลืออาจมอบเป็นเงินหรือสิ่งของ 

รายงานผลการช่วยเหลือให้อำเภอทราบ 



 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ครั้งที่ ........../........... 
 แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

 ด่วนที่สุด ที่ บบ 87901/  วันที่......เดือน.................พ.ศ...........  

จาก นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสีเหลี่ยม 

ถึง นายอำเภอประโคนชัย 

............................................................................................................................. ......................................... 
 1. ชนิดของภัย (    ) อุทกภัย (    ) วาตภัย (    ) ความแห้งแล้ว (    ) อัคคีภัย (    ) ไฟป่า (    ) อากาศหนาว    
    (    ) แผ่นดินไหว และ (    ) อาคารถล่ม (    ) สารเคมีและวัตถุอันตราย (    ) อุบัติภัย (    ) ทุ่นระเบิด                       
    (    ) การป้องกันและระงับภัยทางอากาศ (    ) การก่อวินาศกรรม (    ) การอพยพประชาชนและส่วนราชการ 
    อ่ืน ๆ.................................................................... 
 2. ภัยเกิดวันที่..........เดือน............พ.ศ.........เวลา.............น. ภัยสิ้นสุดวันที่......เดือน............พ.ศ..........เวลา………..น.  
 3. สถานที่เกิด..............................................หมู่ที่................ตำบลสี่เหลี่ยม อำเภอประโคนชัย จังหวัดบุรีรัมย์ 
 4. ราษฎรที่ประสบภัย  
  4.1 ราษฎรได้รับความเดือดร้อน...........คน................ครัวเรอืน 4.2 บาดเจ็บ.....................คน 
  4.3 เสียชวีิต......................คน  4.4 สูญหาย....................คน   4.5 อพยพท่ีปลอดภัย………….คน 
 5. พ้ืนที่ประสบภัยและความเสียหาย  

5.1 อาคารสิ่งก่อสร้าง บ้านพักอาศัย ..................หลัง อาคารสูงตั้งแต่ 23 เมตรขึ้นไป 
      อาคาร โรงงาน..............แห่ง วัด.............แห่ง สถานที่ราชการ................แห่ง อื่นๆ...............................  

         ความเสียหายประมาณ..........................................................บาท  
5.2 พ้ืนที่และทรัพย์สินทางการเกษตร พืชไร่.............ไร่ นา ......................ไร่ สวน……….ไร่ บ่อปลา...........บ่อ   

บ่อกุ้ง..................บ่อ สัตว์เลี้ยง (โค/กระบือ)…………..ตัว สุกร.....................ตวั เป็ด/ไก่........................ตัว 
อ่ืนๆ....................................................ความเสียหายเบื้องต้น...................บาท  

5.3 สิ่งสาธารณประโยชน์ถนน.............สาย สะพาน................แห่ง คอสะพาน..............แห่ง ฝาย..............แห่ง  
      อ่ืนๆ................................................................ 

         ความเสียหายประมาณ……….……..บาท รวมความเสียหายเบื้องต้นประมาณ…………บาท 
 6. การบรรเทาภัย................................................................................................................. ...................................  
 7. เครื่องมือ/อุปกรณ์ท่ีใช้รถดับเพลิง................คัน รถบรรทุกน้ำ...................คัน รถกู้ภัย....................................คัน  
     เรือ..................ลำ เครื่องสูบน้ำ......................เครื่อง อื่นๆ......................... เครื่องมือตัดต้นไม้จำนวน.............เครื่อง  

7.1 ส่วนราชการ.......................................................หนว่ยงาน  
7.2 เอกชน/ประชาชน..............................................กลุ่มคน  
 
 

(ลงชื่อ)…………………………………….ผู้รายงาน 
(……………………………………) 

                                                 ตำแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม 
 
 
 
 
 



แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน 
(กรณีร้องขอด้วยตนเอง) 

องค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม อำเภอประโคนชัย จังหวัดบุรีรัมย์ 

วันที่.........เดือน........................... พ.ศ. ..............  
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................นามสกุล............................................อายุ……………..ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ที.่..............ซอย...............ถนน....................ตำบล.............................. 
อำเภอ............................จังหวัด...........................โทรศัพท์..............................................  
หมายเลขประจำตัวประชาชน  
บุคคลที่สามารถติดต่อได้ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)..................................... สกุล........................เบอร์ติดต่อ................... 
มีความ ประสงคข์อให้....องค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม.....ดำเนินการช่วยเหลือ ดังนี้  
1. ประเภทการช่วยเหลือ  

 ด้านสาธารณภัย (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ......................................................................  
 ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) .................................  
 ด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) ....................................  
 ด้านอื่น ๆ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ...............................................................................  

2. ข้าพเจ้าจึงขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ) 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................  
3.ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จำนวน…………..ฉบับ 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ  
 

 
(ลงชื่อ)……………….….………………...ผู้ยื่นคำขอ 

                               (………………..……….………) 
 
 

(ลงชื่อ)……………………………………เจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอ 
           (…..………………….……….) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน 
(กรณีร้องขอด้วยผู้แทน) 

   องค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม อำเภอประโคนชัย จังหวัดบุรีรัมย์ 

วันที่.........เดือน........................... พ.ศ. ..............  
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................นามสกุล............................................อายุ……………..ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ที.่..............ซอย...............ถนน....................ตำบล.............................. 
อำเภอ............................จังหวัด...........................โทรศัพท์..............................................  
หมายเลขประจำตัวประชาชน  
บุคคลที่สามารถติดต่อได้ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)..................................... สกุล........................เบอร์ติดต่อ................... 
มีความ ประสงคข์อให้....องค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม.....ดำเนินการช่วยเหลือ ดังนี้  
1. ประเภทการช่วยเหลือ  

 ด้านสาธารณภัย (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ...................................................................... 
 ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) .................................  
 ด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) ....................................  
 ด้านอื่น ๆ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ............................................................................. .. 

2. ข้าพเจ้าจึงขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ) 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................  
3.ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จำนวน…………..ฉบับ 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ  
 

 
(ลงชื่อ)……………….….………………...ผู้ยื่นคำขอ 

                               (………………..……….………) 
 
 

(ลงชื่อ)……………………………………เจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอ 
           (…..………………….……….) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำขอหนังสือรับรองกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของ หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน 
 ร้องขอหลักฐานเพื่อรับการสงเคราะห์หรือบริการอ่ืนใด 

เขียนที่.................................................... 
วันที่............เดือน..............................พ.ศ..............  

ข้อ ๑ ข้าพเจ้า................................................................................................อายุ........... ...........ปีสัญชาติ.......................  
อยู่บ้านเลขท่ี.............................................ตรอก/ซอย............................................ถนน........... .......................................  
ตำบล/แขวง..............................................อำเภอ/เขต...........................................จังหวัด...................... ......................... 
หมายเลขโทรศัพท์.............................................................................................................. .............................................  
ในฐานะ  ผู้ประสบภัย 
   เจ้าของทรัพย์สิน 

 ผู้ครอบครองทรัพย์สิน  
 ทายาทโดยธรรมของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สิน ชื่อ......................................  
 ผู้รับมอบอำนาจของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สิน ชื่อ....................................... 

ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์……………………………………………………………………………..(ระบุประเภทของสาธารณภัย) 
เมื่อวันที่............เดือน.....................พ.ศ...............เวลา…………..น. (ที่เกิดสาธารณภัย) ได้รับความเสียหาย ดังนี้ 

 (๑) .......................................................................................................................... ...........................  
 (๒) ............................................................................................................................. ........................  
 (๓) .......................................................................................................................... ...........................  

ข้อ ๒ ข้าพเจ้าขอยื่นคำขอต่อ........................................................................................................................ ... 
ขอให้ออกหนังสือรับรองไว้เป็นหลักฐานเพื่อ..................................................................................... .............................   
โดยได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา ปรากฏดังนี้ ( ใส่เครื่องหมาย ใน  หน้าข้อความที่ต้องการ) 
  ๑. หลักฐานแสดงสถานภาพความเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล  

 บุคคลธรรมดา 
    สำเนาบัตรประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสารอื่นใดที่ทางราชการออกให้ 

 สำเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี) 
 อ่ืน ๆ ………………………………………..…………………………………………. 

 นิติบุคคล 
  สำเนาหนังสิรับรองนิติบุคคล สำเนาหนังสือบริคณห์สนธิ (ถ้ามี) 
  สำเนาวัตถุประสงค์ของห้างหุ้นส่วน (ถ้ามี)  
อ่ืน ๆ …………………………………………..………………………………………  

 ๒. หลักฐานเอกสารแสดงสิทธิ  
 ๓. หนังสือมอบอา นาจ (ถ้ามี)  
 ๔. เอกสารการสอบสวนพยาน (ถ้ามี)  
 ๕. อื่น ๆ ..................................................................................................................   

     รวม…………………ฉบับ  

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 

(ลงชื่อ)………………………….………..ผู้ยื่นคำขอ 

         (…………………....….…………...) 
 



คำเตือน ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จ แก่เจ้าพนักงานมีความผิดตราประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑๓๗ มาตรา ๒๖๗   
           และ มาตรา ๒๖๘  
หมายเหตุ ในกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของทรัพย์สิน หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน ถึงแก่ความตาย หรือไม่สามารถยื่น
คำขอได้ ด้วยตนเองให้ทายาทโดยธรรม ผู้จัดการมรดก หรือผู้รับมอบอำนาจของผู้นั้น แล้วแต่กรณีเป็นผู้ยื่นคำขอ 
พร้อมแสดงหลักฐาน การเป็นทายาท ผู้จัดการมรดก และการมอบ อำนาจดังกล่าวด้วย  
............................................................................................................................. ....................................................... 
สำหรับเจ้าหน้าที่  
ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 
 

 (ลงชื่อ)……………………………..……… ผู้ตรวจสอบ 
                              (……………………………….…….)  

(ลงชื่อ)………………………….…….……..ผู้รับรอง 
                 (……………………..………………)  

(ลงชื่อ)………………………………………ผู้รับรอง 
          (…………………….……..……….) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ที่ บบ 87901/.................      สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม 
         อำเภอประโคนชัย  จังหวัดบุรีรัมย์ 31140  

หนังสือรับรองผู้ประสบภัยประเภทบุคคลธรรมดา 

  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า…………………………………………………………………………………………………….…… 
เกิดวันที่ ...........เดือน......................พ.ศ.…………เลขประจำตัวประชาชน  
หนังสือ เดินทางเลขท่ี / อ่ืนๆ (ถ้ามี)………………………………………………ที่อยู่ที่ประสบสาธารณภัย บ้านเลขท่ี .................
หมู่ที่............ถนน......................ตำบล................................อำเภอ/เขต...................................จังหวัด.............................. 
รหัสไปรษณีย์.......................โทรศัพท์...................................ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านหรือที่อยู่ติดต่อได้บ้านเลขที่.............
หมู่ที…่……..ถนน ...........ตำบล/แขวง ....................อำเภอ/เขต จังหวัด........................รหสัไปรษณีย์.............................
โทรศัพท…์…………………….............. เป็นผู้ประสบภัยหรือได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์สาธารณภัย เมื่อวันที่............... 
เดือน ....................พ.ศ. ...............เวลา......................น. และภัยยังไม่สิ้นสุด (วันเดือน ปีเวลาที่เกิดภัย) ความเสียหาย
ของผู้ประสบภัยตามบัญชีความ เสียหายแนบท้ายหนังสือรับรองของผู้ประสบภัย ประเภทบุคคลธรรมดาฉบับนี้ 
ผู้ประสบภัยมีสิทธิที่จะได้รับการสงเคราะห์และการฟ้ืนฟูจากหน่วยงานของทางราชการ ด้านใดด้านหนึ่ง หรือ              
หลายด้านตามเงื่อนไข หลักเกณฑ์และแนวทางที่หน่วยงานนั้นกำหนด รายละเอียดตารางแสดงสิทธิที่จะได้รับทาง
ราชการ ปรากฏตามแนบท้าย 
 
  ให้ไว้ ณ วันที่............ เดือน...........................พ.ศ. .............................  
 
 

(ลงชื่อ).................................................. 
                (นายศราวุธ   สุขประโคน)  

              นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม 


