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ค าน า 
 

ด้วยปัจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ แปรปรวน
ของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง สังคมไทยจากสังคม
ชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยเพ่ิมขึ้นส่งผล ให้ความเสียหายจากสา
ธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และ ภัยจากการกระท าของมนุษย์ เช่น 
อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณภัยหรือ อุบัติภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น 

 

งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือ และบรรเทา
สาธารณภัยต่างๆที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติ อย่างถ่องแท้ จึงจะ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

 

ดังนั้น คณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน และ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดท าเป็นรูปเล่มไว้ เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นการสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆจากผู้มีส่วนได้เสีย ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ของหน่วยงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดี
ยิ่งขึ้น และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพื่อบรรเทาความ เดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 
 
 

งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย คณะกรรมการ 
ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากข้ึน เนื่องจากความ แปรปรวนของ
ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง สังคมไทยจากสังคม
ชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยมากข้ึน ส่งผลให้ความเสียหายจาก สา
ธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระท าของมนุษย์ เช่น 
อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจใน การเข้าไป
ให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความ ช่วยเหลือประกอบ
กับพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น ผู้อ านวยการท้องถิ่นในการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมใน
การปูองกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการ เผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลังจาก
สถานการณ์ภัยยุติ 

 

๒. วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององค์การบริหารส่วน ต าบล

พลายวาส มีข้ันตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. เพ่ือให้มัน่ใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการงาน ปูองกัน

และบรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลด

ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  
๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามค าศัพท ์
การป้องกัน (Prevention)  หมายถงึ  มาตรการและกิจกรรมต่างๆที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้าน

โครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลด ผลกระทบ

ทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและปูองกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิด สาธารณภัย 
การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการ ล่วงหน้าก่อน

เกิด สาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบ จากสาธารณภัยได้
อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 
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การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและ การบริหาร

จัดการด้านต่าง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การเตรียมความพร้อม
รับมือและการฟ้ืนฟูบูรณะ 

การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือท าให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความ
เสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ผู้ประสบภัยสามารถ
ด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของ          
รัฐ      แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที ่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง รัฐมนตรีว่าการ กระทรวงมหาดไทย 
รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง  ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ผู้อ านวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผู้อ านวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
รองผู้อ านวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ผู้อ านวยการอ าเภอ หมายถึง นายอ าเภอ 
ผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล, นายกเทศมนตรี 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนที่

ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการปูองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการปูองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตอ าเภอ และท าหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการปูองกันและบรรเทา สาธารณภัย 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ

ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัย
ขึ้นในพ้ืนที่ 
๔. การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 
๔.๑.๑    กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส 

ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น และให้มีที่ท าการ โดยให้ใช้ที่ท าการ/ส านักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบลพลายวาส เป็นส านักงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส เป็นผู้อ านวยการ 
และมีปลัดและรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชน
ในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบ ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อ เกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นท่ี 
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๔.๑.๒ ภารกิจของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส 
(๑) อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดาเนินการปูองกัน และบรรเทา       

สาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส 
(๒) สนับสนุนกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือเขตพ้ืนที่อ่ืน

เมื่อได้รับการร้องขอ 
(๓)   ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เก่ียวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้ง ประสานความร่วมมือ

กับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน 
๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส 

๔.๒.๑โครงสร้างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส 
ประกอบด้วย 5 ฝุาย ได้แก่ 

(๑) ฝุายอ านวยการ ท าหน้าที่ อ านวยการ ควบคุมก ากับดูแลในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการ ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ระหว่างกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝุายที่เกี่ยวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็ว
ต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 

(๒) ฝุายแผนและโครงการ ท าหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการปูองกันและบรรเทา สาธารณภัย การพัฒนา
แผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงาน ติดตามประเมินผล งานการฝึกซ้อม
แผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดท าโครงการเกี่ยวกับการ ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(๓) ฝุายปูองกันและปฏิบัติการ ท าหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมิน สถานการณ์ท่ีอาจ
เกิดข้ึน วางมาตรการต่าง ๆ ในการปูองกันภัยมิให้เกิดข้ึน หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบ
แจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าว การรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

(๔) ฝุายฟ้ืนฟูบูรณะ ท าหน้าที่ส ารวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดท าบัญชี ผู้ประสบ          
สาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การสงเคราะห์และฟ้ืนฟู
คุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งด าเนินการ ฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งที่ช ารุดเสียหายให้
กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 

(๕) ฝุายประชาสัมพันธ์ ท าหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับการ
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชน
และประชาชนทั่วไปได้ทราบ 
๔.๓ การบรรจุก าลัง 

๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้ก าลังเจ้าหน้าที่ขอองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาสเป็นหลัก 
๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย

เข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พื้นที่โดยเร็ว และรายงานให้ผู้อ านวยการอ าเภอ
กาญจนดิษฐ์ ทราบทันที 
๕. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส หมู่ที่ 1 ต าบลพลายวาส อ าเภอกาญจนดิษฐ์      
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84160 
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๖. แนวทางปฏิบัติ 
เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์       

สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้องค์การบริหารส่วนพลายวาส 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นเพื่อการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับ
ผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ รวมทั้งการวางแนว ทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญ            
สาธารณภัยและดาเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็น ประจ าเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและ
ทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องคก์ารบริหารส่วนต าบลพลายวาส 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การปูองกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่ 
โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ 
วิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ 
สารสนเทศ 

- จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ 
สาธารณภัย 
-พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง 
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี หน้าที่
ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความตระหนักด้าน
การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการ 
รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตส านึกด้านความ 
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ ประชาชน
เกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจ าวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์    
ให้ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเปูาหมาย แต่ละ
กลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ ปูองกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐภาค เอกชน 
และอาสาสมัครต่างๆ มีส่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื่อง
ความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการปูองกันด้านโครงสร้างและเครื่องหมาย
สัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ าและกักเก็บน้ า 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย ส าหรับ 
พ้ืนที่ที่การหนีภัยท าได้ยาก หรือไม่มี พ้ืนที่หลบภัยที่ 
เหมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งก าลังบ ารุง หรือ 
เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒. การเตรียมความพร้อม 
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน
ส ารองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน 
-จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสาร 
ส ารอง 
- ก าหนดแนวทางการประชาสั ม พันธ์ ข่ า วสารแก่ 
ประชาชน และเจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ เตือน
ภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบ ล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ ปลอดภัย
ส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ 
เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการ สัญจร
ภายในเขตพ้ืนที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ 
ผู้ประสบภัย 
- จัดท าบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัย และก าหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าที่และ 
ขั้นตอนต่าง ๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากร 
ด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดท าบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่างๆ หรือเจ้าหน้าที่
จากหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝึกอบรมประชาชน 
 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดท าบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้านสาธารณ
ภัยให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จาเป็นพ้ืนฐานส าหรับ 
ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ ามันเชื้อเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟูา ประปา 
ผู้น าชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
- ก าหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลา ของ
หน่วยงาน 
 

 
การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค์ 
๑.  เพ่ือด าเนินการระงับภัยที่เกิดข้ึนให้ยุติลงโดยเร็ว  หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดข้ึน  โดยการ ประสาน

ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 
หลักการปฏิบัติ  
คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

องค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส หรือกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย อ าเภอกาญจนดิษฐ์  และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การแจ้งเหต ุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝุายแจ้งเตือน 
ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการปูองกัน และบรรเทา 
สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน และ ผู้อ านวยการท้องถิ่น / 
ผู้ที่ผู้อ านวยการท้องถิ่น มอบหมายทราบ โดยทางวิทยุ 
สื่อสาร / โทรศัพท์ 
- วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๒.๕25 MHz 
- โทรศัพท์สายด่วน 0-7737-9376 
 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมู่บ้าน/ ชุมชน/ อปพร./ มิสเตอร์เตือนภัย/ OTOS/ 
อาสาสมัคร ต่างๆเข้าระงับเหตุ ตามแผนปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยชุมชน 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่ / 

ข้างเคียง 
- วิทยุสื่อสาร ความถี่ 162.525 MHz 
- โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙ หรือ 0-7737-9376 
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับภัย ให้
ประธานคณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมู่บ้าน / ชุมชน รายงานต่อผู้อ านวยการ ท้องถิ่น เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือ 
 

 
๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 

 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดตั้งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจฯ ผู้อ านวยการท้องถิ่นออกค าสั่งตั้งศูนย์อานวยการ 
เฉพาะกิจ 
 

๒. การเฝูาระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ 
ชั่วโมง 

จัดเวรเฝูาระวังติดตามสถานการณ์ 

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย -แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 
-แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ 
-ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 
 

๔. การระงับเหตุ - ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์ในที่ เกิดเหตุ เพ่ือเป็นจุดสั่ งการ พร้อมจัด
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ และ ยานพาหนะใน
การระงับเหตุ 
 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บปุวยเพ่ือส่งไปรักษา ตัว
ในโรงพยาบาลต่อไป 
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๖. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้กอง 

อ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ และ
กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
จังหวัดทราบ จนกระทั่งสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 
 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอ านวยการ 
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / ส่วน
ราชการ ต่าง ๆ ในพ้ืนที่ / องค์กรสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรือ กองอ านวยการปูองกันและบรรเทา สา
ธารณภัยระดับเหนือขึ้นไป 
- วิทยุสื่อสาร ความถ่ี 162.525 MHz 
- โทรศัพท์สายด่วน 0-7737-9376 
 

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ ให้ 
ด าเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 
 

 
3. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่น 
จะรับสถานการณ์ได้ ให้รายงานต่อผู้อ านวยการ อ าเภอ 
เพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 
 

 
การอพยพ 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ       และสามารถ ด าเนินการ

อพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่ สถานที่ปลอดภัยได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ สามารถให้การบริการประชาชนได้ 

หลักการปฏิบัติ 
๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดท าแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ ประชุมและส ารวจสถานที่ 

- สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและ     
สัตว์เลี้ยง 
- เส้นทางหลัก และส ารองส าหรับอพยพ 
- ปูายแสดงสัญญาณเตือนภัย ปูายบอกเส้นทางอพยพ    
ทั้ง เส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่จ าเป็นต่อ
การอพยพ 
- จัดล าดับความส าคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง 
ประเภท ของบุคคลตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน 
- ก าหนดจุดนัดหมายประจ าชุมชนและพ้ืนที่รองรับการ
อพยพ 
- จัดท าคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง่ายต่อการ 
ท าความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 
 

๓. จัดเตรียมสรรพกาลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือหน่วย
อพยพ  
 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ 
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 
 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและ 
แผนอพยพ ประเมินเพ่ือให้สามารถประยุกต์ใช้ ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ 
ปฏิบัติ การจริง 

 
๖. ตรวจสอบการทางานระบบสื่อสาร -ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือ 

เข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
-ฝึกซ้อมแผนอพยพ 
 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทางานในพ้ืนที่ 
เสี่ยงภัย ว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใด ในหมู่บ้าน/
ชุมชน เช่น อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 
 

การประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน 

 
  
  
 
 
 



-10- 
 

๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจ านวนผู้อพยพ และ 

สัตว์เลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ าอาหาร น้ าดื่ม 
และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
- จัดระเบียบพ้ืนที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วน  
เป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็นการ 
ตรวจสอบจ านวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่    
ไม่เพียงพอ 
 

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือน 
ของผู้อพยพ 

 
  

3. การด าเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. เรียกประชุมกองอ านวยการปูองกันและบรรเทา 
สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน เมื่อได้รับข้อมูล แจ้งเตือน
จากอ าเภอ / หมู่บ้าน / ข้อมูลเครื่อง 
วัดปริมาณน้าฝน / มิสเตอร์เตือนภัย 
 

เรียกประชุมกองอ านวยการปูองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส 
 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือน ภัย
ทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสารโทรศัพท์มือถือ หรือ
ระบบเตือนภัยที่มีอยู่ใน ท้องถิ่น)  

 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 
 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชน 
และอาสาสมัครเตือนภัย  

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอานวยการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส 
 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จ าเป็นในพ้นที่ท่ีประสบภัย -บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
-บัญชีจ านวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
-ยานพาหนะ 
-อาหารที่ส ารองไว้สาหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 

 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและสัตว์เลี้ยง 

 
ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ ฝุายเฝูาระวังและแจ้งเตือนภัยและฝุายสื่อสารของ 
คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน / 
ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพให้ สัญญาณเตือน
ภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียงตาม สาย วิทยุ หอ
กระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือ สัญญาณเสียง /
สัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่ก าหนดให้เป็น 
สัญญาณเตือนภัย ประจ าชุมชน / หมู่บ้าน 

 
๒. ส่งฝุายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพล 
เพ่ือรับผู้อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ปุวย คนชรา  
เด็ก และสัตว์เลี้ยง 
 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการปูองกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย 

3. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ 
 

จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบภัย 

 
๔. การด าเนินการอพยพเมื่อภัยสิ้นสุด 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย ส ารวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้ง 

บ้านเรือน ของผู้เสียหาย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้ 
รับทราบ  
 

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการอพยพกลับ 
 

จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 

๕. ด าเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน 
 

ชี้แจงในที่ประชุมและดาเนินการอพยพประชาชนกลับ 
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( รวม 4 ขัน้ตอน ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับแจ้งเหตุ ) 
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( รวม 6 ขั้นตอน 180 นาที หรือ 3 ชั่วโมง ) 
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( รวม 3 ขั้นตอน 150 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 30 นาที ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



           

-15- 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ( รวม 3 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา ) 
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         (รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติหน้าท่ีทันทีท่ีได้รับค าสั่งจากศูนย์สั่งการ) 
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       รับเรื่องรอ้งทุกข์                                      ประชุม คคก.ให้ความช่วยเหลือ (60 นาที) 
 
 
 

    เสนอ หน.สป. (5 นาที)                    สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ (60นาที) 
 
 
 

 เสนอปลัด อบต. (10 นาที) 
 
 
 

 ผู้บริหารพิจารณา (15 นาที) 
 
 
 
  ส ารวจความเสียหายพร้อมกองช่าง 
             (120 นาที) 

 
 
 แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
                 ( 10 นาที) 
 
 
 
  

( รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ ๙๐ วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย ) 
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(รวม ๓ ขั้นตอนกรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่ , ๕ ขัน้ตอน กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ) 
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ภาคผนวก 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ครั้งที่  ........../........... 

แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

ด่วนที่สุด   ที่  สฎ 75301/                     วันที่......เดือน.................พ.ศ...........   

จาก    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส 

ถึง      นายอ าเภอกาญจนดิษฐ์ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
- 
1.ชนิดของภัย   อุทกภัย    วาตภัย    ความแห้งแล้ว  อัคคีภัย  ไฟปุา  อากาศหนาว 
แผ่นดินไหว 
และอาคารถล่ม สารเคมีและวัตถุอันตราย  อุบัติภัย   ทุ่นระเบิด  การปูองกัน และระงับภัยทางอากาศ 
 การก่อวินาศกรรม   การอพยพประชาชนและส่วนราชการ   อ่ืน 
ๆ.................................................................... 

2. ภัยเกิดวันที่......เดือน............พ.ศ.........เวลา.........น.  ภัยสิ้นสุดวันที่......เดือน............พ.ศ.........เวลา.........น. 

3. สถานที่เกิด..................หมูท่ี่................ ต าบลพลายวาส   อ าเภอกาญจนดิษฐ์   จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

4.  ราษฎรที่ประสบภัย 
     4.1  ราษฎรได้รับความเดือดร้อน...........คน................ครัวเรือน   4.2  บาดเจ็บ...........................คน 
     4.3  เสียชีวิต......................คน          4.4  สูญหาย....................คน    4.5  อพยพที่ปลอดภัย...................คน 

5.  พ้ืนที่ประสบภัยและความเสียหาย 
    5.1   อาคารสิ่งก่อสร้าง  บ้านพักอาศัย ..................หลงั  อาคารสูงตั้งแต่  23  เมตรขึ้นไป.......................อาคาร 
           โรงงาน..............แห่ง  วัด.............แห่ง   สถานที่ราชการ.............แห่ง  อ่ืน ๆ................................................ 
            ความเสียหายประมาณ.................................บาท 
     5.2   พ้ืนที่และทรัพย์สินทางการเกษตร  พืชไร่.............ไร่     นา ......................ไร่    สวน.....................ไร่ 
             บ่อปลา........................บ่อ    บ่อกุ้ง .......................บ่อ  สัตว์เลี้ยง (โค/กระบือ)...............................ตัว 
             สุกร.....................ตัว    เป็ด/ไก่........................ตัว   อื่น ๆ.................................................................... 
            ความเสียหายเบื้องต้น......................................บาท 
     5.3  สิ่งสาธารณประโยชน์  ถนน .............สาย  สะพาน................แห่ง  คอสะพาน..............แห่ง ฝาย.............แห่ง 
            อ่ืน ...............................................................................................................  
            ความเสียหายประมาณ...........................บาท 
 รวมความเสียหายเบื้องต้นประมาณ............................................บาท  

6.  การบรรเทาภัย   .......................................................... ....................................................................................... ... 
7.  เครื่องมือ/อุปกรณ์ท่ีใช้   รถดับเพลิง................คัน    รถบรรทุกน้ า...................คัน   รถกู้ภัย .......... ..................... 
คัน 
     เรือ.................. ล า     เครื่องสูบน้ า .......................  เครื่อง    อ่ืน ๆ ........เครื่องมือตัดต้นไม้ จ านวน  1  เครื่อง....... 
      7.1  สว่นราชการ............................หนว่ยงาน           7.2  เอกชน/ประชาชน.................................กลุ่มคน 
 

(ลงชื่อ)...................................ผู้รายงาน 
(นายชัยยะ   กาญจนดิฐ) 

ต าแหน่ง   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส 



 
แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน 

(กรณีร้องขอด้วยตนเอง) 

ชื่อ ....องค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส.... อ าเภอ...กาญจนดิษฐ์... จังหวัด...สุราษฎร์ธานี.. 

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

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................นามสกุล............................................อายุ.......... .......ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี ................... หมู่ที่............... ซอย............... ถนน ..............................ต าบล...... .......................... 
อ าเภอ ........................................ . จังหวัด .......................................... โทรศัพท์ ................. .............................. 
หมายเลขประจ าตัวประชาชน  
บุคคลที่สามารถติดต่อได้ ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)........................... สกุล........................เบอร์ติดต่อ............. ..... 
มีความประสงค์ขอให้ ....องค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส.....ด าเนินการช่วยเหลือ ดังนี้ 

1. ประเภทการช่วยเหลือ 
 1.1 ด้านสาธารณภัย (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ................................................................. ..... 
 1.2 ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) ................................. 

1.3 ด้านการปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) .................................... 
1.4 ด้านอ่ืน ๆ  (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) ............................................................................... 

2. ข้าพเจ้าจึงขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ) 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
3. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จ านวน........................ฉบับ 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

 

     (ลงชื่อ) ................................ .....................ผู้ยื่นค าขอ 

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

     

     (ลงชื่อ) .....................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอ  

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

 

 

             

 

 

 

 



แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน 

(กรณีร้องขอด้วยผู้แทน) 

ชื่อ ...องค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส... อ าเภอ..กาญจนดิษฐ์.. จังหวัด..สุราษฎร์ธาน.ี.. 

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

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................นามสกุล............................................อายุ.......... .......ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี ................... หมู่ที่ ............... ซอย ............... ถนน .............................. ต าบล .............................. 
อ าเภอ ......................................... จังหวัด .......................................... โทรศัพท์ ................. ............................... 
หมายเลขประจ าตัวประชาชน  
บุคคลที่สามารถติดต่อได้ ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)........................... สกุล........................เบอร์ติดต่อ............. .... 
มีความประสงค์ขอให้ ..องค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส..ด าเนินการช่วยเหลือ...................................... ดังนี้ 

1. ประเภทการช่วยเหลือ 
     1.1 ด้านสาธารณภัย (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) ................................................................. ....... 
     1.2 ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) .................................. 
     1.3 ด้านการปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) ...................................... 
     1.4 ด้านอื่น ๆ  (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) .................................................. .............................. 
2. ข้าพเจ้าจึงขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ) 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
3. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จ านวน........................ฉบบั 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

 

     (ลงชื่อ) .....................................................ผู้ยื่นค าขอ  

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

     

     (ลงชื่อ) .....................................................เจา้หน้าท่ีผู้รบัค าขอ 

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

 
 

 

             

 

 

 

 



 

ค าขอหนังสือรับรองกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของ หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน 
ร้องขอหลักฐานเพื่อรับการสงเคราะห์ หรือบริการอื่นใด 

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

 ข้อ ๑ ข้าพเจา้..............................................................................................................อายุ......................ปี  สัญชาติ................... 
อยู่บ้านเลขที่...................................................................ตรอก/ซอย.......................................................ถนน.............................................. 
ต าบล/แขวง...................................................................อ าเภอ/เขต............................................................จังหวัด...................................... 
หมายเลขโทรศัพท์......................................................................................................................................................................................... 
ในฐานะ  ผู้ประสบภยั   เจ้าของทรัพย์สิน   ผู้ครอบครองทรัพย์สิน 
  ทายาทโดยธรรมของผู้ประสบภยั/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สิน ชื่อ.................................................................... 
  ผู้รับมอบอ านาจของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สิน ชื่อ..................................................................... 
ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์......................................................................................................................(ระบุประเภทของสาธารณภัย) 
เมื่อวันที่............เดือน.....................................พ.ศ....................เวลา......................น.(ที่เกิดสาธารณภัย) ได้รับความเสียหาย ดังนี้ 
  (๑) ............................................................................................................................................................................... 
  (๒) ............................................................................................................................................................................... 
  (๓) ............................................................................................................................................................................... 
 ข้อ ๒ ข้าพเจา้ขอยื่นค าขอต่อ....................................................................................................................................................... 
ขอให้ออกหนังสือรับรองไว้เป็นหลักฐานเพื่อ................................................................................................................................................ 
โดยได้แนบเอกสารหลกัฐานประกอบการพิจารณา ปรากฏดังนี้ (ใส่เครื่องหมาย  ใน  หน้าขอ้ความที่ต้องการ) 
  ๑. หลักฐานแสดงสถานภาพความเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 
   บุคคลธรรมดา 
    ส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสารอื่นใดที่ทางราชการออกให้ 
    ส าเนาทะเบียนพาณิชย ์(ถ้ามี) 
    อื่น ๆ ………………………………………..…………………………………………. 
   นิติบุคคล 
    ส าเนาหนังสิรับรองนิติบุคคล 
    ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ (ถา้มี) 
    ส าเนาวัตถุประสงค์ของห้างหุ้นส่วน (ถ้ามี) 
    อื่น ๆ …………………………………………..……………………………………… 
  ๒. หลักฐานเอกสารแสดงสิทธ ิ
  ๓. หนังสือมอบอ านาจ (ถา้มี) 
  ๔. เอกสารการสอบสวนพยาน (ถา้มี) 
  ๕. อื่น ๆ .................................................................................................................. 

รวม................ฉบับ 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกลา่วขา้งต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

        (ลงชื่อ)......................................................................ผู้ยื่นค าขอ 
                                                                            (....................................................................) 
ค าเตือน  ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จ แก่เจ้าพนักงานมีความผิดตราประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑๓๗ มาตรา ๒๖๗ และมาตรา ๒๖๘ 
หมายเหตุ  ในกรณีผู้ประสบภยั หรือเจ้าของทรัพย์สิน หรือผู้ครอบครองทรัพย์สนิ ถึงแก่ความตาย หรือไม่สามารถยื่นค าขอได้ด้วยตนเอง ให้ทายาทโดยธรรม  
              ผู้จัดการมรดก หรือผู้รับมอบอ านาจของผู้นั้น แลว้แต่กรณีเป็นผู้ยื่นค าขอ พร้อมแสดงหลักฐานการเป็นทายาท ผู้จัดการมรดก และการมอบ 
              อ านาจดังกล่าวด้วย 

ส าหรับเจ้าหน้าที ่
ตรวจสอบแลว้ครบถ้วนถกูต้อง 

(ลงชื่อ).......................................................................ผู้ตรวจสอบ 
       (........................................................................) 
(ลงชื่อ).......................................................................ผู้รับรอง 
       (........................................................................) 
(ลงชื่อ).......................................................................ผู้รับรอง 
       (........................................................................) 

 
 



 
 

 
 
ที่ สฎ 75301/......................             ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส 
                อ าเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84160 
 

หนังสือรับรองผู้ประสบภัยประเภทบุคคลธรรมดา 
 

 หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า .......................................................................................... ...................เกิดวันที่
..................เดือน..................................................................พ.ศ. ........ ................... เลขประจ าตัวประชาชน / หนังสือ
เดินทางเลขที่ / อ่ืนๆ (ถ้ามี) .................................................................. ที่อยู่ท่ีประสบสาธารณภัย บ้านเลขท่ี 
...........................หมู่ที่..................... ถนน................ ...............................ต าบล............................................................ 
อ าเภอ/เขต......................................   จังหวัด.................................... รหัสไปรษณีย์ ........................ ........................... 
โทรศัพท์........................................ ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านหรือท่ีอยู่ติดต่อได้บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่. ...................ถนน
.................................... ต าบล / แขวง ................................................ อ าเภอ / เขต ........................................... จังหวดั
................................. รหัสไปรษณีย์.............................................. โทรศัพท์........................ ............................ เป็น
ผู้ประสบภัยหรือได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์สาธารณภัย เมื่อวันที่........... เดือน ......................... พ.ศ. ....................... 
เวลา.........................น. และภยัยังไม่สิ้นสุด  (วันเดือน ปี เวลา ที่เกิดภัย) ความเสียหายของผู้ประสบภัยตามบัญชีความ
เสียหายแนบท้ายหนังสือรับรองของผู้ประสบภัย ประเภทบุคคลธรรมดาฉบับนี้ 
 

 ผู้ประสบภัยมีสิทธิที่จะได้รับการสงเคราะห์และการฟ้ืนฟูจากหน่วยงานของทางราชการ  ด้านใดด้านหนึ่งหรือ
หลายด้านตามเงื่อนไข หลักเกณฑ์  และแนวทางที่หน่วยงานนั้นก าหนด  รายละเอียดตารางแสดงสิทธิที่จะได้รับทาง
ราชการปรากฏตามแนบท้าย 
 
  ให้ไว้  ณ   วันที่.................. เดือน........................................... พ.ศ. .............................  
 
 
 
    (ลงชื่อ)................................................................... 
               (                                        ) 
           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


