
 
คู่มือปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

 

 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลแป้น 



คำนำ 

ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับ ซ้อน เนื่องจากความร้อน 
มากขึ้นแปรปรวนของภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลง
โครงสร้าง สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยง
ภัยเพิ่ม ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติน เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัย
หนาว และภัยจากการกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้ง สา
ธารณภัยหรืออุบัติภัยต่างๆ ที่เกิดข้ึน  

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความสำคัญ เป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือ 
บรรเทาสาธารณภัยต่างๆที่เกิดขึ้นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติ
อย่าง แท้จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วมีประสิทธิภาพประสิทธิผล  

ดังนั้น คณะผู้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระหน้าที่ลักษณะงานและ
ขั้นตอน การปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจัดทาเป็นรูปเล่มไว้เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่าง ๆจากผู้มีส่วนได้เสียในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจหลัก ของหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ลักษณะงานและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการ ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้นและสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็วเพ่ือบรรเทา ความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน  

 

ฝ่ายงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

สำนักปลัด ผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลแป้น 
1. หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้นเนื่องจากความแปรปรวน
ของภูมิอากาศโลกความเสื ่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี ่ยนแปลงโครงสร้าง
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยมากขึ้น
ส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติเช่นอุทกภัยวาตภัยภัยแล้งภัยหนาว
และภัยจากการกระทำของมนุษย์เช่น อัคคีภัย อุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตราย เป็นต้น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดในการให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสา
ธารณภัยกับประชาชนในลำดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอก จะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ  ประกอบกับ
พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี หน้าที่
ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อำนวยการท้องถิ่น 
ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตนจึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่ จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้
ความ ช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตำบลบ้านท่า
หลวง มีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกันและ 
กำหนดบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสมำเสมอและมีประสิทธิภาพเสมอ  

๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถ
ลด ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  

๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา  
๕. เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  
๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 
 

๓. นิยามคำศัพท ์
การป้องกัน (Prevention) หมายถึงมาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่กำหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางดา้น 

โครงสร้างและที่มิใช่ด้านโครงสร้างเพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึงกิจกรรมหรือวิธีการต่างๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ

ทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสา
ธารณภัย 
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การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึงมาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการล่วงหน้า

ก่อนเกดิสาธารณภัยเพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสา
ธารณภัยได้อย่างทันการณ์และมีประสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึงการจัดตั้งองค์กรและการ
บริหาร จัดการด้านต่างๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอย่างยิ่งการ
เตรียมความ พร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ  

การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึงการฟื้นฟูสภาพเพื่อทำให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความ
เดือดร้อน จากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู ่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวมทั ้งให้
ผู้ประสบภัยสามารถ ดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึงส่วนราชการรัฐวิสาหกิจองค์การมหาชนและหน่วยงานอื่นของรัฐแต่ไม่
หมาย ความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาลตำบล องค์การบริหาร  
ส่วนจังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาลตำบล และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้งแต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัดและกรุงเทพ 
มหานคร 

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึงปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
รองผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ผู้อำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ 
ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนายกเทศมนตรี 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

ต่างๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึงองค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึงอำเภอองค์กรปฏิบัติในการ

ป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอและทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึงองค์กรปฏิบัติในการ
ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาลตำบลและเป็นหน่วยเผชิญเหตุ
เมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้น ในพ้ืนที่ 
๔. การจัดตั้งกองอานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 
๔.๑.๑ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลแป้นหน้าที่

เป็นหน่วยงาน ของผู้อำนวยการท้องถิ่น และให้มีสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลแป้นเป็นสำนักงานของ 
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ผู้อำนวยการท้องถิ่นมีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลแป้นเป็นผู้อำนวยการและมีปลัดองค์การ

บริหารส่วนตำบลแป้นเป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการกำนันผู้ใหญ่บ้านและภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการป้องกันบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การ
บริหารส่วนตำบลแป้น และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัต ิ

 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบล
แป้น 

(๑) อำนวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเกี ่ยวกับการดำเนินการป้องกันและ  
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลแป้น 

(๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดต่อใกล้เคียง  หรือเขต
พ้ืนที่ อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 

(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่รวมทั้งประสานความ รับผิดชอบ 
ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 
๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบล
แป้น 

๔.๒.๑ โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลแป้น 
ประกอบด้วย ๕ ฝ่ายได้แก่ 

(๑) ฝ่ายอำนวยการ ทำหน้าที่อำนวยการควบคุมกำกับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ให ้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลรวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการป้องกันและ
บรรเทา สาธารณภัยระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับและฝ่ายที่เกี่ยวข้องให้
การติดต่อ เป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา  

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ทำหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัย 
การ 
พัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ันตอนงานติดตามประเมินผล 
งาน 
การฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดท าโครงการเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 

(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทำหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์
ที่อาจ 
เกิดข้ึน วางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดข้ึน หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุดจัด
ระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและการ
ปฏิบัติการจิตวิทยา 

(๔) ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะ ทำหน้าที่สำรวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดทำบัญชีผู้
ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การ
สงเคราะห์และ ฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งด าเนิน
การฟ้ืนฟบููรณะสิ่งที่ชำรุด 
เสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 
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(๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี ่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้

เกี่ยวกับ 
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความช่วยเหลือ 
ให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ 
๔.๓ การบรรจุกำลัง 

๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้กำลังเจ้าหน้าที่ขอองค์การบริหารส่วนตำบลแป้นเป็นหลัก 
๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใด ให้กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่และเพื่อช่วยเหลือประชาชนให้พื้นที่โดยเร็ว และรายงาน
ให้ผู้อำนวยการอำเภอสายบุรีทราบ ทันท ี
๕. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลแป้น หมู่ที ่ 3 ตำบลแป้น อำเภอสายบุรี จังหวัดปัตตานี 
94110 
 
 
๖. แนวทางปฏิบัติ 
   เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์ สา
ธารณ 
ภัยที่อาจเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้องค์การบริหารส่วน ตำบล
แป้นและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นเพื่อการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพื้นที่ รวมทั้งการวางแนว ทางการ
ปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญ 
สาธารณภัยและดาเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็น ประจำเพื่อให้เกิดความพร้อมใน
ทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลแป้น 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การปูองกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 
 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขต
พ้ืนที ่
โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจาก
การ 
วิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่างๆ 
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ 
สารสนเทศ 
 
 

- จัดทำฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ 
สาธารณภัย 
-พัฒนาระบบเชื ่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัย
ระหว่าง 
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ 
ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี 
หน้าที่ปฏิบัติการ 



๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความตระหนัก
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการ 
รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพื ่อปลูกฝังจิตสำนึกด้าน
ความ 
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู ้ความเข้าใจแก่ 
ประชาชนเกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พ ัฒนา ร ู ป แบบแล ะ เ น ื ้ อ ห า ก า ร ร ณ ร ง ค์
ประชาสัมพันธ์ 
ให้ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย 
แต่ละกลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ 
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้ง
ภาครัฐภาค เอกชนและอาสาสมัครต่างๆ มีส่วน
ร่วมในการรณรงค์ในเรื ่องความปลอดภัยอย่าง
ต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการปูองกันด้านโครงสร้างและ
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 
 

- จัดหาพื้นที่รองรบัน้ำและกักเก็บนำ้ 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพื่อเป็นสถานที่หลบภัย 
สำหรับพื้นที่ที่การหนีภัยท าได้ยาก หรือไม่มีพื้นที่
หลบภัยที่เหมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งกำลังบำรุง 
หรือ 
เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒. การเตรยีมความพร้อม 
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและ
แผน 
สำรองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสาร
สาร 
สำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่
ประชาชน และเจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ 
เตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที ่ได้รับทราบ 
ล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ 
ปลอดภัยสำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ 
เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการ 
สัญจรภายในเขตพ้ืนที่ 



- จ ัดระบบการด ูแลส ิ ่ งของบร ิจาคและการ
สงเคราะห ์
ผู้ประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณี
พิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย และกำหนดวิธีการปฏิบัติตาม
หน้าที่และข้ันตอนต่างๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรม
บุคลากรด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดทำบัญชีผู ้เช ี ่ยวชาญเฉพาะด้านต่างๆ หรือ
เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการปูองกัน
และ 
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝึกอบรมประชาชน 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื ่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ
วัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีจำเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ 
วัสดุ 
อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน
สาธารณภัยให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื ่องมือและอุปกรณ์ที ่จาเป็นพื ้นฐาน
สำหรับ 
ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเช ื ้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงาน
สำรอง 

 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องกับการป้องกัน
และ 
บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟูา 
ประปา 
ผู้น าชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารก ิจความร ับผ ิดชอบให ้แก่
หน่วยงานนั้น 
- กำหนดผ ู ้ประสานงานท ี ่สามารถต ิดต ่อได้
ตลอดเวลา ของหน่วยงาน 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ 

ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
๒. เพื่อรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติหลักการ

ปฏิบัติ 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน กองอำนวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 
องค์การบริหารส่วนตำบลแป้น หรือกองอำนวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย อำเภอสายบุรี และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การแจ้งเหตุ 
 

ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝุ่ า
ยแจ้งเตือนภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการปู
องกัน และบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน 
และ ผู้อำนวยการท้องถิ่น /ผู้ที่ผู้อำนวยการท้องถิ่น 
มอบหมายทราบ โดยทาง โทรศัพท์ 
- โทรศัพท์สายด่วน 0-7341-6722 

2.การระงับเหตุ 
 

คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมู ่บ ้าน/ ช ุมชน/ อปพร./ มิสเตอร์เต ือนภัย/ 
OTOS/ 
อาสาสมัคร ต่างๆเข้าระงับเหตุ ตามแผนป้องกัน
และ 
บรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ 
 

- กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื้นที่ 
/ 
ข้างเคียง 
- โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙ หรือ 0-7341-6722 
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับ
ภัย ให้ประธานคณะกรรมการปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน รายงานต่อผู้อ านวย
การ ท้องถิ่น เพ่ือขอความช่วยเหลือ 

 
 

๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจฯ 
 

ผู้อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งตั้งศูนย์อานวยการ 
เฉพาะกิจ 



๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ 
ชั่วโมง                                                                                                                 

จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

๔. การระงับเหตุ 
 

- ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข ้าพ้ืนที่และตั ้งศ ูนย์
บัญชาการเหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพื่อเป็นจุดสั่ง
การ พร้อมจัดบุคลากร เครื ่องมือ เครื ่องใช้ 
อุปกรณ์ และ ยานพาหนะในการระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บปป่วยเพ่ือส่งไป
รักษา ตัวในโรงพยาบาลต่อไป 
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่อรายงานสถานการณ์ให้
กอง 
อำนวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
อำเภอ และกองอำนวยการปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัย 
จังหวัดทราบ จนกระทั่งสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอ านวย
การ 
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง 
/ ส่วนราชการ ต่าง ๆ ในพื้นที่ / องค์กรสาธารณ
กุศล 
ภาคเอกชน หรือ กองอ านวยการปูองกันและ
บรรเทา สาธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป 
- โทรศัพท์สายด่วน 0-7341-6722 

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ ให้ 
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

 
3. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ 
 

กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของ
ท้องถิ่น 

จะรับสถานการณ์ได้ ให้รายงานต่อผู้อำนวยการ
อำเภอ 

เพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 
 

 
 
 



9 
การอพยพ 

วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ 

ดำเนินการ 
อพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่ สถานที่
ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นการเคลื ่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ 
สามารถให้การบริการประชาชนได้ 
 หลักการปฏิบัติ 
 ๑. การเตรียมการอพยพ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดทำแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย 
 

ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ ประชุมและสำรวจสถานที่ 
- สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและ 
สัตว์เลี้ยง 
- เส้นทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ 
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทาง
อพยพ 
ทั้ง เส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
- จัดเตรียมเครื ่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่
จำเป็นต่อการอพยพ 
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง 
ประเภท ของบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
- กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพ้ืนที่รองรับ
การอพยพ 
- จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั ้น ง่าย
ต่อการทำความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกาลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน
หรือหน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ 
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและ 
แผนอพยพ ประเมินเพื ่อให้สามารถประยุกต์ใช้ 
ต่อไป 
 

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ 
ปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการทางานระบบสื่อสาร -ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือ
เพ่ือเข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
-ฝึกซ้อมแผนอพยพ 



๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทางานในพื้นที่เสี่ยง
ภัย ว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใด ในหมู่บ้าน/
ชุมชน เช่น อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 

การประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน 

 
๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพื้นที ่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพ 
และ 
สัตว์เลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำอาหาร 
น้ำาดื่มและสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
- จัดระเบียบพื ้นที ่อพยพ โดยแบ่งพื ้นที ่ให้เป็น
สัดส่วน 
เป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
- จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพ่ือเป็นการ 
ตรวจสอบจำนวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอื่นไว้รองรับในกรณี
พ้ืนที ่
ไม่เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย จ ัดระเบ ียบเวรยามทั้ งในสถานที ่อพยพ และ
บ้านเรือน 
ของผู้อพยพ 

 
3. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. เรียกประชุมกองอำนวยการปูองกันและบรรเทา 
สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน เมื่อได้รับข้อมูล แจ้ง
เตือนจากอำเภอ / หมู่บ้าน / ข้อมูลเครื่อง 
วัดปริมาณน้าฝน / มิสเตอร์เตือนภัย 

เรียกประชุมกองอำนวยการปูองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลแป้น 

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

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชน 
และอาสาสมัครเตือนภัย 

สั ่งการในระหว ่างการประช ุมกองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหาร
ส่วนตำบลแป้น 



๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในพ้นที่ท่ีประสบภัย -บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
-บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
-ยานพาหนะ 
-อาหารที่สำรองไว้สาหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ
สัตว์เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

 
เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายสื่อสารของ 

คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมู่บ้าน /ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ
ให้ สัญญาณเตือนภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียง
ตาม สาย วิทยุ หอกระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด 
หรือ สัญญาณเสียง /สัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่กำหนดให้
เป็น 
สัญญาณเตือนภัย ประจำชุมชน / หมู่บ้าน 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพล 
เพ่ือรับผู้อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ป่วย คนชรา 
เด็ก และสัตว์เลี้ยง 

สั ่งการในระหว ่างการประช ุมกองอำนวยการ
ป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย 

3. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบ
ภัย 

 
๔. การดำเนินการอพยพเม่ือภัยสิ้นสุด 

 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย สำรวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้ง 
บ้านเรือน ของผู้เสียหาย 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้ 
รับทราบ 

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ
อพยพกลับ 

จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 

๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในที่ประชุมและดาเนินการอพยพประชาชน
กลับ 
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(รวม ๔ ขั้นตอน การปฏิบัติหน้าท่ีได้รับแจ้งเหตุ) 
 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้วยการช่วยเหลือเหตสุาธารณภัยกรณีฉุกเฉนิ 

 

 

รับแจ้งเหต ุ

รายงานผู้บังคับบัญชา 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบตัิงานทันที 

เสร็จสิน้ภารกิจ 

รายงานเหตุด่วน 

สาธารณภัย 
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(รวม 6 ขั้นตอน 25 นาที) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้านการสนันสนุน น้ำอุปโภค - บริโภค 

 

รับแจ้ง/หนังสือ          
(1 นาที) 

เสนอหัวหน้าฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ   
(2 นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา 
(5 นาที) 

ดำเนินการ (15 นาที) 

เสร็จสิ้นภารกจิ 
(1 นาที) 

รายงานผล 
การปฏิบัติ 
(1 นาที) 

 



14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 3 ขั้นตอน 16 นาที) 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ำกรณีส่งน้ำอุปโภค-บริโภค 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 
(1 นาที) 

ดำเนินการ 
(5 นาที) 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
(10 นาที) 
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(รวม 3 ขั้นตอน ปฏิบตัิทันทีที่ได้รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน พนักงานขับรถบรรทุกน้ำ
อเนกประสงค์ระงับเหตุอัคคีภัย 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 
(1 นาที) 

 

ออกปฏิบัติงานทันท่ี 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

 

 

 

 



16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 3 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับคำสั่งจากศูนย์สั่งการ) 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน หน่วยปฏิบัติงานระบบ
การแพทย์ฉุกเฉิน (ถ้ามี) 

รับคำสั่งจากศูนย์สั่งการ 

ออกปฏิบัติงานทันท่ี 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

คีย์ข้อมูลในระบบ ITEMS 

รายงานผล 
ศูนย์สั่งการ 
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(รวม 12 ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ 90 วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

ขั้นตอนการดำเนนิงาน การช่วยเหลือเยียวยา
ผู้ประสบภัยพิบัติ 

รับเรื่องร้องทุกข ์ ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

(60 นาที) 
 

เสนอหัวหน้าฝ่ายป้องกันฯ 
(1 นาที) 

เสนอหัวหน้าสำนักปลดั 
(10 นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา 
(15 นาที) 

 

สำรวจความเสียหายรว่มกับกองอื่นๆ 
(120 นาที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(10 นาที) 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(60 นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(60 นาที) 

เสนอกองคลังเพื่อ 
จัดทำฎีกาเบิกจ่าย 

 

แจ้งผู้ประสบภัย 
รับการช่วยเหลือ 

 

แจ้งรายงานผลความช่วยเหลือ 
อำเภอ , จังหวัด 
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(รวม ๓ ขั้นตอนกรณีเกิดเหตุนอกพ้ืนที่, กรณเีกิดเหตใุนพ้ืนที่รับผิดชอบ) 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
การระงับเหตุอคัคภีัย 

รับแจ้งเหต ุ
(1 นาที) 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบตัิงาน  
ได้รับอนุมตัิ จากผู้บังคับบัญชา 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 
เจ้าหน้าที่กลับฝ่ายป้องกัน 

 

สำรวจความเสียหาย 
(5 นาที) 

 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย 
(เหตุเกดิในพื้นที่.) อบต.แป้น 

รายงาน 
ผู้บังคับบัญชา 



 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
ความเร่งด่วน ด่วนที่สุด  
ที ่ ปน 76401/ วันที ่ เดือน             พ.ศ. 
จาก นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแป้น 

ถึง นายอำเภอสายบุร ี

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

๑. ชนิดของภัย  □อุทกภัย  □วาตภัย □ภัยแล้ง  □อัคคีภัย  □ไฟป่า  □อากาศหนาว  
□แผ่นดินไหวและอาคารถล่ม □สารเคมีและวัตถุอันตราย □อุบัตเิหตุ □ทุ่นระเบิดกับระเบดิ  
□การบ้องกันและระงับภยัทางอากาศ □ การก่อวนิาศกรรม  
□การอพยพประชาชนและส่วนราชการ □ อื่นๆ  

๒. ความรุนแรงของภัย   □ เล็กนอ้ย □ บ้านกลาง    □ รุนแรง 
๓. ช่วงเวลาทีเ่กิดภัย เริ่มต้นเมื่อ วันที ่............... เดือน ............................ พ.ศ. .................... เวลา .......................... น. 

สิ้นสุดเมื่อ วันท่ี ............ เดือน ............................ พ.ศ. .................... เวลา .......................... น. 
๔. สถานที่เกิดภัย เลขท่ี ............ หมู่ที.่..............ตำบล.แป้น อำเภอ.สายบุรี  จังหวัด ปตัตาน ี
๕. ราษฎรที่ประสบภัย 

๕.๑ ราษฎรไดร้ับความเดือดร้อน ................ คน ............................... ครัวเรือน 
๕.๒ บาดเจ็บ ........... ...................................คน 
๕.๓ เสียชีวิต ............ ...................................คน 
๕.๔ สูญหาย ............ ...................................คน 
๕.๕ อพยพไปยังท่ีปลอดภัย ........ .................คน..................................ครัวเรือน 

๖.ความเสียหายเบื้องต้น 
๖.๑ อาคารสิ่งปลูกสร้าง/บ้านเรือน .................... ..................................แห่ง 
๖.๒ พ้ืนท่ีและทรัพยส์ินทางการเกษตร ............... ....................................ไร ่
๖.๓ สิ่งสาธารณประโยชน์(เซ่น ถนน ฝาย สะพาน ฯลฯ).......................แห่ง 
๖.๔ ประมาณการความเสียหายในเบื้องต้น ......................................... บาท 
๖.๕ อ่ืนๆ (ระบุ)....................................................................................หน่วย 

๗. การบรรเทาภัยในเบื้องต้น องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแป้น ได้ดำเนินการตรวจสอบความเสียหาย  
ในเบื้องต้น 
แล้ว ........................................................................................................ 

๘. เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ที่ใช้ รถดับเพลิง – คัน  รถบรรทุกน้ำ - คัน   รถกู้ภัย – คัน  รถกู้ชีพ - คัน 
รถบรรทุก – คัน  เรือ - ลำ   เครือ่งสูบน้ำ - เครื่อง   เครื่องมืออ่ืน ๆ 

๙. การดำเนินงานของส่วนราชการ อาสาสมัคร มูลนิธิในพื้นที่ .................................................  
□ส่วนราชการอื่น(ซื่อ) ............................................................ □ ภาคเอกชน(ซื่อ) ..............................  
 
 
 
 

(ลงซื่อ) .......................................... ผู้รายงาน 
( ...................................... ) 

             ตำแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแป้น



คำขอหนังสือรับรองกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของ หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน 
ร้องขอหลักฐานเพื่อรับการสงเคราะห์ หรือบริการอ่ืนใด 

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

ข้อ ๑ ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปี สญัชาติ....................................... 
อยู่บา้นเลขท่ี................ตรอก/ซอย......................................ถนน..................................................................... 
ตำบล/แขวง...........................................อำเภอ/เขต....................................จังหวัด........................................ 
หมายเลขโทรศัพท์....................................................................... 
ในฐานะ  ผู้ประสบภัย  เจ้าของทรัพย์สิน  ผู้ครอบครองทรัพยส์ิน 
  ทายาทโดยธรรมของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สิน ซื่อ......................... 
  ผู้รับมอบอำนาจของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สิน ซื่อ.......................... 
ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ.์.........................................................................(ระบุประเภทของสาธารณภัย) 
เมื่อวันท่ี............เดือน.....................พ.ศ. .........เวลา................น.(ท่ีเกดิสาธารณภัย)ได้รับความเสยีหายดังนี้ 

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

 ข้อ ๒ ข้าพเจ้าขอยื่นคำขอต่อ    
ขอให้ออกหนังสือรับรองไวเ้ป็นหลกัฐานเพื่อ................................................................................................. 

โดยได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา ปรากฏดังนี้ (ใส่เครื่องหมาย ✓ ใน  หน้าข้อความที่ต้องการ) 
 ๑. หลักฐานแสดงสถานภาพความเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 

 บุคคลธรรมดา 
 สำเนาบัตรประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสารอื่นใดที่ทางราชการออกให้ 
 สำเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี) 
 อื่นๆ ..............................................................................................  

 นิติบุคคล 
 สำเนาหนังสริับรองนิติบุคคล 
 สำเนาหนังสือบริคณห์สนธิ (ถ้ามี) 
 สำเนาวัตถุประสงค์ของห้างหุ้นส่วน (ถ้ามี) 
 อื่นๆ ..............................................................................................  
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 ๒. หลักฐานเอกสารแสดงสิทธิ 

 ๓. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี)  

 ๔. เอกสารการสอบสวนพยาน (ถ้ามี) 

 ๕. อ่ืนๆ ............................................. 

    รวม.........................................ฉบบั 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 

(ลงซื่อ) .................................................... ผู้ยื่นคำขอ 

( ................................................... ) 
คำเตือน ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จ แก ่เจ้าพนักงานมีความผดิตราประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑๓๗ มาตรา ๒๖๗ และ มาตรา 
๒๖๘ 

หมายเหตุ ในกรณผีู้ประสบภัย หรอืเจ้าของทรัพย์สิน หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน ถึงแก่ความตาย หรือไม่สามารถยื่นคำขอได้ ด้วย
ตนเอง ให้ทายาทโดยธรรม 

ผู้จัดการมรดก หรือผู้รับมอบอำนาจของผู้นั้น แล้วแต่กรณีเป็นผู้ยื่นคำขอ พร้อมแสดงหลักฐานการเปน็ทายาท 
ผู้จัดการมรดก และการมอบอำนาจดังกล่าวด้วย 

 

สำหรับเจ้าหน้าที ่
ตรวจสอบแล้วครบถว้นถูกต้อง 

(ลงซื่อ).......................................................ผู้ตรวจสอบ 

( ......................................................................) 
(ลงซื่อ) ......................................................................ผู้รับรอง 

( ......................................................................) 
(ลงซื่อ) ......................................................................ผู้รับรอง 

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

๒5 



 

 

 

เลขที่ / ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลแป้น 

หมู่ที่ 3 ตำบล แป้น   

อำเภอสายบุรี  จังหวัดปัตตานี  94110 

หนังสือรับรองผู้ประสบภัยประเภทบุคคลธรรมดา 

หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า.............................................เกิดวันที.่.................................. 

เลขประจำตัวประซาซน/หนังสือเดินทางเลขท่ี................................./............................ อ่ืนๆ.................(ถ้ามี) 

ที่อยู่ที่ประสบภัย บ้านเลขท่ี..........หมู่ที.่.........ถนน...................ตำบล   แป้น       อำเภอ    สายบุรี  .    

จังหวัด  ปัตตานี รหัสไปรษณีย์   94110   โทรศัพท์..................................................................... 

ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านหรือที่อยู่ที่ติดต่อได้ บ้านเลขที.่.........หมู่ที.่..........ถนน..................ตำบล   แป้น     . 

อำเภอ     สายบุรี              จังหวัด  ปัตตานี   รหัสไปรษณีย์     94110   โทรศัพท.์............................ 

เป็นผู้ประสบภัยหรือได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์..................................(ระบุประเภทของสาธารณภัยและ 

สถานที่เกิดภัย) เมื่อวันที่........................................................ ความเสียหายของผู้ประสบภัย ตามบัญชีความ 

เสียหายแนบท้ายหนังสือรับรองของผู้ประสบภัยประเภทบุคคลธรรมดาฉบับนี้ 

ผู้ประสบภัยมีสิทธิที่จะได้รับการสงเคราะห์และฟ้ืนฟูจากหน่วยงานของทางราชการด้านใด ด้าน
หนึ่งหรือหลายด้านตามเงื่อนไข หลักเกณฑ์ และแนวทางท่ีหน่วยงานนั้นกำหนด รายละเอียดตารางแสดง สิทธิ ที่
จะได้จากทางราชการปรากฏตามแนบท้ายนี้ 

ให้ ณ วันที่               เดือน                 พ.ศ. 

 

 

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

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแป้น  

๒6 


