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ค าน า 

  ด้วยปัจจุบันสถานการณ์สาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นนอย่างต่อเนื่องและซับซ้อน 
มากยิ่งขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของสภาพภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ  
ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างทางสังคม จากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ส่งผลให้ความ 
เสียหายจากเหตุการณ์สาธารณภัยมีความรุนแรงเพ่ิมข้ึน ทั้งภัยที่เกิดขึ้นเองโดยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย 
ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยที่เกิดจาการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัยอุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 
รวมทั้งสาธารณภัยหรืออุบัติภัยต่างๆที่เกิดขึ้น  
  การปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
จึงความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการป้องกัน ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆที่ เกิดขึ้น เจ้าห น้าที่ 
ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ ทักษะ และความเข้าใจในขั้นการปฏิบัติงานอย่างถ่องแท้จึงจะสามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  
  ดังนั้นคณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดท าเป็นรูปเล่มไว้ เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการ ปฏิบัติงาน
ตลอดจนการสร้างความเข้าใจ และความร่วมมือต่างๆจากผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียในการปฏิบัติงาน ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจถึงบทบาทหน้าที่ ลักษณะงานและ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งข้ึน  

 

                                                                           งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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                                       คู่มือการปฏิบัติงาน  
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๑. หลักการและเหตุผล  
  ปัจจุบันสถานการณ์สาธารณภัยของประเทศไทยทั้งที่เกิดจากธรรมชาติและการกระท าของ
มนุษย์ มีปัจจัยหลักมาจากสาเหตุหลายประการ ได้แก่ สาเหตุที่เกิดจากธรรมชาติ เช่น อุทกภัย ดินโคลนถล่ม 
แผ่นดินไหว พายุฤดูร้อน มีความถี่และความรุนแรงมากขึ้น สาเหตุที่เกิดจากการกระท าของมนุษย์เช่น การตัด
ไม้ท าลายป่า การใช้ ทรัพยากรธรรมชาติอย่างไม่จ ากัด การขยายตัวของชุมชนเมือง และภาคอุตสาหกรรมที่
ท าลายสิ่งแวดล้อม ท าให้สภาพ ภูมิอากาศของโลกเกิดการเปลี่ยนแปลง สภาพอากาศแปรปรวน อากาศร้อน
จัด และหนาวจัด หรือมีฝนตกปริมาณมาก เป็นเวลานาน ส่งผลให้เกิดน้ าท่วมหนักและแผ่นดินถล่ม ซึ่ง        
สาธารณภัยดังกล่าวได้ส่งผลกระทบต่อชีวิตและความเป็นอยู่ของประชาชน ตลอดทั้งสร้างความเสียหายแก่
ทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ  
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ใกล้ชิดกับประชาชน และมีหน้าที่ในการ
ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยให้แก่ผู้ประสบสาธารณภัย ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๖๗ (๔) การป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย และ พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 ก าหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ในการ ป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยและให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็นผู้อ านวยการท้องถิ่นในการ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นของตนเอง งานด้านป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย จึงถือเป็นภารกิจส าคัญ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมใน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และพัฒนาขีด ความสามารถในการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย ทั้งการปฏิบัติก่อนเกิดภัยการปฏิบัติขณะเกิดภัย การปฏิบัติหลังเกิดภัย  

๒. วัตถุประสงค ์ 
  ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วน
ต าบลนานวล มีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
  ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับงานป้องกัน
และบรรเทา สาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
  ๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ 
สามารถลดความ สูญเสียต่อชีวิตและทรัพย์สินที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  
  ๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูได้อย่างทั่วถึงและทันท่วงที  
  ๕. เพ่ือบูรณาการระบบสั่งการในงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีเอกภาพ  
  ๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย  
๓. นิยาม/ค าศัพท์  
  การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้าทั้ง
ทางด้าน โครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้างเพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
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  การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลด
ผลกระทบทางลบ จากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจ
ก่อให้เกิดสาธารณภัย  
  การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการ
ล่วงหน้าก่อนเกิด สาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบ
จากสาธารณภัยได้อย่าง ทันเหตุการณ์ และมีประสิทธิภาพ 2  
  การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและ
การบริหารจัดการ ด้านต่างๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
การเตรียมความพร้อมรับมือและ การฟ้ืนฟูบูรณะ  
  การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือท าให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับ
ความเสียหายจาก สาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้ งให้
ผู้ประสบภัยสามารถด ารงชีวิตตาม สภาพปกติได้โดยเร็ว  
  หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของ
รัฐ แต่ไม่หมายความ รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่ง
พ้ืนที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล และองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง แต่
ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร  
  ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  หมายถึง รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย  
  รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  หมายถึง ปลัดกระทรวง
มหาดไทย  
  ผู้อ านวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  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 ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยในพื้นท่ีต่างๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๔๐  
  กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน
และบรรเทา สาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด  
  กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ  หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ
ป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยในเขตอ าเภอ และท าหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย  
  กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติใน
การป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อ
เกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่  
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๔. การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๔.๑ องค์กรปฏิบัติ  
    ๔.๑.๑ กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบล        
นานวล ท าหน้าที่เป็น หน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่นและให้มีที่ท าการโดยให้ใช้ที่ท าการ/ส านักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลนานวล เป็นส านักงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล        
นานวล เป็นผู้อ านวยการ และมีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนานวล เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการ ก านัน 
ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอ านวยการป้องกัน  และบรรเทาสาธารณภัย 
รับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลนานวล และเป็น หน่วยเผชิญ
เหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นที ่ 
   ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลนานวล  
            (๑) อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการ
ป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลนานวล  
   (๒) สนับสนุนกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อหรือ
ใกล้เคียง หรือเขตพ้ืนที่ อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ  
   (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
รวมทั้งประสานความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน  
  ๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนานวล  
   ๔.๒.๑ โครงสร้างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนานวล ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ได้แก่  
   (๑) ฝ่ายอ านวยการ ท าหน้าที่ อ านวยการ ควบคุมก ากับดูแลในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสาร
ในการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยระหว่างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และ
ฝ่ายที่เก่ียวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่าง รวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา  
   (๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ท าหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน
งานติดตามประเมินผลงาน การฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่างๆ และงานการจัดท าโครงการเกี่ยวกับ
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   (๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ท าหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล 
ประเมินสถานการณ์ที่อาจ เกิดขึ้น วางมาตรการต่างๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับ
ความเสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้ง เตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษา
ความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา  
   (๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ ท าหน้าที่ ส ารวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ 
จัดท าบัญชี ผู้ประสบ สาธารณภัยประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย 
เพ่ือให้การสงเคราะห์และฟ้ืนฟู คุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้ง
ด าเนินการฟื้นฟูบูรณะสิ่งสาธารณประโยชน์ ที่ช ารุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิม
ให้มากที่สุด  
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   (๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ท าหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ความรู้เกี่ยวกับการ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และ
การให้ความช่วยเหลือให้แก ่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ  
  ๔.๓ การบรรจุก าลัง  
   ๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้ก าลังเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลนานวล เป็นหลัก  
   ๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอ านวยการ
ป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในพ้ืนที่โดยเร็ว 
และรายงานให ้ผู้อ านวยการอ าเภอทราบทันที  
๕. สถานที่ตั้ง  
 ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนานวล หมู่ที่ 9 ต าบลนานวล อ าเภอพนมไพร จังหวัด
ร้อยเอ็ด รหัสไปรษณีย์ 45140 โทรศัพท์หมายเลข 043 590 362 โทรสารหมายเลข 043 590 362  
๖. แนวทางปฏิบัติ  
 เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการไว้รองรับสถานการณ์สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นใน
พ้ืนที่ได้อย่างมี ประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติให้องค์การบริหารส่วนต าบลนานวล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
จัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็น เพ่ือการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมิน
ความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่รวมทั้งการ วางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและ
ด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็นประจ า เพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาค
ส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลนานวล 
 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ 
     ๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยง 
 

- ประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่ 
โดย พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัย และจาก
การวิเคราะห์ จากข้อมูลสภาพแวดล้อมต่างๆ 
- จัดท าแผนปฏิบัติการในการป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูล
และระบบ สารสนเทศ 

- จัดท าฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ
สารธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัย
ระหว่างหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพ และสามารถใช้
งานได้ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี
หน้าที่ปฏิบัติ 

๑ .๓ การส่งเสริมให้ความรู้และ
สร้ างความตระหนั ก  ด้ านการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 
 

- สนับสนุนสื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการ
รณรงค์ประชา สัมพันธ์ เพ่ือปลูกฝั่งจิตส านึกด้าน
ความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้  ความเข้ าใจแก่
ประชาชน เกี่ยวกับหลักการปฏิบัติตัวในชีวิตประจ าวัน
ให้ปลอดภัย - พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์
ประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจน เข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่มเป็นที่ น่าสนใจ 
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 - ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงานภาคีเครือข่ายในการ

ป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย ทั้งภาครัฐ เอกชน 
และอาสาสมัครต่างๆ เข้า มามีส่วนร่วมในรณรงค์
ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการป้องกันและ บรรเทาสา
ธารณภัยต่างๆ 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้าน
โครงสร้างและเครื่องหมายสัญญาณ
แจ้งเตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ าและกักเก็บน้ า 
- สร้างอาคารหรือสถานที่ เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย
ส าหรับพื้นที่ ที่การอพยพหนีภัยท าได้ยาก หรือมี
พ้ืนที่หลบภัยที่เหมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือใช้ในการอพยพ การ
ส่งก าลัง การน าเสบียงอาหาร น้ าดื่ม เมื่อเกิดภัย 

๒.การเตรียมความพร้อม 
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการ
ฉุกเฉิน 

 

- จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและ
แผนส ารอง ของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสาร
ส ารอง 
- ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร
แก่ประชาชน และเจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ
เตือนภัยให้ ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบ
ล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่
ปลอดภัย ส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ
เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุมการจราจรและการ
สัญจรภายในเขตพ้ืนที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ 
ผู้ประสบภัย 
- จัดท าบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณี
พิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร - ประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมในพ้ืนที่ โดย
พิจารณา จากข้อมูลสถิติการเกิดภัย และการ
วิเคราะห์จากข้อมูล สภาพแวดล้อมต่างๆ 
- จัดท าแผนที่เสี่ยงภัย แยกตามประเภทของภัยต่างๆ 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกลยานพาหนะ - จัดเตรียมเครื่องจักรกลและยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ที่จ าเป็นให้พร้อมใช้งาน
ได้ทันที 
- จัดท าบัญชีจักรกลยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือ เครื่องใช้ของหน่วยงานภาคีเครือข่าย 

 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบริหารส่วนต าบลนานวล  



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒.๓ ด้านเครื่องจักรกลยานพาหนะ - พัฒนาเครื่องจักรกลยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ 

เครื่องมือ เครื่องใช้ด้านสาธารณภัยให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นพ้ืนฐานส าหรับ
หมูบ้าน/ ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ ามันเชื้อเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง  

 
การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  
 วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือด าเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดย
การประสาน ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  
  ๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ
หลักการปฏิบัติ  
 คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน กองอ านวยการป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลนานวล หรือกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังต่อไปนี้  
 ๑. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน  

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

เตือนภัย แจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกัน
และบรรเทา สาธารณภัยหมู่บ้ าน/ชุมชน และ
ผู้อ านวยการท้องถิ่น/ผู้ที่  ผู้ อ านวยการท้องถิ่น
มอบหมายทราบ โดยทางวิทยุสื่อสาร /โทรศัพท์/ 
LINE /Facebook 
- วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๒.650 MHz  
- โทรศัพท์สายด่วน 043-590-362  

๒. การระงับเหตุ - คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน/ชุมชน /อปพร./มิสเตอร์เตือนภัย/OTOS/
อาสาสมัครต่างๆ เข้าระงับ เหตุตามแผนป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่/
ข้างเคียง  - โทรศัพท์สายด่วน 043-591321 ต่อ 
2 
 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบริหารส่วนต าบลนานวล  
 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับ

ภัย ให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย หมู่บ้าน/ชุมชน รายงานต่อผู้อ านวยการ
ท้องถิ่น เพ่ือขอความ ช่วยเหลือ 

 
๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน /ชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจฯ - องค์การบริหารส่วนต าบลไม้เรียง ออกค าสั่ง

จัดตั้งศูนย์ อ านวยการเฉพาะกิจ 
๒. การเฝ้าระวัง ติดตามรับแจ้งเหตุ    
24 ชั่วโมง 

- จัดเวรติดตามเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

๓. แจ้งเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 
- แจ้งผ่านสื่อต่างๆ 
- ออกประชาสัมพันธ์ตามระบบเสียงตามสาย/
หอกระจายข่าว หมู่บ้าน 

๔. การระงับเหตุ - ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์
บัญชาการเหตุการณ์ ในที่เกิดเหตุ เพ่ือเป็นจุด
สั่งการพร้อมจัดบุคลากร เครื่องจักรกล 
ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ ใน
การระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วย เพื่อส่ง
รักษาโรงพยาบาล ต่อไป 
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ เพ่ือรายงานสถานการณ์
ให้กองอ านวยการ ป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยอ าเภอ กองอ านวยการป้องกัน และบรรเทา
สาธารณภัยจังหวัดทราบ จนกระทั่ง
สถานการณ์ภัย จะสิ้นสุดลง  

๗. การประสานกับหน่วยงานต่างๆ - กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกอง
อ านวยการป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย
ของ อปท.ข้างเคียง ส่วนราชการต่างๆใน 
พ้ืนที่/องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือ
กองอ านวยการ ป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยระดับเหนือข้ึน โทรสายด่วน                     

 
 
 
 
 



 ๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้  
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ฯ - กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของ
องค์การบริหารส่ วนต าบลนานวล จะรับ
สถานการณ์ ได้ ให้รายงานต่อ ผู้อ านวยการ
อ าเภอ เพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์
ต่อไป 

 
การอพยพ  
 วัตถุประสงค์  
  เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ 
ด าเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนน าไปสู่  
สถานที่ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ 
สามารถให้บริการประชาชนได้  
 

หลักการปฏิบัติ  
 ๑. การเตรียมการอพยพ  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดท าแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจาก  
สาธารณภัย 

- ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ - ประชุมและส ารวจสถานที่ 
- สถานที่ปลอดภัยส าหรับการอพยพประชาชน 
และสัตว์เลี้ยง 
- เส้นทางหลักและส ารองส าหรับการอพยพ 
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทาง
อพยพ ทั้งเส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะที่
จ าเป็นต่อการอพยพ 
- จัดล าดับความส าคัญของการอพยพ โดย
จั ด แ บ่ งป ระ เภ ท  ขอ งบุ ค ค ล ต าม ล าดั บ
ความส าคัญเร่งด่วน 
- ก าหนดจุดนัดหมายประจ าหมู่บ้าน/ชุมชน
และพ้ืนที่รองรับ การอพยพ 
- จัดท าคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น
และง่ายต่อการ ท าความเข้าใจ ให้ประชาชนได้
ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพก าลังหน่วยปฏิบัติการ
ฉุกเฉิน หรือหน่วยอพยพ 

- ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ 

 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบริหารส่วนต าบลนานวล  
 
 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการ
ช่วย เหลือตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

- ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือน
ภัยและ แผนอพยพ ประเมิน เพ่ือให้
สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

- ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และ
แบบปฏิบัติ การจริง คู่มือการปฏิบัติงาน งาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภั ย องค์การ
บริหารส่วนต าบลนานวล  

๖. ตรวจสอบการท างานระบบสื่อสาร - ติ ด ต่ อ กั บ ผู้ มี วิ ท ยุ สื่ อ ส า ร / ห รื อ ผู้ มี
โทรศัพท์มือถือเพ่ือเข้าร่วม ในการแจ้งเตือนภัย 
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและท างานใน
พ้ืนที่  เสี่ ยงภั ยว่ามีความเสี่ ยงต่อภัย
ป ระ เภท ใด  เช่ น  อุทกภั ย  อั คคี ภั ย          
วาตภัย 

- ประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน 

 
 ๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจ านวนผู้อพยพ

และสัตว์เลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ า 
อาหาร น้ าดื่ม และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
- จัดระเบียบพื้นที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็น
สัดส่วนเป็นกลุ่ม ครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็น
การตรวจสอบ จ านวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับ ใน
กรณีพ้ืนที่ ไม่เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย - จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพและ
บ้านเรือนของ ผู้อพยพ 

 
 ๓. การด าเนินการอพยพขณะเกิดภัย  
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. เรียกประชุมกองอ านวยการป้องกัน
และ บรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน 
เมื่อได้รับ ข้อมูลแจ้งเตือนจากอ าเภอ/
หมู่บ้าน /ข้อมูล เครื่องวัดปริมาณน้ าฝน 
/มิสเตอร์เตือนภัย 

- เรียกประชุมกองอ านวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบล
นานวล 

 
 
 
 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒. เตรียมความพร้อม /เตรียมพร้อม
ระบบเตือน ภัยทั้งหมด (สัญญาณเตือน
ภัยวิทยุสื่อสารโทรศัพท์ มือถือ หรือ
ระบบเตือนภัยที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ คู่มือการ
ปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
องค์การบริหารส่วนต าบลนานวล  

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราช การ 
สื่อมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัย 

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการ
ป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัยองค์การ
บริหารส่วนต าบลนานวล 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จ าเป็นในพื้นที่ท่ี
ประสบภัย 

- จัดท าบัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
- จัดท าบัญชีจ านวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะ
อพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่ส ารองไว้ส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือน
ภัย 

- ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 

๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้
อพยพและ สัตว์เลี้ยง 

- ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ือการอพยพ - ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัย และฝ่าย
สื่อสารของ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยหมู่บ้าน/ชมชน ออกประกาศเตือน
ภัยเพื่ออพยพให้สัญญาณเตือนภัย และ 
ประกาศอพยพ เช่น เสียงตามสาย วิทยุ หอ
กระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือ
สัญญาณเสียง/สัญลักษณ์ต่างๆ ที่ก าหนดให้เป็น
สัญญาณเตือนภัย ประจ าหมู่บ้าน/ชุมชน 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุด
รวมพล เพ่ือรับผู้อพยพหรือตามบ้านที่มี
ผู้ป่วย คนชรา เด็ก และสัตว์เลี้ยง 

- สั่งการในระหว่างการประชุม กองอ านวยการ
ป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้
อพยพ 

- จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพื้นที่
ประสบภัย 

 ๔. การด าเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย - ส ารวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทาง
อพยพ 

- ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้
ประชาชนได้รับทราบ 

- ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 

๔.ตรวจสอบความพร้อมของประชาชน
ในการอพยพกลับ 

- จัดการประชุมท าความเข้าใจกับผู้อพยพ 

๕. ด าเนินการอพยพประชาชนกลับ
บ้านเรือน 

- ชี้แจงในที่ประชุมและด าเนินการอพยพ
ประชาชนกลับ 



กระบวนการ/ขั้นตอน/และระยะเวลา 
การบริการประชาชนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลนานวล 

ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนองค์การบริหารส่วนต าบลนานวล 

 
 

                                                                       
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา
ขั้นตอน

กระบวนการ

ยื่นค ำร้อง พร้อมเอกสำร 
-บัตรประจ ำตัวประชำชน 
-ทะเบียนบ้ำน 
(ภำยใน  5 นำที) 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
- ตรวจสอบควำมถูกต้อง และรำยงำน
ผู้บริหำร ( ภำยใน 2 ชั่วโมง) 
- ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงเพื่อ
เสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำฯ  
(ภำยใน 3 วัน) 

ประชุมคณะกรรมกำรฯ 
พิจำรณำช่วยเหลือ 
ประชำชนตำมระเบียบ 
และหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 
( ภำยใน 7 วัน) 

ด้ำนสำธำรณภัย 

-กำรช่วยเหลือ กรณีฉุกเฉิน
ฉับพลันทันที่ อบต.นำนวลน ำเงิน
ส ำรองจ่ำยไปช่วยเหลือประชำชน
ได้แก่ค่ำวัสดุ อุปโภค ยำรักษำโรค 

อบต.นำนวล ด ำเนินกำรให ้
ควำมช่วยเหลือตำมมติของ 
คณะกรรมพิจำรณำฯ 
พร้อมแจ้งผลด ำเนินกำร 
( ภำยใน 15 วัน 
 

-กรณีเยียวยำและฟื้นฟูหลังเกิด 
ภัย เสนอคณะกรรมกำรให้คำม 
เห็นชอบก่อนน ำเข้ำแผนพัฒนำ 
ท้องถิ่น จัดท ำโครงกำรและตั้ง 
จ่ำยงบประมำณตำมหมวด 
รำยจ่ำย 

ติดประกำศประชำสัมพันธ ์
ผลกำรด ำเนินกำรให้ 
ประชำชนทรำบโดยท่ัวกัน 
เป็นเวลำไม่น้อยกว่ำสิบห้ำวัน 

สิ้นสุดกำรด ำเนินกำรให้ 
ควำมช่วยเหลือ รำยงำน 
ให้ผู้บริหำรทรำบ 

เสนอคณะกรรมกำรให้ควำม
เห็นชอบก่อนน ำเข้ำแผนพัฒนำ
ท้องถิ่นจัดท ำโครงกำรและตั้งจ่ำย
งบประมำณตำมหมวดรำยจ่ำย  
งบประมำณตำมหมวดรำยจ่ำย 
 

กรณีเกินควำมสำมำรถของ 
อบต.นำนวล 
-ส่งให้อ ำเภอ/จังหวัดหรือ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำรช่วยเหลือ 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
- พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ.2537 แก้ไข 
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ย
ค่าใช้จ่ายเพื่อชว่ยเหลอื 
ประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

ด้ำนส่งเสริมพัฒนำ  
คุณภำพชีวิต 

ด้ำนกำรป้องกันและระงับ
โรคติดต่อ 
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2. การแจ้งเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน (อุทกภัย/วาตภัย/อัคคีภัย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบริหารส่วนต าบลนานวล  

เกดิภัย 
แจ้งเหตุ 2 ช่องทาง 

1) โทรศัพท์ 043 -569-362 
2) วิทยุสื่อสาร 162.650 MHZ 

 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

ตรวจสอบเหตกุารณ/์ระงบัเหต/ุ

ช่วยเหลอืผูป้ระสบภยัเบือ้งตน้ 

สรุปผลการปฏิบตัิงานรายงาน

ผูบ้งัคบับญัชา 

ทนัที 
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3.การยื่นค าร้องทุกข์/ร้องเรียน ขอรับการช่วยเหลือกรณีฉุกเฉิน (ไม่ผ่านคณะกรรมการฯ พิจารณาช่วยเหลือ) 

 

                                                   

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เกิดภยั ยื่นค าร้อง พร้อมเอกสาร 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 
-ทะเบียนบ้าน 
           (ภายใน 5 นาที) 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบด าเนินการออกตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและส ารวจความเสียหาย 

 (ภายใน 1 ช่ัวโมง) 
 

รายงานสรุปความเสียหายพร้อมขอความ
เห็นชอบต่อผู้บริหารให้ความช่วยเหลือ

ผู้ประสบภัย 
               (ภายใน 2 ชัว่โมง) 
 

ให้ความช่วยเหลือตาม
ระเบียบเกี่ยวข้อง 

(ภายใน 1 ช่ัวโมง) 

รายงานด่วนสาธารณภยัให้
อ าเภอ (ภายใน 24 ชั่วโมง) 

แจ้งผลการด าเนินการให้ความ
ช่วยเหลือต่อผู้ประสบภยั 

 (ภายใน 7 วัน) 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1)พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี7) พ.ศ. 2562 
2)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 แลแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 2561 

3)หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภยัพิบัติฉุกเฉิน พ.ศ. 2563 
4)พระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน  
(กรณีร้องขอด้วยตนเอง)  

ชื่อ องค์การบริหารส่วนต าบลนานวล อ าเภอพนมไพร จังหวัดร้อยเอ็ด  
      วันที่.........เดือน........................... พ.ศ. .............. 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...............................................นามสกุล.............................อายุ. ................ปี   
อยู่บ้านเลขท่ี ..................... หมู่ที่............... ซอย............... ถนน ................ ..............ต าบล.................. 
อ าเภอ ......................................... จังหวัด ...................................... ........ โทรศัพท.์...............................  

                    หมายเลขประจ าตัวประชาชน                   
บุคคลที่สามารถติดต่อได้ ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)...............................สกุล.....................เบอร์ติดต่อ.................. 
มีความประสงค์ขอให้ (หน่วยงาน) ....................................................ด าเนินการช่วยเหลือ ดังนี้  
1. ประเภทการช่วยเหลือ  
 1.1 ด้านสาธารณภัย (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ......................................................................  
 1.2 ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ................................. 
 1.3 ด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) .................................... 
 1.4 ด้านอื่น ๆ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ............................................................................. .. 
2. ข้าพเจ้าจึงขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ) 
............................................................................................................................. ................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
3. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จ านวน........................ฉบับ  
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ  
 
 
                                                          (ลงชื่อ) ...............................................ผูย้ื่นค าขอ   
                                                                 (................................................)  
 
                                                         (ลงชื่อ) ................................................เจา้หน้าที่ผู้รับค าขอ  
                                                                (..................................................) 

 
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบริหารส่วนต าบลนานวล  
 



แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน  

(กรณีร้องขอด้วยผู้แทน)  

ชื่อ องค์การบริหารส่วนต าบลนานวล อ าเภอพนมไพร จังหวัดร้อยเอ็ด  

                                                                                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 (หน่วยงาน)...............................ด าเนินการช่วยเหลือ......(ชื่อผู้รับความช่วยเหลือ)....... 
ดังนี้ 1. ประเภทการช่วยเหลือ  
 1.1 ด้านสาธารณภัย (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ............................................................... ....... 
 1.2 ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) .................................. 
 1.3 ด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) ..................................... 
 1.4 ด้านอื่น ๆ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ................................................................................ 
2. ข้าพเจ้าจึงขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ) 
............................................................................................................................. ................................................. 
..................................................................................................................................................................... ......... 
......................................................................................................................... ..................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
3. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องมาด้วยแล้ว จ านวน........................ฉบับ  
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 
 
 

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

 
 
 

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

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบริหารส่วนต าบลนานวล  
 
 



 
ค าร้องทุกข์/ร้องเรียน  

 
เขียนที ่องค์การบริหารส่วนต าบลนานวล 

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

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนานวล  
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................ ...................อายุ. .................ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่.........ต าบลไม้เรียง อ าเภอฉวาง จังหวัดนครศรีธรรมราช โทรศัพท์...........................  
 

 ได้รับความเดือดร้อนเนื่องจาก
........................................................ ......................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................................................ .  
ขอให้องค์การบริหารส่วนต าบลไม้เรียง ด าเนินการดังนี้  
1. ........................................................................ ...........................................................................  
2. .......................................................................................................................... .........................  
3. ...................................................................................................................................................  
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห์  
 

...........................................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
                                                             (........................................................................)  
 
 
เรียน นายก อบต.นานวล                            ความเห็น                                    ค าสั่ง  
.............................................              ..............................................          ...............................................  
.............................................              ..............................................          ............................................... 
.............................................              ..............................................          ............................................... 
.............................................              ..............................................          ............................................... 
 
(นายชาตรี มิ่งขวัญทอง)                        (นางสาวมีนา สตันันท์)                      (ดร.บุญเพ็ง โวท)  
    หวัหนา้ส านกัปลดั                   รองปลัด อบต.นานวล รักษาราชการแทน         นายก อบต.นานวล  
                                                                             ปลดั อบต.นานวล 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบริหารส่วนต าบลนานวล  
 


