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ค าน า 

 ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ
แปรปรวนของภูมิอากาศของโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลง
โครงสร้างของสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมื่องอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยง
ภัยเพ่ิมขึ้นส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง 
ภัยหนาวและภัยจากการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้ง                
สาธารณภัยหรืออุบัติภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานอย่างถ่องแท้ จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ดังนั้นคู่มือการ
ปฏิบัติงานเล่มนี้จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยเพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆ จากผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้เข้าใจบทบาท หน้าที่ ลักษณะงาน และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัย 
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คู่มือการปฏิบัติราชการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก 

1. หลักการและเหตุผล 
 สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของ
ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างของสังคมไทย
จากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงเพ่ิมขึ้น ส่งผลให้ความ
เสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาวลและภัยจาก
การกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตราย องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็น
หน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชนและมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยใน
ล าดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทา              
สาธารณภัยและให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อ านวยการท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมใน
การป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย
ภายหลังเหตุการณ์ยุต ิ

2. วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหาส่วนต าบล               
ยางหักมีข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 3. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลด
ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
 4. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
 5. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
 6. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

3. นิยามค าศัพท์ 
 การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้า ทั้งทางด้าน
โครงสร้างและที่ไม่ใช่โครงสร้าง เพ่ือลดและควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
 การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมและวิธีการต่างๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ
ทางลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย 
 การเตรียมความพร้อม (Preparadeness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการล่วงหน้า
ก่อนเกิดสาธารณภัย เพ่ือเตรียมความพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบ
จากสาธารณภัยได้อย่างทันการณ์และมีประสิทธิภาพ 

 /การจัดการ...
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การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการ
บริหารจัดการด้านต่างๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการ
เตรียมความพร้อมรับมือและฟ้ืนฟูบูรณะ 

การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือท าให้สิ่งที่ถูกต้องและได้รับความ
เสียหายจากสาธารณภัย ได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ผู้ประสบภัย
สามารถด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ แต่ไม่
รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เมื่องพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายแต่งตั้ง  

ผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยใน

พ้ืนที่ต่างๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตอ าเภอ และท าหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยในพ้ืนที่ 
4. การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 4.1 องค์กรปฏิบัติ 
  4.1.1 กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก                 

  ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น และให้มีที่ท าการโดยให้ใช้ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลยางหัก เป็นส านักงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลยางหักเป็น
ผู้อ านวยการ และมีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลยางหักเป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และ
ภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลยางหักและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพ้ืนที ่
  4.1.2 ภารกิจของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสารธารณภัยขององค์การบริหารส่วน
ต าบลยางหัก 
  (๑) อ านวยการควบคุมปฏิบัติงาน และประสานงานการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก 
  (๒) สนับสนุนกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อให้ใกล้เคียงหรือ
เขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 

/(๓)ประสานกับ...
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  (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ ร่วมทั้ง
ประสานความร่วมมือกับเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน 

4.2 โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน
ต าบลยางหัก 

  4.2.1 โครงสร้างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน
ต าบลยางหัก ประกอบด้วย 5 ฝ่าย ได้แก่ 

  (๑) ฝ่ายอ านวยการ ท าหน้าที่ อ านวยการควบคุมก ากับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตาม ติดต่อ สื่อสารในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่
เกี่ยวข้องให้การติดตามเป็นไปอย่างรวดเร็ว ต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 

  (๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ท าหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยการพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ันตอน งานติดตาม
ประมวลผล งานฝึกซ้อมแผนงานการจัดฝึกอบรมต่างๆ และงานการจัดท าโครงการเกี่ยวหับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  

  (๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ท าหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประมวล
สถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้นวางมาตราการต่างๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความ
เสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัย การช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัย งานการข่าวการรักษาความ
ปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

  (๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ ท าหน้าที่ ส ารวจความเสียหายและความต้องการด้านต่างๆ จัดท าบัญชีผู้
ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การ
สงเคราะห์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งด าเนินการ
ฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งที่ช ารุดเสียหายให้กลับคืนสภาพเดิม หรือใกล้เคียงสภาพเดิมมากท่ีสุด 

  (๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ท าหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวท้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความ
ช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปทราบ 

4.3 การบรรจุก าลัง 
 4.3.1 ในภาวะปกติใช้ก าลังเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลยางหักเป็นหลัก 
 4.3.2 เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในเขตที่ใด ให้กองอ านวยการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนที่โดยเร็วและ
รายงานให้ผู้อ านวยการอ าเภอทราบทันที 
5. สถานที่ตั้ง ณ องค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก เลขที่ ๑๗๑ หมู่ที่ ๓ ต าบลยางหัก อ าเภอปากท่อ จังหวัด
ราชบุรี 
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6. แนวทางปฏิบัติ 
การปฏิบัติก่อนเกิดสาธารณภัย 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์สาธารณภัย
ที่อาจเกิดข้ึนในพ้ืนที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
หลักการปฏิบัติ 
 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลยางหักและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็น
เพ่ือป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่
รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนด
อย่างสม่ าเสมอเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่ต าบลยางหัก 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. การป้องกันและลดผลกระทบ 
    1.1 การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขต
พ้ืนที่โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจาก
การวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่างๆ  
- จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแตกตามประเภทภัย 

    1.2 การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ - จัดท าฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ
สารสนเทศสาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัย
ระหว่างหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและใช้งาน
ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี
หน้าที่ปฏิบัติการ 

    1.3 การส่ ง เสริมให้ความรู้ และสร้ างความ
ตระหนักด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ทุกแขนงมีบทบาท
ในการตระหนักด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตส านึกด้าน
ความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร่เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน
เกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจ าวัน 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วน ทั้ง
ภาครัฐ ภาคเอกชน และอาสาสมัครต่างๆ มีส่วนร่วม
ในการรณรงค์ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

    1.4 การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ าและกักเก็บน้ า 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย
ส าหรับพ้ืนที่ที่การหนีภัยท าได้ยาก หรือไม่มีพ้ืนที่
หลบภัยที่เหมาะสม 

/หลักการปฏิบัติ... 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
 - ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งก าลังบ ารุง หรือ

เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 
2. การเตรียมความพร้อม 
    2.1 ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและ
แผนส ารองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน
เป็นประจ าทุกป ี
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสาร
ส ารอง 
- ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่
ประชาชนและเจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ
เตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบ
ล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่
ปลอดภัยส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสลบ
เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุมการจราจรและสัญจร
ภายในเขตพ้ืนที่ 
-  จัดระบบดูแลสิ่ งของบริจาคและสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย 
- จัดท าบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณี
พิเศษ 

    2.2 ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย และก าหนดวิธีการปฏิบัติ
ตามหน้าที่และข้ันตอนต่างๆ  
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรม
บุคลากรด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดท าบัญชีผู้ เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่างๆ หรือ
เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยโดยการฝึกอบรมประชาชน 

    2.3 ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ อุปกรณ์ 
วัสดุ เครื่องมือ เครื่องใช้และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นพร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดท าบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักร เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ด้านสา
ธารณภัยให้ทันสมัย 

/หลักการปฏิบัติ...
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
 - จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จ าเป็นพ้ืนฐาน

ส าหรับชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดเตรียมน้ ามันเชื้อเพลิงส ารอง แหล่งพลังงาน
ส ารอง 

    2.4 ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า 
ประปา ผู้น าชุมชนฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน
นั้น 
-  ก าหนดผู้ ป ระสานงานที่ ส ามารถติ ด ต่ อ ได้
ตลอดเวลาของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/การปฏิบัติ... 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือด าเนินการะงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ
ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
 2. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให้สูญเสียน้อย
ที่สุด 
หลักการปฏิบัติ 
 คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน กองอ านวยการป้องกันและบรรเทา           
สาธารณภัยองค์การาบริหารส่วนต าบลยางหักและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอนและวิธรการ
ปฏิบัติ ดังนี้ 
1. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. การแจ้งเหต ุ ประชาชน/อาสาสมัคร/คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้ง

เตือนภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้ าน/ชุมชน และ
ผู้อ านวยการท้องถิ่น/ผู้อ านวยการท้องถิ่นมอบหมาย
ทราบโดยโทรศัพท์ 
     - โทรศัพท์ ๐ ๓๒๙๑ ๙๕๘๘ 

2. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน/อปพร./OTOS/อาสาสมัครต่างๆ เข้าระงับ
เหตุตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

3. การประสานหน่วยงานต่างๆ  - กรณีบาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่/
ข้างเคียง 
     - โทรศัพท์ ๐ ๓๒๙๑ ๙๕๘๘ 
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับ
ภัยให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทา        
สาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน รายงานต่อผู้อ านวยการ
ท้องถิ่นเพ่ือขอความช่วยเหลือ 

 

 

 

 

/หลักการปฏิบัติ...
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2. กรณีสาธารณสุขภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน/ชุมชนจะควบคุมได้ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. จัดตั้งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจฯ ผู้อ านวยการท้องถิ่นออกค าสั่งจัดตั้งศูนย์อ านวยการ
เฉพาะกิจ 

2. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ 24 ชั่วโมง จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 
3. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

- แจ้งผ่านสื่อต่างๆ  
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

4. การระงับเหตุ - ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่และตั้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพ่ือเป็นจุดสั่งการพร้อมจัด
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ และยานพาหนะ
ในการระงับเหตุ 

5. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหาและช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษา
ตัวในโรงพยาบาลต่อไป 
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

6. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้กอง
อ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ
และกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัดทราบจนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

7. การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอ านวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท.ข้างเคียง/ส่วน
ราชการต่างๆ ในพ้ืนที่/องค์กรสาธารณกุศล ภาค 
เอกชนหรือกองอ านวยการป้องกันและบรรเทา             
สาธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป 
     - โทรศัพท์ ๐ ๓๒๙๑ ๙๕๘๘ 

8. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพให้
ด าเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

3. กรณีสาธารณภัยแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์  กรณีสถานการณ์แรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะ
รับสถานการณ์ได้ให้รายงานต่อผู้อ านวยการท้องถิ่น
อ าเภอเพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

 
 

/การอพยพ...
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การอพยพ 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ สามารถด าเนินการ
อพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานที่ปลอดภัย
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถให้บริการ
ประชาชนได ้
หลักการปฏิบัติ 
3. การณีเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. จัดท าแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย  ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
2. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ ประชุมและส ารวจสถานที่ 

- สถานที่ปลอดภัยส าหรับการอพยพประชาชนและ
สัตว์เลี้ยง 
- เส้นทางหลักและส ารองส าหรับการอพยพ 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่จ าเป็น
ต่อการอพยพ 
- จัดล าดับความส าคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง
ประเภทของบุคคลตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน 
- ก าหนดจุดนัดหมายประจ าชุมชนและพ้ืนที่รับรอง
การอพยพ 

3. จัดเตรียมสรรพก าลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ
หน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ 

4. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

5. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผน
อพยพ ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะและแบบ
ปฏิบัติการจริง 

6. ตรวจสอบการท างานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีโทรศัพท์มือถือเข้าร่วมในการแจ้ง
เตือนภัย 
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

7. แจ้งประชาชนที่อาศัยและท างานในพื้นที่เสี่ยงภัย
ว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใดในหมู่บ้าน เช่น 
อุทกภัย วาตภัย ดินโคลนถล่ม 

การประชุมหมู่บ้าน 

2. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการักษาความปลอดภัย 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย  - จัดเตรียมสถานที่ให้เหมาะสมกับจ านวนผู้อพยพ
และสัตว์เลี้ยง 

/หลักการปฏิบัติ...
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
 - จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ า อาหาร 

เครื่องดื่ม และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
- จัดระเบียบพ้ืนที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ ให้ เป็น
สัดส่วนเป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพ่ือเป็นการ
ตรวจสอบจ านวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณี
พ้ืนที่ไม่เพียงพอ 

2. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้ ง ในสถานที่ อพยพ และ
บ้านเรือนของผู้อพยพ 

3. การด าเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. เรียกประชุมกองอ านวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยหมู่บ้าน เมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือนจาก
อ าเภอ/หมู่บ้าน/ข้อมูลเครื่องวัด 

เรียกประชุมกองอ านวยการป้องกันและบรรเทา               
สาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก 

2. เตรียมความพร้อม/เตรียมพร้อมระบบเตือนภัย
ทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัย วิทยุสื่อสาร โทรศัพท์  
มือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

3. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชน
และอาสาสมัครเตือนภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบล
ยางหัก 

4. ตรวจสอบข้อมูลที่จ าเป็นในพื้นที่ท่ีประสบภัย - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
- บัญชีจ านวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่อพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่ส ารองไว้ส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

5. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
6. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ
สัตว์เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ  ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายสื่อสารของ
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้านออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพให้สัญญาณ 

/หลักการปฏิบัติ...
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
 เตือนภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียงตามสาย วิทยุ 

หอกระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง
สัญลักษณ์ต่างๆ ที่ก าหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัย 

2. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพลเพ่ือรับ
ผู้อพยพหรือตามหมู่บ้านที่มีผู้ป่วย คนชรา เด็ก และ
สัตว์เลี้ยง 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

3. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบ
ภัย 

4. การด าเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย  ส ารวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้ง
บ้านเรือนของผู้เสียหาย 

2. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
3. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้ ประชุมผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
4. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ
อพยพกลับ 

จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 

5. ด าเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในที่ประชุมและด าเนินการอพยพประชาชน
กลับ 
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การปฏิบัติหลังเกิดภัย 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัยในเบื้องต้นได้อย่างรวดเร็ว ทั่วถึงและต่อเนื่องตลอดจนการ
ฟ้ืนฟูบูรณะสภาพสถานที่ที่ประสบภัยให้กลับสู่สภาพปกติโดยเร็ว 
หลักการปฏิบัติ 
 การฟ้ืนฟูบูรณะในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของกอง
อ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก โดยการน าทรัพยากรที่มีอยู่
ทั้งก าลังคน ทรัพย์สิน เครื่องมือ เครื่องใช้ ของทุกภาคส่วนเข้าร่วมในการฟ้ืนฟูบูรณะ ดังนี้ 
 1. จัดให้มีการรักษาพยาบาลแก่ผู้ประสบภัยในเบื้องต้น ถ้าหากผู้ประสบภัยมีอาการหนัก ให้ส่งต่อ
โรงพยาบาลอ าเภอหรือจังหวัดต่อไป 

 2. จัดที่พักอาศัยชั่วคราว และระบบสุขาภิบาลแก่ผู้ประสบภัยในกรณีท่ีต้องอพยพจากพ้ืนที่อันตราย 

 3. ให้มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานของรัฐ และองค์กรภาคเอกชนในการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยให้เป็นไปอย่างมีระบบ รวดเร็ว ทั่วถึงและหลีกเลี่ยงความซ้ าซ้อนการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
โดยจัด าบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เพ่ือให้สามารถด ารงชีวิตได้
ตามปกติ โดยเฉพาะในกรณีที่ผู้เป็นหัวหน้าครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไม่สามรถประกอบอาชีพต่อไป
ได้ เช่น การจัดหาอาชีพให้แก่บุคคลในครอบครัว เป็นต้น 

 4. ให้รื้อถอนซากปรักหักพังและซ่อมแซมสิ่งสาธารณูปโภค โครงการสร้างพ้ืนฐานและอาคาร
บ้านเรือนของผู้ประสบภัย เพ่ือให้สามารถประกอบอาชีพต่อไปได้ 

 5. ส ารวจความเสียหายที่เกิดขึ้น 

 6. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยและทรัพย์สินที่เสียหาย พร้อมทั้งออกหนังสือรับรองให้ผู้ประสบภัย 

 7. ประสานหน่วยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหม่ให้แก่ผู้ประสบภัยทดแทนฉบับเดิมที่
สูญหายหรือเสียหาย เนื่องจากสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 

 8. ประชาสัมพันธ์เพ่ือเสริมสร้างขวัญและก าลังใจของประชาชนให้กลับคืนสู่สภาพปกติโดยเร็ว 
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7. ช่องทางการติดต่อ 
 1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก 
   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๓๒๙๑ ๙๕๘๘ 
 2. ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก 
  หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๓๒๙๑ ๙๕๘๘ 
8. ช่องทางการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ 
 กรณีผู้ขอรับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก สามารถแจ้งผ่านช่องทางต่างๆ 
ดังนี้ 
 1. ติดต่อด้วยตนเอง โดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มค าร้องได้ที่เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
 2. จดหมายโดยจ่าหน้าซองถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก ที่ท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลยางหัก เลขที่ 171 หมู่ที่ 3 ต าบลยางหัก อ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี 70140 
 3. ทางหมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๓๒๙๑ ๙๕๘๘ 
 4. ทางเว็บไซต์ http://www.yanghak.go.th/ 
 5. ทาง Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก 
 6. ตู้รับความคิดเห็นขององค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.yanghak.go.th/
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กระบวนการ/ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีในพื้นที่ออกปฏิบัติงานทันที กรณีนอกพื้นที่ 3 ขั้นตอนก่อนออกปฏิบัติงาน

การระงับอัคคีภัย 

รับแจ้งเหตุ 1 นาที 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติ 
ภารกิจทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ  
กลับที่ตั้ง 

ส ารวจความเสียหาย 

รายงานเหตุสาธารณภัย 
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กระบวนการ/ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : ออกระงับเหตุทันทีท่ีได้รับแจ้ง/ทราบเหตุ 
 
 

วาตภัย 

รวบรวมข้อมูลเบื้องต้น 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

ออกระงับเหต ุ

ให้ความช่วยเหลือตามระเบียบ 

ภายใน 7 วัน หลังประเมนิความเสียหาย 
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กระบวนการ/ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จ านวน 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 4.10 ชั่วโมงต่อราย 
 

พิจารณาค าร้องและรายงานผู้บริหาร
เพ่ือทราบค าสั่ง 

(2 ชั่วโมง) 

ยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร 
(10 นาที) 

ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 
(2 ชั่วโมง) 

งานสนับสนุนน้ า 

อุปโภค - บริโภค 
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12 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ 90 วัน นับจากวันเกิดสาธารณภัย

ขั้นตอนการด าเนินการ 

การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าส านักปลัด 
อบต. (5 นาที) 

เสนอปลัด อบต.  
(10 นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา 

 (15 นาที) 

ส ารวจความเสียหาย
ร่วมกับกองช่าง 

(2 ชั่วโมง) 
 (15 นาที) 

แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบท้อเท็จจริง 

(20 นาที) 
 (15 นาที) 

คณะกรรมการประชุม
พิจารณาให้ความ

ช่วยเหลืออ (30 นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

 (60 นาที) 

สรุปผลการพิจารณา
ให้ตวามช่วยเหลือ 

เสนอกองคลังเพ่ือตั้ง
ฎีกาเบิกจ่าย 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานความช่วยเหลือ
ต่ออ าเภอปากท่อ 



 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 



 

                                                  องค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก     
                                                                                                  (เหตุด่วนสาธารณภัย)       
                                                  แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย  
  
วันที่............. เดือน ....................... พ.ศ. .............. 
ด่วนที่สุด ที่ รบ 79001/ 
จาก นายกองค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก 
เรียน นายอ าเภอปากท่อ 

1. ชนิดของภัย  (  ) อุทกภัย  (  ) วาตภัย  (  ) อัคคีภัย  (  ) ไฟป่า  (  ) อากาศหนาว 
  (  ) ความแห้งแล้ง (  ) แผ่นดินไหว  (  ) ภัยจากสัตว์ป่า (  ) อ่ืนๆ                                 . 
    ความรุนแรงและลักษณะของภัย (  ) เล็กน้อย  (  ) ปานกลาง (  ) รุนแรง 
    ลักษณะของภัย                                                                                                          . 
2. ภัยเกิด                      .เวลา              .น. ภัยสิ้นสุดวันที่                          .เวลา                   น.     
3. สถานที่เกิดภัย                                                                                                            . 
4. ราษฎรที่ประสบภัย 
 4.1 ราษฎรที่ได้รับความเดือดร้อน         ครัวเรือน 4.2 บาดเจ็บ         คน    

4.3 เสียชวีิต        คน  4.4 สูญหาย        คน  4.5 อพยพในที่ปลอดภัย        คน         ครัวเรือน 
5. พ้ืนที่ประสบภัยและความเสียหาย 
 5.1 อาคารสิ่งก่อสร้าง/บ้านพักอาศัย        แห่ง        อาคารสูงตั้งแต ่       เมตรขึ้นไป        อาคาร 
 โรงงาน          แห่ง วัด/สถานที่ราชการ          แห่ง อื่นๆ                                                 . 
 ความเสียหายประมาณ                                 บาท 
 5.2 พ้ืนที่และทรัพย์ทางการเกษตรพืชไร่       ไร่ แปลงนา        ไร่ สวน        ไร่ บ่อปลา        บ่อ. 
 บ่อกุ้ง        บ่อ สัตว์เลี้ยง (โค/กระบือ         ตัว สุกร          ตัว เป็ด/ไก ่         ตัว) 
 อ่ืนๆ                                          ความเสียหายประมาณอยู่ระหว่างส ารวจ                  บาท 
 5.3 สิ่งสาธารณประโยชน์ถนน         สาย สะพาน        แห่ง คอสระพาน        แห่ง ฝาย       แห่ง 
 อ่ืน                                   ความเสียหายประมาณ                บาท รวมความเสียหายเบื้องต้น 
 ประมาณ                   บาท  
6. การบรรเทาภัย                                                                                                            .  
7. เครื่องมือ/อุปกรณ์ท่ีใช้ เช่น รถดับเพลิง        คัน รถบรรทุกน้ า         คัน รถกู้ภัย         คัน เรือ        ล า 
    เครื่องสูบน้ า         เครื่อง อื่นๆ                                                   . 
 7.1 ส่วนราชการ อบต.ยางหัก          คน หน่วยงาน 

7.2 เอกชน/ประชาชน          กลุ่ม/คน  
       /8.การด าเนิน...

รายงานครั้ง........../........ 
 



 

8. การด าเนินงานของส่วนราชการ หน่วยอาสาสมัครมูลนิธิในพ้ืนที่ 
 (  ) ส่วนราชการ 
    (ชื่อ)                                                                        . 
 (  ) ภาคเอกชน 
    (ชื่อ)                                                                        . 
9. ❑ เพ่ือโปรดทราบ 

❑ เพ่ือประกาศเขตพ้ืนที่ประสบสาธารณภัย 
❑ เพ่ือประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ กรณีฉุกเฉินตามระเบียบกระทรวง           
     การคลังฯ ผู้รายงาน 

 
 
 

(นายณฐพล  อังกินันทน์) 
นายกองค์การบริการส่วนต าบลยางหัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค าขอหนังสือรับรองกรณีผู้ประสบ หรือเจ้าของ หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน 
ร้องขอหลักฐานเพื่อขอรับการสงเคราะห์ หรือบริการอ่ืนใด 

เขียนที ่                                . 
วันที่            เดือน                    พ.ศ.           . 

 ข้อ 1 ข้าพเจ้า                                                            อายุ          ปี สัญชาติ               . 
อยู่บ้านเลขท่ี                   ตรอก/ซอย                     ถนน                    ต าบล                            . 
อ าเภอ                                จังหวัด                               โทรศัพท ์                        . 
ในฐานะ ❑ ผู้ประสบภัย   ❑ เจ้าของทรัพย์สิน ❑ ผู้ครอบครองทรัพย์ 
 ❑ ทายาทโดยชอบธรรมของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สิน ชื่อ                .
 ❑ ผู้รับมอบอ านาจของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สิน ชื่อ                      . 
ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์                                                                                              . 
เมื่อวันที่          เดือน                      พ.ศ.             เวลา             น. ได้รับความเสียหาย ดังนี้ 
 (๑)                                                                                                                   . 
 (๒)                                                                                                                   . 
 (๓)                                                                                                                   . 
 ข้อ 2 ข้าพเจ้าของยื่นค าขอต่อ                                     ขอให้ออกหนังสือรับรองไว้เป็นหลักฐาน 
เพ่ือ                                                                          .โดยได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจารณา ปรากฏดังนี้ (ใส่เครื่องหมาย  ใน ❑ หน้าข้อความที่ต้องการ) 
 ❑ 1. หลักฐานแสดงสถานภาพความเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 
  ❑ บุคคลธรรมดา 
   ❑ ส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสารอ่ืนใดที่ทางราชการ
ออกให้ 
   ❑ ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี) 
   ❑ อ่ืนๆ                                                    . 
  ❑ นิติบุคคล 
   ❑ ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 

❑ ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ (ถ้ามี) 
❑ ส าเนาวัตถุประสงค์ของห้างหุ้นส่วน (ถ้ามี) 
❑ อ่ืน                                                      . 

 ❑ 2. หลักฐานเอกสารแสดงสิทธิ 
❑ 3. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 



 

❑ 4. เอกสารการสอบสวน (ถ้ามี) 
❑ 5. อ่ืนๆ                                                     รวม                 ฉบับ 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
     
     (ลงชื่อ)                                     ผู้ยื่นค าขอ . 
             (                                    ). 

ค าเตือน ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จแก่เจ้าพนักงานมีความผิดตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137             
มาตรา 267 มาตรา 268 
หมายเหตุ ในกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของทรัพย์สิน หรือผู้ครอบครองทรัพย์สินถึงแก่ความตาย หรือไม่
สามารถยื่นค าขอได้ด้วยตนเองให้ทายาทโดยธรรม ผู้จัดการมรดก หรือผู้รับมอบอ านาจของผู้นั้น แล้วแต่กรณี
เป็นผู้ยื่นค าขอ พร้อมแสดงหลักฐานการเป็นทายาท ผู้จัดการมรดก และการมอบอ านาจดังกล่าวด้วย 
.............................................................................................................................................................................. 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบเอกสารแล้วครบถ้วนถูกต้อง 

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

 
 
 
 
 



 

แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน 
(กรณีร้องขอด้วยตนเอง) 

องค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก อ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี 
วันที่            เดือน                    พ.ศ.           . 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)                            นามสกุล                         อายุ              ปี. 

อยู่บ้านเลขท่ี           หมู่ที ่      ซอย                        ถนน                         ต าบล                       . 

อ าเภอ                         จงัหวัด                          โทรศัพท์                                . 

หมายเลขประจ าตัวบัตรประชาชน  -  -  -  -  

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 ด้านอื่นๆ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น)                                                    . 

2. ข้าพเจ้าจึงขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ) 

                                                                                                                                 . 

                                                                                                                                 . 
 3. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จ านวน          ฉบับ 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

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



 

แบบทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน 
(กรณีร้องขอด้วยผู้แทน) 

องค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก อ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี 
วันที่            เดือน                    พ.ศ.           . 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)                            นามสกุล                         อายุ              ปี. 

อยู่บ้านเลขท่ี           หมู่ที ่      ซอย                        ถนน                         ต าบล                       . 

อ าเภอ                         จงัหวัด                          โทรศัพท์                                . 

หมายเลขประจ าตัวบัตรประชาชน  -  -  -  -  

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 ด้านอื่นๆ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น)                                                    . 

2. ข้าพเจ้าจึงขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ) 

                                                                                                                                 . 

                                                                                                                                 . 
 3. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จ านวน          ฉบับ 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

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



 

 
เลขที ่        /        .          องค์การบริหารส่วนต าบลยางหัก 
            171 หมู่ที่ 3 ต าบลยางหัก  
            อ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี 

หนังสือรับรองผู้ประสบภัยประเภทบุคคลธรรมดา 

 หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า                          เกิดวนัที ่      เดือน                พ.ศ.          . 
เลขบัตรประจ าตัวประชาชน/หนังสือเดินทางเลขท่ี/อ่ืนๆ (ถ้ามี)                                                       . 
ที่อยู่ที่ประสบสาธารณภัย บ้านเลขท่ี           หมู่ที ่       ถนน                    ต าบล/แขวง                     . 
อ าเภอ/เขต                     จังหวัด                         รหัสไปรษณีย์               โทรศัพท์                   . 
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านหรือที่อยู่ที่ติดต่อได้ บ้านเลขที่          หมู่ที ่       ถนน             ต าบล                 . 
อ าเภอ/เขต                   จงัหวัด                      รหัสไปรษณีย์                   โทรศพัท์                    . 
เป็นผู้ประสบภัยหรือได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์                                                                     . 
(ระบุประเภทของสาธารณภัยและสถานที่เกิดภัย) เมื่อ                                  (วัน เดือน ปี เวลาที่เกิดภัย) 
ความเสียหายของผู้ประสบภัย ตามบัญชีความเสียหายแนบท้ายหนังสือรับรองของผู้ประสบภัยประเภทบุคคล
ธรรมดาฉบับนี้ 

 ผู้ประสบภัยมีสิทธิ์ที่จะได้รับการสงเคราะห์และการฟ้ืนฟูจากหน่วยงานของทางราชการ ด้านใดด้าน
หนึ่งหรือหลายด้านตามเงื่อนไข หลักเกณฑ์และแนวทางที่หน่วยงานนั้นก าหนด รายละเอียดตารางแสดงสิทธิ๋ที่
จะได้รับจากทางราชการปรากฎตามแบบแนบท้าย 

   ให้ไว้ ณ วันที่           เดือน                        พ.ศ.          . 

 
     (ลงชื่อ)                                     . 
             (                                    ). 
        ต าแหน่ง                                               . 
         ผู้อ านวยการ                                                       . 

 
 
 

หมายเหตุ หากมีการขุด ลบ หรือแก้ไขข้อความในหนังสือรับรองและบัญชีแนบท้าย จะต้องลงชื่อผู้มี
อ านาจออกหนังสือรับรองและประทับตราก ากับไว้ทุกแห่ง 
  


