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คำนำ 

 

                ด้วยปัจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้นเนื่องจาก  ความ
แปรปรวนของภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง 
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชน มีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยเพิ่มขึ้น ส่งผล
ให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัย
จากการกระทบของมนุษย์เช่นอัคคีภัยอุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตรายรวมทั้งสาธารณภัยหรืออุบัติภัย 
ต่างๆ ที่เกิดขึน้  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความสำคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือ
บรรเทา สาธารณภัยต่างๆที่เกิดขึ้นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติอย่าง
แท้จริง จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วมีประสิทธิภาพประสิทธิผล 

                ดังนั้น  ผู้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระหน้าที่ลักษณะงานและขั้นตอน 
การปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจัดทำเป็นรูปเล่มไว้เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆจากผู้มีส่วนได้เสียในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ของ
หน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นเพื ่อให้เข้าใจบทบาทหน้าที ่ลักษณะงานและขั ้นตอนการปฏิบัติงาน                        
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้นและสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องรวดเร็วเพื่อบรรเทา
ความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 
 

 

                                                         ( นายซันตารา   นูซันตารา ) 
                                                         นายกเทศมนตรีเมืองตากใบ 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เทศบาลเมืองตากใบ 

ชื่องาน  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ฝ่ายปกครองสำนักปลัดเทศบาลเมืองตากใบ 

๑. หลักการและเหตุผล 
             สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้นเนื่องจากความแปรปรวนของ 
ภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยมากขึ้นส่งผลให้ความเสียหาย
จาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติเช่นอุทกภัยวาตภัยภัยแล้งภัยหนาวและภัยจากการกระทำของ
มนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตราย เป็นต้น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงาน
ที่อยู่ใกล้ชิดในการเข้าให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยกับประชาชนในลำดับแรกก่อนที่หน่วยงาน
ภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ.๒๕๕๐ 
กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและให้ผู ้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อำนวยการท้องถิ่น ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็น
ภารกิจสำคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัยและพัฒนาขีด
ความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความ ช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลเมืองตากใบมีขั้นตอน

หรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกฎระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกันแลบรรเทา

สาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพเสมอ 
๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถลด 

ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
๔. เพื่อให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
๕. เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  
๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามคำศัพท ์
การป้องกัน (Prevention) หมายถึงมาตรการและกิจกรรมต่างๆที่กำหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้าน 

โครงสร้างและที่มิใช่ด้านโครงสร้างเพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
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          การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึงกิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทางลบ
จากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย 

การเตรียมความพร้อม  (Preparedness) หมายถึงมาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการล่วงหน้าก่อนเกิด 
สาธารณภัยเพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัยได้
อย่างทันการณ์และมีประสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน  (Emergency Management)  หมายถึงการจัดตั้งองค์กรและการบริหาร 
จัดการด้านต่างๆเพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียมความ 
พร้อมรับมือและการฟ้ืนฟูบูรณะ 

การฟ้ืนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึงการฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือทำให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความเดือดร้อน
จากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวมทั้งให้ผู้ประสบภัยสามารถ 
ดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึงส่วนราชการรัฐวิสาหกิจองค์การมหาชนและหน่วยงานอื่นของรัฐ แต่ไม่
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล และองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัดและกรุงเทพมหานคร 

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
รองผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ผู้อำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ 
ผู้อำนวยการท้องถิ่นหมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล  นายกเทศมนตรี 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ ตาม

พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึงองค์กรปฏิบัติในการป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
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กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง  องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอและทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล  เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้น 
ในพ้ืนที่ 

๔.การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
           ๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 

                  ๔.๑.๑ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลเมืองตากใบ ทำหน้าที่เป็น
หน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น และให้มีสำนักงานเทศบาลเมืองตากใบ เป็นสำนักงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น 
มีนายกเทศมนตรีเทศบาลเมืองตากใบ เป็นผู้อำนวยการ และมีปลัดเทศบาลเมืองตากใบ เป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ   
ผู้นำชุมชนและภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบใน
การป้องกันบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลเมืองตากใบและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติ 

         ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองตากใบ 

(๑) อำนวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่เทศบาลเมืองตากใบ 
               (๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อใกล้เคียง
หรือเขตพ้ืนที่ อื่นเมื่อได้รับการร้องขอ 
                       (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่รวมทั้งประสาน ความ
รับผิดชอบ ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองตากใบ  

๔.๒.๑ โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองตากใบ ประกอบด้วย               
๕ ฝ่าย ได้แก่ 

 (๑) ฝ่ายอำนวยการ ทำหน้าที่อำนวยการควบคุมกำกับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้ 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลรวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับและฝ่ายที่เก่ียวข้องให้การติดต่อ 
เป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ทำหน้าที่เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                        
การ พัฒนาแผนงานการพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงานติดตาม 
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ประเมินผล การฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่างๆและงานการจัดทำโครงการเก่ียวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

 (๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทำหน้าที่ติดตามสถานการณ์รวบรวมข้อมูลประเมินสถานการณ์ท่ีอาจ 
เกิดข้ึนวางมาตรการต่างๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดข้ึนหรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด                                       
จัด ระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและ            
การปฏิบัติ จิตวิทยา 

(๔) ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะ ทำหน้าที่สำรวจความเสียหายและความต้องการด้านต่างๆจัดทำบัญชีผู้ประสบสา
ธารณภัยประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัยเพื่อให้ การสงเคราะห์และ
ฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดำเนินการฟื้นฟูบูรณะสิ่งที่ชำรุด 
เสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 

(๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ทำหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหายและความช่วยเหลือให้แก่ 
สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ 

๔.๓ การบรรจุกำลัง 
๔.๓.๑ ในภาวะปกติใช้กำลังเจ้าหน้าที่ของเทศบาลเมืองตากใบ  

           ๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใดให้กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา                           
สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ปฏิบัติหน้าที่และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พื้นที่โดยเร็วและรายงานให้
ผู้อำนวยการอำเภอตากใบทราบทันที 

๕. สถานที่ตั้งและให้บริการ 

อาคารฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ทั้ง 2 ศูนย์  สำนักงานเทศบาลเมืองตากใบ หมู่ที่ 1  ตำบล
เจ๊ะเห   อำเภอตากใบ  จังหวัดนราธิวาส   96110 

๖. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์ 
สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  หลักการปฏิบัติให้เทศบาลเมืองตากใบและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นเพ่ือการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เหมาะสมกับ
ผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพื้นที่  รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้ พร้อมเผชิญ    
สาธารณภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาค
ส่วนในเขตพ้ืนที่เทศบาลเมืองตากใบ 
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หลักการปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ 
           ๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขต
พ้ืนที่  โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและ
จากวิเคราะห์  ข้อมูล สภาพแวดล้อมต่างๆ 
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ
สารสนเทศ 

- จัดทำฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการสา
ธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง 
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้
ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี
หน้าที่ปฏิบัติการ 
 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความตระหนัก
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารภัย 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการ 
ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตสำนึกด้านความ
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่
ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับความปลอดภัยใน
ชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ 
ชัดเจนเข้าใจง่ายเหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย         
แต่ละกลุ่มและเป็นที่น่าสนใจ 
-ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ
ป้องกัน บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ
เอกชน และอาสาสมัครต่างๆมีส่วนร่วมในการรณรงค์
ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
-สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย    
สำหรับพ้ืนที ่ที่การหนีภัยทำได้ยากหรือไม่มีพ้ืนที่หลบ
ภัยทีเ่หมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการสั่งการหรือการ
บำรุงรักษาเส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 

๒. การเตรียมความพร้อม 
          ๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

-จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน
สำรองของหน่วยงานและมีการฝึกซ้อมแผน 
-จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสาร 
  
 
 



หลักการปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 -กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่

ประชาชนและเจ้าหน้าที่  
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ 
เตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบ
ล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่
ปลอดภัยสำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยความสงบ
เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุมการจราจรและการ
สัญจรภายในเขตพ้ืน 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ 
ผู้ประสบภัย 
-จัดทำบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นการด่วน 
 

๒.๒ ด้านบุคลากร - ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขต
พ้ืนที่ โดยพิจารณาจากข้อมูสถิติการเกิดภัยและจาก
การวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่างๆ  
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัยพิบัติ 
 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกลยานพาหนะ วัสดุ  
อุปกรณ ์ เครื่องมือเครื่องใช้และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ  
อุปกรณ์ที่จำเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกลและยานพาหนะเครื่องมือ
วัสดุ อุปกรณ์ของหน่วยงานภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกลเครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ด้าน     
สาธารณภัย 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย  
- จัดหานำมันเชื้อเพลิงและแหล่งพลังงานสำรอง  
 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยเช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา 
ผู้นำชุมชน ฯลฯ  
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน 
- กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลา
กับหน่วยงาน  
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
วัตถุประสงค์ 
๑.เพ่ือดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น  โดยการประสาน 

ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
๒. เพื่อรักษาชีวิตทรัพย์สินและสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา  

สาธารณภัยเทศบาลเมืองตากใบ  หรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอตากใบ และหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้ 

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัยระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. การแจ้งเหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร/ คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้ง

เตือนภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชนและ
ผู้อำนวยการท้องถิ่น/ ผู้ที ่ผู้อำนวยการท้องถิ่น
มอบหมายทราบโดยทางวิทยุสื่อสาร/โทรศัพท์ 

- โทรศัพท์สายด่วน  
๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

หมู่บ้าน/ชุมชน/อปพร./มิสเตอร์เตือนภัย/OTOS/
อาสาสมัครต่างๆ เข้าระงับเหตุตามแผนป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่างๆ -กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่/ 
ข้างเคียง 
  - โทรศัพท์สายด่วน  
-กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับภัย
ให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทา               
สาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชนรายงานต่อผู้อำนวยการ
ท้องถิ่นเพ่ือขอความช่วยเหลือ  
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๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน/ชุมชน  จะควบคุมได้ 

 หลักการปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ - ผู้อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งศูนย์อำนวยการ

เฉพาะกิจ 
๒. การเฝ้าระวังติดตามและรับแจ้งเหตุ ๒๔ ชั่วโมง - จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 
๓. แจ้งข่าวเตือนภัย -  แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

-  แจ้งผ่านทางสื่อต่างๆ 
-  ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย  
 

๔. การระงับเหตุ - ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่และตั้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ ์ในที่เกิดเหต ุเพ่ือเป็นจุดสั่งการ พร้อมจัด
บุคลากร เครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์และยานพาหนะ
ในการระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย -ปฏิบัติการค้นหาและช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไป 
โรงพยาบาลต่อไป 
- จัดหาปัจจัยในการดำรงชีพให้แก่ผู้ประสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 

๖. การรายงานสถานการณ์ - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่อรายงานสถานการณ์ให้กอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัดทราบ จนกระทั่งสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ - กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ
ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยอปท. ข้างเคียง/ส่วน
ราชการต่างๆในพ้ืนที่/องค์กรสาธารณกุศลภาคเอกชน 
หรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ระดับเหนือขึ้นไป 
 

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพให้
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 
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๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

 หลักการปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ฯ - กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของ

ท้องถิ่นรับสถานการณ์ได้   ให้รายงานต่อผู้อำนวยการ
อำเภอ เพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

 

การอพยพ 

วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐและสามารถดำเนินการ

อพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชน  ไปสู่สถานที่ ปลอดภัย
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเพื่อเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถให้ การบริการ 
ประชาชนได ้

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. การเตรียมการอพยพ 

 หลักการปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณภัย - ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ - ประชุมและสำรวจสถานที่ 

- สถานที่ปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชนและ 
สัตว์เลี้ยง 
- เส้นทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ 
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัยป้ายบอกเส้นทางอพยพ              
ทั้งเส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ยานพาหนะที่จำเป็น 
ต่อการอพยพ 
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพโดยจัดแบ่ง
ประเภท ของบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
- กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพ้ืนที่รองรับ                
การอพยพ 
- จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้นง่ายต่อ                    
การทำความเข้าใจให้ประชาชนได้ศึกษา 
 
 
 
 



 หลักการปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏิบัติการหรือหน่วย
อพยพ 

- ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

- ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและ 
อพยพ ประเมินเพ่ือให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป  

- ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะและแบบ
ปฏิบัติการจริง 
 
 

6. ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสาร/หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือสื่อสาร 
เข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

7. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทำงานในพ้ืนเสี่ยงภัยว่า
มีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใด ในหมู่บ้าน/ชุมชน เช่น 
อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย   

- ประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน  
 

๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

 หลักการปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพและ 

สัตว์เลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ อาหาร
น้ำดื่มและสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
- จัดระเบียบพื้นที่อพยพโดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วน 
เป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
- จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพเพ่ือเป็นการ 
ตรวจสอบจำนวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในการ
อพยพไม่เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย - จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพและ
บ้านเรือนของผู้อพยพ 
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3. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

 หลักการปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน  เมื่อได้รับ 
ข้อมูลแจ้งเตือนจากอำเภอ/ หมู่บ้าน/ข้อมูล 
เครื่องวัดปริมาณน้ำ/มิสเตอร์เตือนภัย 

- เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา                    
สาธารณภัยเทศบาลเมืองตากใบ 

๒. เตรียมความพร้อม/เตรียมพร้อมระบบเตือน 
ภัยทั้งหมด(สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสารโดย 
มือถือหรือระบบเตือนภัยที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการสื่อมวลชนและ
อาสาสมัครเตือนภัย 

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกัน 
บรรเทาสาธารณภัยอำเภอตากใบ 

4.ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในพ้ืนที่ที่ประสบภัย - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่สำรองไว้สาหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
 

5.ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
6.จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและสัตว์
เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

 
เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 

 หลักการปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑.  ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ - ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายสื่อสาร 

คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน/ชุมชนออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพให้
สัญญาณภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียงตามสาย
วิทยุหอกระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือ
สัญญาณเสียง/สัญลักษณ์ต่างๆที่กำหนดให้เป็น
สัญญาณเตือนภัยประจำชุมชน/หมู่บ้าน 

2. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพล           
เพ่ือรับผู้อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ปวย  คนชรา เด็ก
และสัตว์เลี้ยง   

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกัน
บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ             
    

- จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพื้นที่ประสบ
ภัย     
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๔. การดำเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 

 หลักการปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย - สำรวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัยรวมทั้ง 

บ้านเรือนของผู้เสียหาย 
 

2.ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ - ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้รับ
ทราบ    

-ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนใน                   
การอพยพกลับ 

- จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพ พักอาศัย 

๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในที่ประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

    ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัย กรณีฉุกเฉิน 

 

 

                                     รับแจ้งเหต ุ                                          รายงานผู้บังคับบัญชา 

 

 

                     จัดเจา้หน้าที่ออกปฏิบัติหน้าที่ทันที 

 

 

                                       เสร็จสิ้นภารกิจ 

 

 

 

                              รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

 

 

                                 (รวม ๔ ขั้นตอน  ปฏิบัติหน้าที่เมื่อได้รับแจ้งเหตุ) 
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   การสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 

 

 

   รับแจ้ง/หนังสือ 
     (๑ นาที) 

 

                                                            เสนอหัวหน้าฝ่ายปกครอง 

                                                      ( 5 นาที)  

 

                           เปรียบเทียบอัตราค่าธรรมเนียมการให้บริการฯ    
    ( 5 นาที) 

 

                                                                ผู้บริหารพิจารณา  
                                                 (๑๕ นาที) 

 

                                                                 ดำเนินการ 
    ( ๑8๐ นาที)                         รายงานผลการปฏิบัติ 

 

     เสร็จสิ้นภารกิจ  

 

                                         (รวม 7  ขั้นตอน  ๒40 นาที หรือ  4 ชั่วโมง ) 
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        เสร็จสิ้นภารกิจ 

   รายงานผู้บังคับบัญชา 

         (๑0 นาที  ) 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

      พนักงานขับรถบรรทุกน้ำกรณีส่งน้ำอุปโภค-บริโภค 

 

 

       รับคำสั่งผู้บังคับบญัชา 

      (๑ นาที) 

 

 

                                                              ดำเนินการ  
                                                    (180 นาที)     
 

 

 

 

 

 

 

                               (รวม ๓ ขั้นตอน  210 นาที  หรือ 3 ชั่วโมง  30 นาที ) 
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รายงานผู้บังคับบัญชา 

 

 

       ขั้นตอนการดำเนนิงาน 

            พนักงานขับรถบรรทุกน้ำอเนกประสงค์ระงับเหตอุัคคีภัย 

 

          

                                                           รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 
   (๑ นาที) 

                                                       

                                                      

 

                                                  ออกปฏิบัติงานทันท ี

 

 

                                                             

 

 

                                                               เสรจ็สิ้นภารกิจ 

 

 

 

                                 (รวม ๓ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีทีไ่ด้รับคำส่ังจากผู้บังคับบัญชา) 
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   ขั้นตอนการดำเนินงาน หน่วยปฏิบัติงานระบบการช่วยเหลือประชาชน 

(ด้านการให้บริการรถกูช้ีพ กู้ภัย) 

 

                                   รับคำสั่งจากผู้บงัคับบัญชา 

 

                                          ออกปฏิบัตงิานทันที 

 

                                                                                      รายงานผู้บังคับบัญชา 

 

                                            เสร็จสิ้นภารกิจ 

 

  

                                              บันทึกข้อมูล 

 

  

                             (รวม ๓ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 
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               ขั้นตอนการดำเนินงาน               
                                        การช่วยเหลือเยยีวยาผู้ประสบภัยพิบัติ กรณีฉุกเฉิน 
  

                     เสร็จสิ้นภารกิจ                                      ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
            (๖๐ นาที) 
  

             เสนอหัวหน้าฝ่ายปกครอง                                สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
                      (๑ นาที)                                                                (๖๐ นาที)  

 

             เสนอหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล                                       เสนอผู้บริหารพิจารณา 

                       (๑๐ นาที)            (๖๐ นาที) 

                       

 

                ผู้บริหารพิจารณา                ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเพื่อเสนอ 
           (๑๕ นาที)                               กองคลังเบิกจ่าย 
                    

 

        สำรวจความเสียหายร่วมกับกองอ่ืนๆ                                       แจ้งผู้ประสบภัย 

                   (๑๒๐ นาที)  

 

       แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง                                            แจ้งรายงานผลความช่วยเหลือ 

               (๑๐ นาที)                                                                      อำเภอ , จังหวัด  

 

                  (รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ๙๐วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การระงับเหตุอัคคีภัย 

 

รับแจ้งเหตุ 
(๑ นาที)  

 

      จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันท ี             รายงานผู้บังคับบัญชา 
                                             หลังได้รับอนุมัตจิากผู้บังคับบัญชา  

  

                                 เสร็จสิ้นภารกิจ 
                             เจ้าหน้าที่กลับที่ตั้งปกติ 

 

 

                                                  สำรวจความเสียหาย  
                                                 (พื้นที่เกิดเหตุ ๕ นาที)  

 

                   

                                          รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย 
                                           (เหตุเกิดในพื้นที่ทม.ตากใบ) 

 

                              (รวม 6 ขั้นตอนกรณีเกิดในพื้นที่รับผิดชอบ) 
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ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1.พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2562 
3.ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2566 
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ด่วนที่สุด    ที่ นธ  61401 /          วันที.่...........เดือน.................พ.ศ................                    
จาก  นายกเทศมนตรีเมืองตากใบ 
ถึง   นายอำเภอตากใบ 

1. ชนิดของภัย    อุทกภัย  วาตภัย   ความแห้งแล้ง   อัคคีภัย  ไฟป่า   อากาศหนาว                                            
แผ่นดินไหวและอาคารถล่ม  สารเคมีและวัตถุอันตราย  อุบัติภัย  ทุ่นระเบิด  การก่อวินาศกรรม                             
 การป้องกันและระงับภัยทางอากาศ การอพยพประชาชนและส่วนราชการ   อ่ืนๆ……………………… 

ความรุนแรงและลักษณะภัย  เล็กน้อย   ปานกลาง  รุนแรง  ลักษณะของภัย  ................................ 
2. ภัยเกิดข้ึนวันที่...................................เวลา........................น. ภัยสิ้นสุด .................................เวลา...............น. 
3. สถานที่เกิดภัย............................................................................................................... ................................ 
4. ราษฎรที่ประสบภัย 
     4.1 ราษฎรที่ได้รับความเดือดร้อน ...................คน...............................ครัวเรือน  
                ชุมชน.............................. จำนวน........................  ครัวเรือน    
      4.2  บาดเจ็บ................คน   เสียชีวิต............................ คน 
   4.3  อพยพท่ีปลอดภัย    ...............คน ...................... ครัวเรือน  
5. พ้ืนที่ประสบภัยและความเสียหาย 
     5.1 อาคารสิ่งก่อสร้าง  บ้านพักอาศัย.......หลัง  อาคารสูง.ตั้งแต่ 23 เมตรขึ้นไป  .......... อาคาร                                  

โรงงาน...........แห่ง วัด..........แห่ง   มัสยิด..............แห่ง  สถานที่ราชการ................แห่ง อ่ืนๆ.......... -........ 
รวมความเสียหายประมาณการ................................................................................... 
 5.2 พ้ืนที่และทรัพย์สินทางการเกษตร  พืชไร่...........ไร่ นา...............ไร่  บ่อปลา.........บ่อ  บ่อกุ้ง...............บ่อ 
สัตว์เลี้ยง(โค/กระบือ.............ตัว  สุกร..............ตัว เป็ดไก่.....................ตัว) อ่ืนๆ.......................... ..................... 
ความเสียหายประมาณ.................................................................... 
    5.3 สิ่งสาธารณประโยชน ์ ถนน.............สาย  สะพาน..............แห่ง  คอสะพาน.........แห่ง    ฝาย...........แห่ง  

อ่ืนๆ................              ความเสียหายประมาณ.......-....................................... 
รวมความเสียหายเบื้องต้น.................................................................. 
6. การบรรเทา.................................................................................................................... ........................... 
7. เครื่องมือ/อุปกรณ์ท่ีใช้ รถดับเพลิง......คัน รถบรรทุกน้ำ......คัน รถกู้ภัย........คัน เรือ.......ลำ เครื่องสูบน้ำ.......เครื่อง    

อ่ืนๆ......รถกระเช้า.............คัน,รถเคลื่อนที่เร็ว..........คัน, พร้อมเครื่องเลื่อยยนต์.................... เครื่อง 
 7.1  สว่นราชการ..............................หน่วยงาน    7.2   เอกชน/ประชาชน..................กลุ่ม/คน 
8. การดำเนินงานของส่วนราชการ หน่วยอาสาสมัคร มูลนิในพ้ืนที่ 

  ส่วนราชการอ่ืนๆ (ชื่อ)..................................................  ภาคเอกชน(ชื่อ)................................ 
 

       (ลงชื่อ)..............................................ผู้รายงาน  
               (นายซันตารา    นูซันตารา) 

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



               นายกเทศมนตรีเมืองตากใบ 
คำขอหนังสือรับรองกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของ หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน 

ร้องขอหลักฐานเพื่อรับการสงเคราะห์ หรือบริการอ่ืนใด 

                                                                                เขียนที่.................................................... 

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

ข้อ  ๑ ข้าพเจ้า..........................................................................อายุ......................ปี สัญชาติ ...............................        
อยู่บ้านเลขท่ี...............................ตรอก/ซอย..................................................ถนน................... .......................... 
ตำบล/แขวง.........................................อำเภอ/เขต...........................................จังหวัด...................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.............................................................................................................................................                 
ในฐานะ      ผู้ประสบภัย  เจ้าของทรัพย์สิน  ผู้ครอบครองทรัพย์สิน 
                ทายาทโดยธรรมของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สินชื่อ.......................... 
                ผู้รับมอบอำนาจของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สินชื่อ...........................  

ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์...........................................................................(ระบุประเภทของสาธารณภัย)  
เมื่อวันที่............เดือน....................พ.ศ................เวลา......................น. (ที่เกิดสาธารณภัย)ได้รับความเสียหาย ดังนี้ 
          (๑) .......................................................................................................................... ..................... 

          (๒) .......................................................................................................................... ..................... 

          (๓) .......................................................................................................................... ..................... 

ข้อ๒ ข้าพเจ้าขอยื่นคำขอต่อ................................................................................................... .............................. 
ขอให้ออกหนังสือรับรองไว้เป็นหลักฐานเพื่อ..................................................................................... .......... 
โดยได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา ปรากฏดังนี้ (ใส่เครื่องหมาย√ ใน หน้าข้อความที่ต้องการ) 
     ๑. หลักฐานแสดงสถานภาพความเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 
   บุคคลธรรมดา 
            สำเนาบัตรประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสารอื่นใดที่ทางราชการออกให้ 
                      สำเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี) 
                      อ่ืนๆ ………………………………………..………………………… 
           นิติบุคคล 
                     สำเนาหนังสิรับรองนิติบุคคล 
                     สำเนาหนังสือบริคณห์สนธิ(ถ้ามี) 
                     สำเนาวัตถุประสงค์ของห้างหุ้นส่วน(ถ้ามี) 
                     อ่ืนๆ …………………………………………..………………………… 
 



 
  
      ๒. หลักฐานเอกสารแสดงสิทธิ 
      ๓. หนังสือมอบอำนาจ(ถ้ามี) 
      ๔. เอกสารการสอบสวนพยาน (ถ้ามี) 
     ๕. อื่นๆ ..................................................................................................................  
                                             รวม.........................................ฉบับ 

             ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

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

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

 

คำเตือน ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จ แก่เจ้าพนักงานมีความผิดตราประมวลกฎหมายอาญา ๑๓๗ มาตรา ๒๖๗ และ
มาตรา ๒๖๘ 

หมายเหตุ  ในกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของทรัพย์สิน หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน ถึงแก่ความตาย หรือยื่นคำขอ
ด้วยตนเองไม่ได้ ให้ทายาทโดยชอบธรรม ผู้จัดการมรดก หรือผู้รับมอบอำนาจของผู้นั้น แล้วแต่กรณี  เป็นผู้ยื่นคำ
ขอ พร้อมแสดงหลักฐานการเป็นทายาท  ผู้จัดการมรดก  หรือการมอบอำนาจดังกล่าวด้วย 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

สำหรับเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 

 

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

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

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

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

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

            (...................................................................) 
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เลขที่  61401/        สำนักเทศบาลเมืองตากใบ  
เลขที่ 435 หมู่ที่ 1 ตำบลเจ๊ะเห   

         อำเภอตากใบ  จังหวัดนราธิวาส 96110 
                                    หนังสือรับรองผู้ประสบภัยประเภทบุคคลธรรมดา 

                  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า........................................................................................... ..... 
เกิดวันที่......... .เดือน......................พ.ศ........................เลขทีป่ระจำตัวประชาชน........................ ..................... 
ที่อยู่ที่ประสบสาธารณภัย  บ้านเลขท่ี…………………..หมู่ที่......ตำบลเจ๊ะเห   อำเภอตากใบ  จังหวัดนราธิวาส  
รหัสไปรษณีย์  96110 โทรศัพท์.........................................เป็นผู้ประสบภัยหรือได้รับผลกระทบจาก
เหตุการณ…์………………......................................................................................................................................  
(ระบุประเภทของสาธารณภัยและสถานที่เกิดภัย) เมื่อวันที่........................................................................                         
(วัน เดือน ปี เวลา ที่เกิดภัย) ความเสียหายของผู้ประสบภัยตามบัญชีความเสียหายแนบท้ายหนังสือรับรอง 
ของผู้ประสบภัยประเภทบุคคลธรรมดาฉบับนี้ 
                 ผู้ประสบภัยมีสิทธิ์ที่จะได้รับการสงเคราะห์และการฟ้ืนฟูจากหน่วยงานของทางราชการด้านใด              
ด้านหนึ่งหรือหลายด้านตามเงื่อนไขหลักเกณฑ์และแนวทางที่หน่วยงานนั้นกำหนด  รายละเอียดตารางแสดงสิทธิ์  
ที่จะได้รับจากทางราชการปรากฏตามแบบแนบท้ายนี้ 
                                     ให้ไว้    ณ     วันที่         เดือน                       พ.ศ. 
  
 
 
 
                                                                  (ลงชื่อ) 
                                                                                    (นายซันตารา    นูซันตารา) 
                                                                                     นายกเทศมนตรีเมืองตากใบ 
 
 

 

 

 

 



 



บัญชีความเสียหายแนบท้ายหนังสือรับรองผู้ประสบภัยประเภทบุคคลธรรมดา    ของครอบครัว...................................... 
                              ออกตามหนังสือรับรอง   เลขท่ี......................./............................ให้ไว้  ณ  วันที่ ........................เดือน...........................พ.ศ................. 

ที่ 
 

คำนำหนา้นาม เลขประจำตัวประชาชน 
ชื่อ-นามสกลุ 

ความเสียหาย มูลค่าความ
เสียหายโดย 
ประมาณ 
(บาท) 

หมายเหตุ 
ชีวิตและ
ร่างกาย 

ทรัพย์สิน การประกอบอาชีพ 
ที่อยู่อาศัย อ่ืนๆ  

(เฉพาะ
ราย 
บุคคล) 

อาชีพ สถาน
ประกอบการ 

เครื่องมือ
ประกอบอาชีพ 

ทรัพย์สินที่ใช้ใน
การประกอบ
อาชีพ เช่น ท่ีไร่ ที่
นา ที่สวน ประมง 
ปศุสัตว์ ฯลฯ เส

ียช
ีวิต

 

บา
ดเ

จ็บ
 

ทั้ง
หล

ัง 

บา
งส

่วน
 

สถ
าน

ภา
พ 

ลัก
ษณ

ะบ
า้น

 

               หัวหน้า
ครอบครัว 
 

                
 

                
 

                
 

                
 

              
 

  

                
 

                
 



       
ที่ 
 

คำนำหนา้นาม เลขประจำตัวประชาชน 
ชื่อ-นามสกลุ 

ความเสียหาย มูลค่าความ
เสียหายโดย 
ประมาณ 
(บาท) 

หมายเหตุ 
ชีวิตและ
ร่างกาย 

ทรัพย์สิน การประกอบอาชีพ 
ที่อยู่อาศัย อ่ืนๆ  

(เฉพาะ
ราย 
บุคคล) 

อาชีพ สถาน
ประกอบการ 

เครื่องมือ
ประกอบอาชีพ 

ทรัพย์สินที่ใช้ใน
การประกอบ
อาชีพ เช่น ท่ีไร่ ที่
นา ที่สวน ประมง 
ปศุสัตว์ ฯลฯ เส

ียช
ีวิต

 

บา
ดเ

จ็บ
 

ทั้ง
หล

ัง 

บา
งส

่วน
 

สถ
าน

ภา
พ 

ลัก
ษณ

ะบ
า้น

 

                
 
 

                
 

                
 

                
 

                
 

              
 

  

                
 

                
 

 
 

               



แบบสอบข้อเท็จจริงผู้ประสบภัย               

ประเภทภัย..........................................................................................วันที่เกิดภัย............. ....................................... 

 

 

 

1. ชื่อ –สกุล  (หัวหน้าครอบครัวผู้ประสบภัย)........................................................................................... .... 
เลขบัตรประชาชน............................................................................โทรศัพท์........................... .................................. 

2. ที่อยู่ตามบัตรประชาชน  เลขที่....................หมู่ที่................ตำบล..........................อำเภอ.................. ...... 
จังหวัด................................................................อาชีพ................................................. ..................................... 

3. ที่อยู่ผู้ประสบภัย (   ) บ้านเลขท่ี..................(  ) บ้านไม่มีเลขท่ี (กรณีบ้านไม่มีเลขที่ต้องมีหนังสือรับรอง) 
หมู่ที่................ตำบล..........................อำเภอ........................จังหวัด.................................... ............................ 

4. กรรมสิทธิ์ในบ้านที่อยู่ประสบภัย  (     ) บ้าน/ที่ดินของผู้ประสบภัย   (      ) บ้านของผู้ประสบภัย/
ที่ดินผู้อื่น (ระบุ)..................................................(  ) บ้านเชา่ (ต้องมีสัญญาเช่า  หรือหนังสือรับรองบ้านเช่า) 
(     )  อื่นๆ....................................................................... 

5. สภาพเดิมของบ้านที่ประสบภัย   บ้าน.....................................ชั้น วสัดุตัวบ้าน..................................  
วัสดุหลังคา ……………………………………………………………….อ่ืนๆ..................................................... 

6. สมาชิกท่ีพักอาศัยประจำในครอบครัวของผู้ประสบภัย   รวมทั้งสิ้น..........................คน ได้แก่ 
ลำ 
ดับ 

ชื่อ –สกุล 
สมาชิกท่ีอาศัยประจำ

ในครอบครัว 
 

อายุ เกี่ยวข้องกับ
หัวหน้า

ครอบครัว 

อาชีพ
ผู้ประสบ

ภัย 

การศึกษา รายได้ 
ต่อเดือน 

เสียชีวิต บาดเจ็บ หมาย
เหตุ 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 

ข้าพเจ้า (ผู้แจ้ง).....................................................เลขประจำตัวประชาชน.................................... ................................. 
ที่อยู่ตามบัตรประชาชน เลขที่...................................หมู่ที่......................................ตำบล............. ........อำเภอ................... 
จังหวัด..............................โทรศัพท์......................................................เกี่ยวข้องเป็น............ ......................กับผู้ประสบภัย 

(รหัส........................) 



 

7. ความเดือดร้อนเสียหายจากภัยพิบัติ และการพิจารณาช่วยเหลือ(ให้กรอกวงเงินมูลค่าความเสียหายให้ครบถ้วน) 

รายการ 
(เป็นการช่วยเหลือตามระเบียบกรทรวงการคลังฯ เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้น   

ไม่ใช่การชดใช้ค่าเสียหาย) 

ผู้ประสบภัยแจ้ง
ค่าเสียหาย 

(บาท) 

เจ้าหน้าที่
พิจารณา
ช่วยเหลือ 

7.1  เครื่องครัว    ได้แก่.......................................................................................... ............. 

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

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

7.2 บ้านที่อยู่ประจำเสียหาย 

         (        )  ทั้งหลัง 

         (        ) บางส่วน   ได้แก่ ......................................................................... ................ 

7.3 ยุ้งข้าว/คอกสัตว์/โรงเรือนเลี้ยงสัตว์ 

         (       )  ทั้งหลัง 

         (       )   บางส่วน  ได้แก่................................................................ .......................... 

7.4 อุปกรณ์แสงสว่าง ......................................................................................... ................ 

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

7.5 เสื้อผ้าเครื่องนุ่งห่ม  (   ) เสียหายทั้งหมด...............คน (     ) เสียหายบางส่วน..........คน 

7.6 ชุดนักเรียน          (   ) เสียหายทั้งหมด...............คน (     ) เสียหายบางส่วน..........คน 

7.7 เครื่องนอน          (   ) เสียหายทั้งหมด...............คน (     ) เสียหายบางส่วน..........คน 

7.8 เครื่องใช้ในชีวิตประจำวัน...............................................................................................  

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

7.9 เครื่องมือประกอบอาชีพ ได้แก่........................................................................................  

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

7.10 บาดเจ็บ............คน (    ) นอนโรงพยาบาล..........วัน.......คน (     ) พิการ...............คน 

7.11 เงินปลอบขวัญ .............................. คน 

7.12 เสียชวีิต  (    ) เป็นหัวหน้าครอบครัว     (     ) ไม่เป็นหัวหน้าครอบครัว..........คน 

7.13  อ่ืนๆ  ได้แก่.......................................................................................................... ..... 

 

  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   
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8. บันทึกเพ่ิมเติม.............................................................................................................. ............................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
 
ขอรับรองว่าเป็นความจริงทุกประการ                                  ขอรับรองว่าเป็นความจริงทุกประการ 
 
 
(ลงชื่อ)..............................................ผู้แจ้ง                    (ลงชื่อ)...................................................ผู้รับรอง 
       (                                  )                                    (                                   ) 
 
 
        ผู้รับรอง : กำนัน/ผู้ใหญ่บ้าน หรือ ปลัดอำเภอ/ปลัด ทม./ หรือ นายกฯ /รองนายกฯ /สมาชิกสภาฯ 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)........................................................................ผู้สอบข้อเท็จจริง  
(                                                   ) 

ตำแหน่ง................................................................ 
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หนังสือรับรอง 
 

       เขียนที่........................................... 
วันที่................................................................ 

 ข้าพเจ้า (ผู้รับรอง).............................................................เลขบัตรประชาชน.............................. ............... 
ที่อยู่ตามบัตรประชาชน บ้านเลขที่........................หมู่ที่........................ตำบล..........................อำเภอ... .................... 
จังหวัด.............................................................................ตำแหน่ง.................................. ......................................... 
ขอรับรองว่า (ชื่อ-สกุล ผู้ประสบภัย ).................................................................................................เลขบัตร
ประชาชน..............................................................................เป็นเจ้าของบ้านไม่มีเลขที่   หมู่ที่............................ 
ตำบล....เจ๊ะเห..................อำเภอ.......ตากใบ.................จังหวัด.......นราธวิาส.............................................. 
ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัยประจำจริง   แต่ยังมิได้แจ้งขอเลขท่ีบ้าน 

          ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวเป็นความจริงทุกประการ 
 

    (ลงชื่อ)....................................................................ผู้รับรอง 
                                (..................................................................) 
    เบอร์โทร.................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  ผู้รับรอง : กำนัน/ผู้ใหญ่บ้าน หรือ ปลัดอำเภอ/ปลัด ทม./ หรือ นายกฯ /รองนายกฯ /สมาชิกสภาฯ 
 
 
 
 



หนังสือรับรองบ้านเช่า   กรณีไม่มีสัญญาเช่า 
 

       เขียนที่........................................... 
วันที่................................................................ 

 ข้าพเจ้า (ผู้ให้เช่า).............................................................เลขบัตรประชาชน............................. ................ 
ที่อยู่ตามบัตรประชาชน บ้านเลขที่........................หมู่ที่........................ตำบล..........................อำเภอ... .................... 
จังหวัด.............................................................................ตำแหน่ง.................................. ......................................... 
ขอรับรองว่า (ชื่อ-สกุล ผู้เช่า).................................................................................................เลขบัตรประชาชน
..............................................................................ได้เช่าบ้านของข้าพเจ้า (       ) บ้านเลขท่ี...............................            
(        ) บ้านไม่มีเลขที่  หมู่ที่..................ตำบล....เจ๊ะเห.....อำเภอ....ตากใบ....จังหวัด....นราธิวาส...............                    
ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัยประจำจริง   ในอัตราเดือนละ..................... บาท (.........................................................) 

          ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวเป็นความจริงทุกประการ 
 

    (ลงชื่อ)........................................................ผู้ให้เช่า 
                                (.......................................................) เบอร์โทร.......................................  

    (ลงชื่อ)........................................................ผู้เช่า 
                                (.......................................................) เบอร์โทร.......................................  
 

    (ลงชื่อ)........................................................ พยาน 
                                (.......................................................) เบอร์โทร.......................................  
 

    (ลงชื่อ)........................................................ พยาน 
                                (.......................................................) เบอร์โทร.......................................  
 
 
 
หมายเหตุ  ให้ถ่ายเอกสารบัตรของผู้ให้เช่า 2 แผ่น และให้ผู้ให้เช่าลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่น 
 
 
 
 



หนังสือรับรองนักเรียน 
 

       เขียนที่........................................... 
วันที่................................................................ 

 ข้าพเจ้า (ผู้รับรอง).............................................................เลขบัตรประชาชน.............................. ............... 
ที่อยู่ตามบัตรประชาชน บ้านเลขที่........................หมู่ที่........................ตำบล..........................อำเภอ... .................... 
จังหวัด.............................................................................ตำแหน่ง.................................. ......................................... 
สังกัด....................................................................................................................... ................................................... 
ขอรับรองว่า 

(1) ชื่อ – สกุล  (นักเรียน)................................................................................................. ..........................
เป็นนักเรียนชั้น........................โรงเรียน............................................................................. .................
ตำบล.....................อำเภอ.................................จังหวัด.......................................................... จริง 

(2) ชื่อ – สกุล  (นักเรียน)............................................................................................................. ..............
เป็นนักเรียนชั้น........................โรงเรียน.................................................................... ..........................
ตำบล.....................อำเภอ.................................จังหวัด.......................................................... จริง 

(3) ชื่อ – สกุล  (นักเรียน)............................................................................................................. ..............
เป็นนักเรียนชั้น........................โรงเรียน.................................................................... ..........................
ตำบล.....................อำเภอ.................................จังหวัด.......................................................... จริง 

(4) ชื่อ – สกุล  (นักเรียน)............................................................................................................. ..............
เป็นนักเรียนชั้น........................โรงเรียน.................................................................... ..........................
ตำบล.....................อำเภอ.................................จังหวัด.......................................................... จริง 

          ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวเป็นความจริงทุกประการ 
 

    (ลงชื่อ)....................................................................ผู้รับรอง 
                                (..................................................................) 
    เบอร์โทร.................................................................... 
 
 
หมายเหตุ  ผู้รับรอง : ครู / อาจารย์  ที่ประจำสถานศึกษาแห่งนั้นๆ 


