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ค าน า 
ด้วยปัจจุบันสถานการณ์สาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมาก

ยิ่งขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของสภาพภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการ
เปลี่ยนแปลงโครงสร้างทางสังคม จากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว  ส่งผลให้ความเสียหายจาก
เหตุการณ์สาธารณภัยมีความรุนแรงเพ่ิมขึ้น ทั้งภัยที่เกิดขึ้นเองโดยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัย
หนาว และภัยที่เกิดจาการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัยอุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณ
ภัยหรืออุบัติภัยต่างๆที่เกิดขึ้น  

การปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จึงมี
ความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการป้องกัน ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึง
ต้องมีความรู้ ทักษะ และความเข้าใจในขั้นการปฏิบัติงานอย่างถ่องแท้ จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  

ดังนั้นคณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดท าเป็นรูปเล่มไว้ เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน
ตลอดจนการสร้างความเข้าใจ และความร่วมมือต่างๆจากผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียในการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจถึงบทบาทหน้าที่ ลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งข้ึน  

 
 
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
คณะกรรมการผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลคูเมือง 

๑. หลักการและเหตุผล  

ปัจจุบันสถำนกำรณ์สำธำรณภัยของประเทศไทยทั้งที่เกิดจำกธรรมชำติ  และกำรกระท ำของมนุษย์         
มีปัจจัยหลักมำจำกสำเหตุหลำยประกำร ได้แก่ สำเหตุที่เกิดจำกธรรมชำติ เช่น อุทกภัย ดินโคลนถล่ม แผ่นดินไหว 
พำยุฤดูร้อน มีควำมถี่และควำมรุนแรงมำกขึ้น สำเหตุที่เกิดจำกกำรกระท ำของมนุษย์ เช่น กำรตัดไม้ท ำลำยป่ำ 
กำรใช้ทรัพยำกรธรรมชำติอย่ำงไม่จ ำกัด กำรขยำยตัวของชุมชนเมือง และภำคอุตสำหกรรมที่ท ำลำยสิ่งแวดล้อม 
ท ำให้สภำพภูมิอำกำศของโลกเกิดกำรเปลี่ยนแปลง สภำพอำกำศแปรปรวน อำกำศร้อนจัด และหนำวจัด หรือมีฝน
ตกปริมำณมำกเป็นเวลำนำน ส่งผลให้เกิดน้ ำท่วมหนักและแผ่นดินถล่ม ซึ่งสำธำรณภัยดังกล่ำวได้ส่งผลกระทบต่อ
ชีวิตและควำมเป็นอยู่ของประชำชน ตลอดทั้งสร้ำงควำมเสียหำยแก่ทรัพย์สินของประชำชนและของรัฐ  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นหน่วยงำนที่ใกล้ชิดกับประชำชน และมีหน้ำที่ในกำรช่วยเหลือและ
บรรเทำสำธำรณภัยให้แก่ผู้ประสบสำธำรณภัย ตำมพระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ. ๒496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 
14) พ.ศ. ๒๕๖๒ มำตรำ 50 (1) รักษำควำมสงบเรียบร้อยของประชำชน พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและ
ขั้นตอนกำรกระจ่ำยอ ำนำจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มำตรำ 16 (29) กำรป้องกันและบรรเทำ
สำธำรณภัย และพระรำชบัญญัติป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. 2550 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น มีหน้ำที่ในกำรป้องกันและบรรเทำ สำธำรณภัยและให้ผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น
ผู้อ ำนวยกำรท้องถิ่นในกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยในท้องถิ่นของตนเอง งำนด้ำนป้องกันและบรรเทำสำ
ธำรณภัยจึงถือเป็นภำรกิจส ำคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมควำมพร้อมในกำรป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย และพัฒนำขีดควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ทั้งกำรปฏิบัติ
ก่อนเกิดภัยกำรปฏิบัติขณะเกิดภัย กำรปฏิบัติหลังเกิดภัย  

๒. วัตถุประสงค ์ 
๑. เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยของเทศบำลต ำบลคูเมือง มีขั้นตอนหรือ

กระบวนกำรและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน  
๒. เพ่ือให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับงำนป้องกันและบรรเทำ    

สำธำรณภัยที่ก ำหนดไว้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ  
๓. เพ่ือพัฒนำขีดควำมสำมำรถด้ำนกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยให้มีประสิทธิภำพ สำมำรถลด

ควำมสูญเสียต่อชีวิตและทรัพย์สินที่เกิดจำกภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  
๔. เพ่ือให้ประชำชนที่ประสบภัยได้รับกำรช่วยเหลือฟ้ืนฟูได้อย่ำงทั่วถึงและทันท่วงที  
๕. เพ่ือบูรณำกำรระบบสั่งกำรในงำนกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยให้มีเอกภำพ  
๖. เพ่ือสร้ำงระบบบริหำรจัดกำรสำธำรณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรกำรเกิดภัย  

๓. นิยาม/ค าศัพท ์ 
การป้องกัน (Prevention) หมำยถึง มำตรกำรและกิจกรรมต่ำงๆ ที่ก ำหนดขึ้นล่วงหน้ำทั้งทำงด้ำน 

โครงสร้ำง และท่ีมิใช่ด้ำนโครงสร้ำงเพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทำงลบจำกสำธำรณภัย  
การลดผลกระทบ (Mitigation) หมำยถึง กิจกรรมหรือวิธีกำรต่ำงๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทำง

ลบจำกสำธำรณภัย และยังหมำยถึงกำรลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกำสที่อำจก่อให้เกิดสำธำรณภัย  
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การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมำยถึง มำตรกำรและกิจกรรมที่ด ำเนินกำรล่วงหน้ำก่อนเกิด 
สำธำรณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมกำรจัดกำรในสถำนกำรณ์ฉุกเฉินให้สำมำรถรับมือกับผลกระทบจำกสำธำรณภัยได้
อย่ำงทันเหตุกำรณ ์และมีประสิทธิภำพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมำยถึง กำรจัดตั้งองค์กรและกำรบริหำร
จัดกำรด้ำนต่ำงๆ เพ่ือรับผิดชอบในกำรจัดกำรสถำนกำรณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งกำรเตรียมควำม
พร้อมรับมือและกำรฟื้นฟูบูรณะ  

การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมำยถึง กำรฟ้ืนฟูสภำพเพ่ือท ำให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับควำมเสียหำย
จำกสำธำรณภัยได้รับกำรช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภำพเดิมหรือดีกว่ำเดิม รวมทั้งให้ผู้ประสบภัยสำมำรถ
ด ำรงชีวิตตำมสภำพปกติได้โดยเร็ว  

หน่วยงานของรัฐ หมำยถึง ส่วนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ องค์กรมหำชน และหน่วยงำนอ่ืนของรัฐ แต่ไม่
หมำยควำมรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมำยถึง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เทศบำล องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด 
เมืองพัทยำ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมำยจัดตั้ง  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมำยถึง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เทศบำล และองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมำยจัดตั้ง แต่ไม่หมำยรวมถึงองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหำนคร  

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมำยถึง รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงมหำดไทย  
รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมำยถึง ปลัดกระทรวงมหำดไทย  
ผู้อ านวยการกลาง หมำยถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
ผู้อ านวยการจังหวัด หมำยถึง ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด  
รองผู้อ านวยการจังหวัด หมำยถึง นำยกองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด  
ผู้อ านวยการอ าเภอ หมำยถึง นำยอ ำเภอ  
ผู้อ านวยการท้องถิ่น หมำยถึง นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล, นำยกเทศมนตรี  
ผู้ช่วยผู้อ านวยการท้องถิ่น หมำยถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เจ้าพนักงาน หมำยถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยในพ้ืนที่

ต่ำงๆ ตำมพระรำชบัญญัติป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. ๒๕๔๐  
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณจังหวัด หมำยถึง องค์กรปฏิบัติในกำรป้องกันและบรรเทำ 

สำธำรณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด  
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมำยถึง องค์กรปฏิบัติในกำรป้องกันและ

บรรเทำ สำธำรณภัยในเขตอ ำเภอ และท ำหน้ำที่ช่วยเหลือจังหวัดในกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่  หมำยถึง องค์กรปฏิบัติในกำรป้องกัน 

และบรรเทำสำธำรณภัยในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เทศบำล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสำธำรณภัยขึ้น
ในพ้ืนที ่ 

๔. การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
๔.๑ องค์กรปฏิบัติ  

๔.๑.๑ กองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยของเทศบำลต ำบลคูเมือง ท ำหน้ำที่เป็น
หน่วยงำนของผู้อ ำนวยกำรท้องถิ่นและให้มีที่ท ำกำรโดยให้ใช้ที่ท ำกำร/ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลคูเมือง เป็น
ส ำนักงำนของผู้อ ำนวยกำรท้องถิ่น มีนำยกเทศมนตรีต ำบลคูเมืองเป็นผู้อ ำนวยกำร และมีปลัดเทศบำลต ำบลคูเมือง
เป็นผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร ก ำนัน ผู้ใหญ่บ้ำน และภำคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงำนในกองอ ำนวยกำรป้องกันและ
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บรรเทำสำธำรณภัย รับผิดชอบในกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยในเขตเทศบำลต ำบลคูเมือง และเป็นหน่วย
เผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นที ่ 

๔.๑.๒ ภำรกิจของกองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยเทศบำลต ำบลคูเมือง  
        (๑) อ ำนวยกำร ควบคุม ปฏิบัติงำน และประสำนกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรป้องกัน

และบรรเทำ สำธำรณภัยในเขตพ้ืนที่เทศบำลต ำบลคูเมือง  
        (๒) สนับสนุนกองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อหรือใกล้เคียง 

หรือเขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับกำรร้องขอ  
        (๓) ประสำนกับส่วนรำชกำรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้ง

ประสำนควำมร่วมมือกับภำคเอกชนในกำรปฏิบัติกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยทุกข้ันตอน  

๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลคูเมือง  
๔.๒.๑ โครงสร้ำงกองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยเทศบำลต ำบลคูเมืองประกอบด้วย ๕ 

ฝ่ำย ได้แก่  
        (๑) ฝ่ำยอ ำนวยกำร ท ำหน้ำที่อ ำนวยกำร ควบคุมก ำกับดูแลในกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล รวมทั้งวำงระบบกำรติดตำมติดต่อสื่อสำรในกำรป้องกันและบรรเทำ 
สำธำรณภัยระหว่ำงกองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยทุกระดับ  และฝ่ำยที่เกี่ยวข้องให้กำรติดต่อ
เป็นไปอย่ำงรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลำ  

        (๒) ฝ่ำยแผนและโครงกำร ท ำหน้ำที่เกี่ยวกับงำนกำรวำงแผนกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
กำรพัฒนำแผนงำน กำรพัฒนำเกี่ยวกับกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยในทุกขั้นตอนงำนติดตำมประเมินผล
งำน กำรฝึกซ้อมแผนฯ งำนกำรจัดฝึกอบรมต่ำงๆ และงำนกำรจัดท ำโครงกำรเกี่ยวกับกำรป้องกันและบรรเทำสำ
ธำรณภัย  

        (๓) ฝ่ำยป้องกันและปฏิบัติกำร ท ำหน้ำที่ติดตำมสถำนกำรณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมินสถำนกำรณ์ที่
อำจ เกิดขึ้น วำงมำตรกำรต่ำงๆ ในกำรป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับควำมเสียหำยน้อยที่สุด จัด
ระเบียบแจ้งเตือนภัยกำรช่วยเหลือประชำชนผู้ประสบภัยงำนกำรข่ำวกำรรักษำควำมปลอดภัยและกำรปฏิบัติกำร
จิตวิทยำ  

        (๔) ฝ่ำยฟ้ืนฟูบูรณะ ท ำหน้ำที่ส ำรวจควำมเสียหำย และควำมต้องกำรด้ำนต่ำงๆ จัดท ำบัญชีผู้
ประสบ สำธำรณภัยประสำนกับทุกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรสงเครำะห์ผู้ประสบสำธำรณภัย  เพ่ือให้กำร
สงเครำะห์และฟ้ืนฟูคุณภำพชีวิตทั้งทำงด้ำนร่ำงกำยและจิตใจแก่ผู้ประสบสำธำรณภัย  พร้อมทั้งด ำเนินกำรฟ้ืนฟู
บูรณะสิ่งสำธำรณประโยชน์ ที่ช ำรุดเสียหำยให้กลับคืนสู่สภำพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภำพเดิมให้มำกท่ีสุด  

        (๕) ฝ่ำยประชำสัมพันธ์ ท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำหน้ำที่เก่ียวกับกำรประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับ
กำร ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยและกำรแถลงข่ำวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับควำมเสียหำย และกำรให้ควำมช่วยเหลือ
ให้แก่สื่อมวลชนและประชำชนทั่วไปได้ทรำบ  

๔.๓ การบรรจุก าลัง  
๔.๓.๑ ในภำวะปกติ ใช้ก ำลังเจ้ำหน้ำที่ของเทศบำลต ำบลคูเมืองเป็นหลัก  
๔.๓.๒ เมื่อคำดว่ำจะเกิดหรือเกิดสำธำรณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำ        สำ

ธำรณภัยเข้ำควบคุมสถำนกำรณ์ ปฏิบัติหน้ำที่เพ่ือช่วยเหลือประชำชนในพ้ืนที่โดยเร็ว และรำยงำนให้ ผู้อ ำนวยกำร
อ ำเภอทรำบทันที  
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๕. สถานที่ตั้ง  
ตั้งอยู่ ณ ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลคูเมือง เลขที่ 399 หมู่ที่ 10 ต ำบลคูเมือง อ ำเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

รหัสไปรษณีย ์31190 โทรศัพท์หมำยเลข 044 699195, 044 699063 (ส ำนกังำนเทศบำลฯ)  

๖. แนวทางปฏิบัติ  
เพ่ือเตรียมกำรด้ำนทรัพยำกร ระบบกำรปฏิบัติกำรไว้รองรับสถำนกำรณ์สำธำรณภัยที่อำจเกิดขึ้นในพ้ืนที่

ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ หลักกำรปฏิบัติให้เทศบำลต ำบลคูเมือง และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหำ
ทรัพยำกรที่จ ำเป็น  

เพ่ือกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยให้เหมำะสมกับผลกำรประเมินควำมเสี่ยงและควำมล่อแหลมของ
พ้ืนที่รวมทั้งกำรวำงแนวทำงกำรปฏิบัติกำรให้พร้อมเผชิญสำธำรณภัยและด ำเนินกำรฝึกซ้อมตำมแผนที่ก ำหนด
อย่ำงสม่ ำเสมอเป็นประจ ำเพ่ือให้เกิดควำมพร้อมในทุกด้ำนและทุกภำคส่วนในเขตพ้ืนที่เทศบำลต ำบลคูเมือง 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. กำรป้องกันและลดผลกระทบ  
๑.๑ กำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยง  

- ประเมินควำมเสี่ยงและควำมล่อแหลมในเขตพ้ืนที่ โดย พิจำรณำจำก
ข้อมูลสถิติกำรเกิดภัย และจำกกำรวิเครำะห์ จำกข้อมูล
สภำพแวดล้อมต่ำงๆ  
- จัดท ำแผนปฏิบัติกำรในกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  

๑.๒ กำรเตรียมกำรด้ำนฐำนข้อมูลและ
ระบบสำรสนเทศ  

- จัดท ำฐำนข้อมูลเพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสำรธำรณภัย  
- พัฒนำระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้ำนสำธำรณภัยระหว่ำงหน่วยงำนให้มี
ประสิทธิภำพ และสำมำรถใช้งำนได้ร่วมกัน  
- กระจำยข้อมูลด้ำนสำธำรณภัยไปยังหน่วยงำนที่มีหน้ำที่ปฏิบัติ  

๑.๓ กำรส่งเสริมให้ควำมรู้และสร้ำงควำม
ตระหนักด้ำนกำรป้องกันและบรรเทำสำ
ธำรณภัย  

- สนับสนุนสื่อประชำสัมพันธ์ให้มีบทบำทในกำรรณรงค์ประชำ 
สัมพันธ์ เพ่ือปลูกฝั่งจิตส ำนึกด้ำนควำมปลอดภัยอย่ำงต่อเนื่อง  
- เผยแพร่และเสริมสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจแก่ประชำชนเกี่ยวกับ
หลักกำรปฏิบัติตัวในชีวิตประจ ำวันให้ปลอดภัย  
- พัฒนำรูปแบบและเนื้อหำกำรรณรงค์ประชำสัมพันธ์ให้ชัดเจน เข้ำใจ
ง่ำย เหมำะสม เข้ำถึงกลุ่มเป้ำหมำยแต่ละกลุ่มเป็นที่น่ำสนใจ  
- ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงำนภำคีเครือข่ำยในกำรป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย ทั้งภำครัฐ เอกชน และอำสำสมัครต่ำงๆ เข้ำมำมี
ส่วนร่วมในรณรงค์ประชำสัมพันธ์เกี่ยวกับกำรป้องกันและบรรเทำสำ
ธำรณภัยต่ำงๆ  

๑.๔ กำรเตรียมกำรป้องกันด้ำนโครงสร้ำง
และเครื่องหมำยสัญญำณแจ้งเตือนภัย  

- จัดหำพื้นที่รองรับน้ ำและกักเก็บน้ ำ  
- สร้ำงอำคำรหรือสถำนที่ เพ่ือเป็นสถำนที่หลบภัยส ำหรับพ้ืนที่ ที่กำร
อพยพหนีภัยท ำได้ยำก หรือมีพ้ืนที่หลบภัยที่เหมำะสม  
- ก่อสร้ำง/ปรับปรุงเส้นทำงเพ่ือใช้ในกำรอพยพ กำรส่งก ำลัง กำรน ำ
เสบียงอำหำร น้ ำดื่ม เมื่อเกิดภัย  

 

 

 



8 
 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั เทศบาลต าบลคูเมือง 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒. กำรเตรียมควำมพร้อม  
๒.๑ ด้ำนกำรจัดระบบปฏิบัติกำรฉุกเฉิน  

- จัดท ำคู่มือและจัดท ำแผนปฏิบัติกำรฉุกเฉินและแผนส ำรองของ
หน่วยงำน และมีกำรฝึกซ้อมแผน  
- จัดเตรียมระบบกำรติดต่อสื่อสำรหลักและสื่อสำรส ำรอง  
- ก ำหนดแนวทำงกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรแก่ประชำชน และ
เจ้ำหน้ำที่  
- จัดเตรียมระบบกำรแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญำณเตือนภัยให้
ประชำชนและเจ้ำหน้ำที่ได้รับทรำบล่วงหน้ำ  
- จัดเตรียมเส้นทำงอพยพและจัดเตรียมสถำนที่ปลอดภัย ส ำหรับคน
และสัตว์เลี้ยง  
- ก ำหนดมำตรกำรรักษำควำมปลอดภัย ควำมสงบเรียบร้อย รวมทั้ง
กำรควบคุมกำรจรำจรและกำรสัญจรภำยในเขตพ้ืนที่  
- จัดระบบกำรดูแลสิ่งของบริจำคและกำรสงเครำะห์ผู้ประสบภัย  
- จัดท ำบัญชีรำยชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ  

๒.๒ ด้ำนบุคลำกร  - ประเมินควำมเสี่ยงและควำมล่อแหลมในพ้ืนที่ โดยพิจำรณำจำก
ข้อมูลสถิติกำรเกิดภัย และกำรวิเครำะห์จำกข้อมูลสภำพแวดล้อม
ต่ำงๆ  
- จัดท ำแผนที่เสี่ยงภัย แยกตำมประเภทของภัยต่ำงๆ  

๒.๓ ด้ำนเครื่องจักรกลยำนพำหนะ  - จัดเตรียมเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ วัสดุ อุปกรณ์ เครือ่งมือ
เครื่องใช้ที่จ ำเป็นให้พร้อมใช้งำนได้ทันที  
- จัดท ำบัญชีจักรกลยำนพำหนะ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ ของ
หน่วยงำนภำคีเครือข่ำย  
- พัฒนำเครื่องจักรกลยำนพำหนะ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้
ด้ำนสำธำรณภัยให้ทันสมัย  
- จัดหำเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จ ำเป็นพื้นฐำนส ำหรับหมูบ้ำน/ชุมชน  
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย  
- จัดหำน้ ำมันเชื้อเพลิงส ำรอง/แหล่งพลังงำนส ำรอง  

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  
วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือด ำเนินกำรระงับภัยที่เกิดข้ึนให้ยุติลงโดยเร็วหรือลดควำมรุนแรงของภัยที่เกิดข้ึน โดยกำร
ประสำนควำมร่วมมือจำกทุกภำคส่วน  

๒. เพ่ือรักษำชีวิต ทรัพย์สิน และสภำวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจำกกำรเกิดภัยพิบัติ  

หลักการปฏิบัติ  
คณะกรรมกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยหมู่บ้ำน/ชุมชน กองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำ        

สำธำรณภัยเทศบำลต ำบลคูเมือง หรือกองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยอ ำเภอ และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
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๑. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. กำรแจ้งเหตุ  - ประชำชน /อำสำสมัคร /คณะกรรมกำรฯ ฝ่ำยแจ้งเตือนภัยแจ้งเหตุ

ให้ประธำนคณะกรรมกำรป้องกันและบรรเทำ สำธำรณภัยหมู่บ้ำน/
ชุมชน และผู้อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ผู้ที่ผู้อ ำนวยกำรท้องถิ่นมอบหมำย
ทรำบ โดยทำงโทรศัพท์/ LINE /Facebook  
- โทรศัพท์สำยด่วน ๐44-699195  

๒. กำรระงับเหตุ  - คณะกรรมกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยหมู่บ้ำน/ชุมชน /อป
พร./มิสเตอร์เตือนภัย/OTOS/อำสำสมัครต่ำงๆ เข้ำระงับเหตุตำมแผน
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยหมู่บ้ำน/ชุมชน  

๓. กำรประสำนหน่วยงำนต่ำง ๆ  - กรณีผู้บำดเจ็บให้ประสำนสถำนพยำบำลในพ้ืนที่/ข้ำงเคียง  
- โทรศัพท์สำยด่วน 044-699195 
- กรณีเกินศักยภำพของหมู่บ้ำน/ชุมชนในกำรระงับภัย ให้ประธำน
คณะกรรมกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยหมู่บ้ำน/ชุมชน รำยงำน
ต่อผู้อ ำนวยกำรท้องถิ่น เพ่ือขอควำมช่วยเหลือ  

๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน /ชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. กำรจัดตั้งศูนย์อ ำนวยกำรเฉพำะกิจฯ  - เทศบำลต ำบลคูเมือง ออกค ำสั่งจัดตั้งศูนย์อ ำนวยกำรเฉพำะกิจ  
๒. กำรเฝ้ำระวัง ติดตำมรับแจ้งเหตุ 24 
ชั่วโมง  

- จัดเวรติดตำมเฝ้ำระวังติดตำมสถำนกำรณ์  

๓. แจ้งเตือนภัย  - แจ้งผู้ประสำนงำนของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ  
- แจ้งผ่ำนสื่อต่ำงๆ  
- ออกประชำสัมพันธ์ตำมระบบเสียงตำมสำย/หอกระจำยข่ำวหมู่บ้ำน  

๔. กำรระงับเหตุ  - ผู้อ ำนวยกำรท้องถิ่นเข้ำพ้ืนที่ และตั้งศูนย์บัญชำกำรเหตุกำรณ์ในที่เกิด
เหตุ เพ่ือเป็นจุดสั่งกำรพร้อมจัดบุคลำกร เครื่องจักรกล ยำนพำหนะ 
เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ ในกำรระงับเหตุ  

๕. กำรช่วยเหลือผู้ประสบภัย  - ปฏิบัติกำรค้นหำ และช่วยเหลือผู้ประสบภัย  
- ปฐมพยำบำลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วย เพ่ือส่งรักษำโรงพยำบำลต่อไป  
- จัดหำปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย  
- ให้กำรสงเครำะห์ผู้ประสบภัย  

๖. กำรรำยงำนสถำนกำรณ์  - จัดเตรียมเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือรำยงำนสถำนกำรณ์ให้กองอ ำนวยกำรป้องกัน
และบรรเทำสำธำรณภัยอ ำเภอ กองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำสำ
ธำรณภัยจังหวัดทรำบ จนกระท่ังสถำนกำรณ์ภัยจะสิ้นสุดลง  
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๗. กำรประสำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ  - กรณีต้องขอรับกำรสนับสนุนจำกกองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำ

สำธำรณภัยของ อปท.ข้ำงเคียง ส่วนรำชกำรต่ำงๆในพื้นที่/องค์กรสำ
ธำรณกุศล ภำคเอกชน หรือกองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำสำ
ธำรณภัยระดับเหนือขึ้น  
- โทรศัพท์สำยด่วน 044-699195 

๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. กำรส่งต่อกำรควบคุมสถำนกำรณ์ฯ  
 

- กรณีสถำนกำรณ์รุนแรงเกินกว่ำศักยภำพของเทศบำลต ำบลคูเมือง
จะรับสถำนกำรณ์ได้ ให้รำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรอ ำเภอ เพ่ือส่งมอบ
กำรควบคุมสถำนกำรณ์ต่อไป  

การอพยพ  
วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นกำรรักษำควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชำชนและของรัฐ  และสำมำรถ
ด ำเนินกำรอพยพเคลื่อนย้ำยให้เป็นไปอย่ำงมีระบบ สำมำรถระงับกำรแตกตื่นเสียขวัญของประชำชนน ำไปสู่
สถำนที่ปลอดภัยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และเพ่ือเป็นกำรเคลื่อนย้ำยส่วนรำชกำรมำอยู่ในเขตปลอดภัยและ
สำมำรถให้บริกำรประชำชนได ้ 

หลักการปฏิบัติ  
๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดท ำแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจำก 
สำธำรณภัย  

- ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง  

๒. เตรียมกำรเกี่ยวกับกำรอพยพ  - ประชุมและส ำรวจสถำนที่  
- สถำนที่ปลอดภัยส ำหรับกำรอพยพประชำชน และสัตว์เลี้ยง  
- เส้นทำงหลักและส ำรองส ำหรับกำรอพยพ  
- ป้ำยแสดงสัญญำณเตือนภัย ป้ำยบอกเส้นทำงอพยพ ทั้งเส้นทำงหลัก
และเส้นทำงรอง  
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยำนพำหนะที่จ ำเป็นต่อกำรอพยพ  
- จัดล ำดับควำมส ำคัญของกำรอพยพ โดยจัดแบ่งประเภท ของบุคคล
ตำมล ำดับควำมส ำคัญเร่งด่วน  
- ก ำหนดจุดนัดหมำยประจ ำหมู่บ้ำน/ชุมชนและพ้ืนที่รองรับกำรอพยพ  
- จัดท ำคู่มือกำรอพยพจำกสำธำรณภัยที่สั้นและง่ำยต่อกำรท ำควำม
เข้ำใจ ให้ประชำชนได้ศึกษำ  

๓. จัดเตรียมสรรพก ำลังหน่วยปฏิบัติกำร
ฉุกเฉิน หรือหน่วยอพยพ  

- ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่ำงสม่ ำเสมอ  
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ควำมรู้ในกำร
ช่วยเหลือตัวเองเมื่ออยู่ในภำวะฉุกเฉิน  

- ประชุมหรือฝึกอบรม  

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือน
ภัยและแผนอพยพ ประเมินเพ่ือให้
สำมำรถประยุกต์ใช้ ต่อไป  

- ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติกำรบนโต๊ะ และแบบปฏิบัติ กำรจริง  

๖. ตรวจสอบกำรท ำงำนระบบสื่อสำร  - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสำร/หรอืผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือเข้ำร่วมในกำร
แจ้งเตือนภัย  
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ  

๗. แจ้งประชำชนที่อำศัยและท ำงำนใน
พ้ืนที่ เสี่ยงภัยว่ำมีควำมเสี่ยงต่อภัย
ประเภทใด เช่น อุทกภัย อัคคีภัย วำตภัย  

- ประชุมหมู่บ้ำน/ชุมชน  

๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. กำรจัดเตรียมสถำนที่ปลอดภัย  - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมำะสมกับจ ำนวนผู้อพยพและสัตว์เลี้ยง  

- จัดเตรียมและดูแลควำมสะอำดของห้องน้ ำ อำหำร น้ ำดื่ม และ
สิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ  
- จัดเตรียมระบบสำธำรณูปโภคพ้ืนฐำน  
- จัดระเบียบพื้นที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วนเป็นกลุ่มครอบครัว
หรือกลุ่มชุมชน  
- จัดท ำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพ่ือเป็นกำรตรวจสอบจ ำนวนผู้
อพยพ  
- จัดหำสถำนที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับ ในกรณีพ้ืนที่ ไม่เพียงพอ  

๒. กำรรักษำควำมปลอดภัย  - จัดระเบียบเวรยำมทั้งในสถำนที่อพยพและบ้ำนเรือนของ ผู้อพยพ 

๓. การด าเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  
๑. เรียกประชุมกองอ ำนวยกำรป้องกัน
และบรรเทำสำธำรณภัยหมู่บ้ำน/ชุมชน 
เมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือนจำกอ ำเภอ/
หมู่บ้ำน /ข้อมูลเครื่องวัดปริมำณน้ ำฝน /
มิสเตอร์เตือนภัย  

- เรียกประชุมกองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย เทศบำล
ต ำบลคูเมือง  

๒. เตรียมควำมพร้อม /เตรียมพร้อม
ระบบเตือน ภัยทั้งหมด (สัญญำณเตือน
ภัยโทรศัพท์มือถือ หรือระบบเตือนภัยที่
มีอยู่ในท้องถิ่น)  

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์  
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 คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั เทศบาลต าบลคูเมือง 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๓. ติดตำมสถำนกำรณ์จำกทำงรำชกำร 
สื่อมวลชนและอำสำสมัครเตือนภัย  

- สั่งกำรในระหว่ำงกำรประชุมกองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำ     
สำธำรณภัยเทศบำลต ำบลคูเมือง  

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จ ำเป็นในพื้นที่ท่ี
ประสบภัย  

- จัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้อพยพ  
- จัดท ำบัญชีจ ำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ  
- ยำนพำหนะ  
- อำหำรที่ส ำรองไว้ส ำหรับคนและสัตว์เลี้ยง  

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ำยกำรเตือน
ภัย  

- ตรวจสอบสัญญำณวิทยุสื่อสำร  

๖. จัดเตรียมสถำนที่ปลอดภัยรองรับผู้
อพยพและสัตว์เลี้ยง  

- ประสำนกับผู้ดูแลสถำนที่  

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ออกประกำศเตือนภัยเพ่ือกำรอพยพ  - ฝ่ำยเฝ้ำระวังและแจ้งเตือนภัย และฝ่ำยสื่อสำรของ คณะกรรมกำร

ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยหมู่บ้ำน/ชมชน ออกประกำศเตือนภัย
เพ่ืออพยพให้สัญญำณเตือนภัย และประกำศอพยพ เช่น เสียงตำมสำย 
วิทยุ หอกระจำยข่ำว โทรโข่ง นกหวีด หรือสัญญำณเสียง/สัญลักษณ์
ต่ำงๆ ที่ก ำหนดให้เป็นสัญญำณเตือนภัย ประจ ำหมู่บ้ำน/ชุมชน  

๒. ส่งฝ่ำยอพยพไปยังจุดนัดหมำย/จุด
รวมพล เพ่ือรับผู้อพยพหรือตำมบ้ำนที่มี
ผู้ป่วย คนชรำ เด็ก และสัตว์เลี้ยง  

- สั่งกำรในระหว่ำงกำรประชุม กองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำสำ
ธำรณภัย  

๓. กำรดูแลควำมปลอดภัยบ้ำนเรือนผู้
อพยพ  

- จัดเวรออกตรวจตรำควำมเรียบร้อยในพื้นที่ประสบภัย  

๔. การด าเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย  - ส ำรวจควำมเสียหำยของพ้ืนที่ประสบภัย  
๒. ตรวจสอบสภำพถนนที่ใช้เป็นเส้นทำง
อพยพ  

- ตรวจสอบสภำพถนนและยำนพำหนะ  

๓. แจ้งแนวทำงกำรอพยพกลับให้
ประชำชนได้รับทรำบ  

- ประชุมผู้เกี่ยวข้อง  

๔.ตรวจสอบควำมพร้อมของประชำชน
ในกำรอพยพกลับ  

- จัดกำรประชุมท ำควำมเข้ำใจกับผู้อพยพ  

๕. ด ำเนินกำรอพยพประชำชนกลับ
บ้ำนเรือน  

- ชี้แจงในที่ประชุมและด ำเนินกำรอพยพประชำชนกลับ  
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 คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั เทศบาลต าบลคูเมือง 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน/และระยะเวลา 
การบริการประชาชนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลคูเมือง 

1. ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนเทศบาลต าบลคูเมือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผังกระบวนการ/ขั้นตอน/และระยะเวลา 

ยื่นค าร้อง พร้อมเอกสาร 
- บตัรประจ าตัวประชาชน  
- ทะเบยีนบา้น  

(ภายใน 5 นาท)ี 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
- ตรวจสอบความถกูต้อง และรายงานผูบ้ริหาร  

(ภายใน 2 ชั่วโมง) 
- ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเพื่อเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาฯ  

(ภายใน 3 วัน) 

ประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา
ช่วยเหลือประชาชนตามระเบียบ

และหลกัเกณฑท์ีก่ าหนด 
(ภายใน 7 วัน) 

ทต.คูเมือง ด าเนินการให้
ความช่วยเหลือตามมติของ
คณะกรรมพิจารณาฯ พร้อม
แจ้งผลด าเนินการ  

(ภายใน 15 วัน) 

ตดิประกาศประชาสัมพันธผ์ล
การด าเนินการใหป้ระชาชน
ทราบโดยทัว่กัน เปน็เวลาไม่
น้อยกว่าสบิห้าวนั 

ส้ินสุดการด าเนินการให้
ความช่วยเหลือ รายงานให้
ผู้บริหารทราบ 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
- พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบบั
ที ่14) พ.ศ. 2562  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใชจ้่ายเพื่อ
ช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององคก์ร
ปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และแกไ้ข
เพิ่มเติม (ฉบบัที ่2) 2561  

 

-การช่วยเหลือ กรณีฉุกเฉิน
ฉับพลันทันที ทต.คูเมือง น าเงิน
ส ารองจ่ายไปช่วยเหลือ
ประชาชน ได้แก่ ค่าวัสดุอุปโภค 
ยารักษาโรคฯ 

-การช่วยเหลือ กรณีฉุกเฉิน
ฉับพลันทันที ทต.คูเมือง น า
เงินส ารองจ่ายไปช่วยเหลือ
ประชาชน ได้แก่ ค่าวัสดุ
อุปโภค ยารักษาโรคฯ 

ด้านสาธารณภัย 

ด้านส่งเสริมพัฒนา
คุณภาพชีวิต 

ด้านการป้องกันและ
ระงับโรคติดต่อ 

เสนอคณะกรรมการให้ความ
เห็นชอบก่อนน าเข้าแผนพัฒนา
ท้องถิ่น จัดท าโครงการและต้ัง
จ่ายงบประมาณตามหมวด
รายจ่าย 

กรณีเกนิความสามารถของ ทต.คูเมือง  
- ส่งให้อ าเภอ/จังหวดัหรือหนว่ยงานที่
เกีย่วข้องด าเนินการช่วยเหลือต่อไป 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั เทศบาลต าบลคูเมือง 
 

2. การแจ้งเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน (อุทกภัย/วาตภัย/อัคคีภัย) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เกิดภัย 
แจ้งเหตุ  

1) โทรศัพท ์044 – 699195 

 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

 

ตรวจสอบเหตุการณ์/ระงับเหตุ 
/ช่วยเหลือผู้ประสบภัยเบื้องต้น 

 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
รายงานผู้บังคับบัญชา 

ทันที 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั เทศบาลต าบลคูเมือง 
 

3. การยื่นค าร้องทุกข์/ร้องเรียน ขอรับการช่วยเหลือกรณีฉุกเฉิน (ไม่ผ่านคณะกรรมการฯ พิจารณาช่วยเหลือ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เกิดภัย ยื่นค าร้อง พร้อมเอกสาร 
- บัตรประจ าตัวประชาชน  
- ทะเบียนบ้าน  

(ภายใน 5 นาที) 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ
ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง และ

ส ารวจความเสียหาย 
(ภายใน 1 ชั่วโมง) 

 

รายงานสรุปความเสียหาย 
พร้อมขอความเห็นชอบต่อ
ผู้บริหารให้ความช่วยเหลือ

ผู้ประสบภัย 
(ภายใน 2 ชั่วโมง) 

 

ให้ความช่วยเหลือ 
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

(ภายใน 1 ชั่วโมง) 
 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัยให้
อ าเภอ 

(ภายใน 24 ชั่วโมง) 
 

แจ้งผลด าเนินการให้ความ
ช่วยเหลือต่อผู้ประสบภัย  

(ภายใน 7 วัน) 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒496 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 14) พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา 51 
(1) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  
2) พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจ่ายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 มาตรา 16 (29) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
3) พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  
5) หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2563  
6) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
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 คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั เทศบาลต าบลคูเมือง 
 

4. การขอสนับสนุนน้ าเพื่ออุปโภค – บริโภค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นค าร้อง พร้อมเอกสาร  
- บัตรประจ าตัวประชาชนหรือทะเบียน
บ้านที่อยู่เขตในพ้ืนที่ ทต.คูเมือง 

(ภายใน 5 นาที) 
 

พิจารณาค าร้อง และรายงาน
ผู้บริหารเพื่อรับทราบค าส่ัง  

(ภายใน 2 ชั่วโมง) 
 

พิจารณาค าร้อง และรายงาน
ผู้บริหารเพื่อรับทราบค าสั่ง 

(ภายใน 2 ชั่วโมง) 
 

แจ้งผลด าเนินการให้ความช่วยเหลือต่อผู้ประสบภัย 
(ภายใน 7 วัน) 

 



17 
 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั เทศบาลต าบลคูเมือง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั เทศบาลต าบลคูเมือง 
 

แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน 

(กรณีร้องขอด้วยตนเอง) 

ชื่อ เทศบำลต ำบลคูเมือง อ ำเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

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

ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว).........................................นำมสกุล..........................................อำยุ..............ป ี 
อยู่บ้ำนเลขท่ี ................... หมู่ที.่.............. ซอย............... ถนน ..............................ต ำบล........................................  
อ ำเภอ ......................................... จังหวัด .......................................... โทรศัพท์ ...................................................  
หมำยเลขประจ ำตัวประชำชน ---- 
บุคคลที่สำมำรถติดต่อได้ ชื่อ (นำย/นำง/นำงสำว)........................... สกุล........................เบอร์ติดต่อ.......................  
มีควำมประสงค์ขอให้ (หน่วยงำน) .....................................................................ด ำเนินกำรช่วยเหลือ ดังนี้  

1. ประเภทกำรช่วยเหลือ  
 1.1 ด้ำนสำธำรณภัย (ระบุปัญหำ/ควำมเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ......................................................................  
 1.2 ด้ำนกำรส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิต (ระบุปัญหำ/ควำมเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) .................................  
 1.3 ด้ำนกำรป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหำ/ควำมเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) ....................................  
 1.4 ด้ำนอื่น ๆ (ระบุปัญหำ/ควำมเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ...............................................................................  

2. ข้ำพเจ้ำจึงขอควำมช่วยเหลือ (ระบุควำมต้องกำร/สิ่งที่ขอควำมช่วยเหลือ)  
............................................................................................................................. .................................................  
..............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................  
............................................................................................................................. .................................................  

3. ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องมำด้วยแล้ว จ ำนวน........................ฉบับ  

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นจริงทุกประกำร  

 
 

(ลงชื่อ) .....................................................ผู้ยื่นค ำขอ  
(..................................................)  
 
 

(ลงชื่อ) .....................................................เจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอ  
(..................................................)  
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 คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั เทศบาลต าบลคูเมือง 
 

แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน 

(กรณีร้องขอด้วยผู้แทน) 

ชื่อ เทศบำลต ำบลคูเมือง อ ำเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

วันที่.........เดือน........................... พ.ศ. ..............  
ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว).........................................นำมสกุล.........................................อำยุ...............ป ี 

อยู่บ้ำนเลขท่ี ................... หมู่ที ่............... ซอย ............... ถนน .............................. ต ำบล .....................................  
อ ำเภอ ......................................... จังหวัด .......................................... โทรศัพท์ .......................................................  
หมำยเลขประจ ำตัวประชำชน---- 
บุคคลที่สำมำรถติดต่อได้ ชื่อ (นำย/นำง/นำงสำว)........................... สกุล........................เบอร์ติดต่อ.................  
มีควำมประสงค์ขอให้ (หน่วยงำน)...............................ด ำเนินกำรช่วยเหลือ......(ช่ือผู้รับควำมช่วยเหลือ)....... ดังนี้  

1. ประเภทกำรช่วยเหลือ  
 1.1 ด้ำนสำธำรณภัย (ระบุปัญหำ/ควำมเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ........................................................................  
 1.2 ด้ำนกำรส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิต (ระบุปัญหำ/ควำมเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ..................................  
 1.3 ด้ำนกำรป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหำ/ควำมเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) ......................................  
 1.4 ด้ำนอื่น ๆ (ระบุปัญหำ/ควำมเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ................................................................................  

2. ข้ำพเจ้ำจึงขอควำมช่วยเหลือ (ระบุควำมต้องกำร/สิ่งที่ขอควำมช่วยเหลือ)  
............................................................................ ..................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................  
............................................................................................................................. .................................................  
..............................................................................................................................................................................  

3. ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องมำด้วยแล้ว จ ำนวน........................ฉบับ  

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นจริงทุกประกำร  
 
 
 

(ลงชื่อ) .....................................................ผู้ยื่นค ำขอ  
(..................................................) 
 
  

(ลงชื่อ) .....................................................เจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอ  
(..................................................)  
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 คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั เทศบาลต าบลคูเมือง 
 

ค าร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เขียนที่ ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลคูเมือง  

วันที่.............เดือน........................................พ.ศ....................  
เรื่อง .......................................................................................  
เรียน นำยกเทศบำลต ำบลคูเมือง  

ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)...........................................................................................อำยุ..................ปี  
อยู่บ้ำนเลขท่ี..............หมู่ที.่........ต ำบลคูเมือง อ ำเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ โทรศัพท์............................................  
ได้รับควำมเดือดร้อนเนื่องจำก........................................................... .........................................................................  
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ........................................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 
ขอให้เทศบำลต ำบลคูเมือง ด ำเนินกำรดังนี้  
1. .......................................................................................................................... .........................  
2. ...................................................................................................................................................  
3. .......................................................................................................................... .........................  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุเครำะห์  
 
 

...............................................................ผู้ยื่นค ำร้อง  
(..........................................................)  
 

ความเห็นหัวหน้าฝ่ายปกครอง ความเห็นหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
 
......................................................................................  
......................................................................................  
 
 
                 (นำงสำวชวนพิศ จิตรซื่อ) 
                   หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง 

 
......................................................................................  
......................................................................................  
 
 
                    (นำยมำณพ  โตหนึ่ง) 
        หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร รักษำรำชกำรแทน 
                 หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล 

ความเห็นปลัดเทศบาลต าบลคูเมือง ค าสั่ง  นายกเทศมนตรีต าบลคูเมือง 
 
......................................................................................  
......................................................................................  
 
 
                 (นำยอนุรักษ์ นิตย์กระโทก) 
                  ปลัดเทศบำลต ำบลคูเมือง 

 
 อนุมัติ 
 ไม่อนุมัติ ............................................................ ... 
 
 
                  (นำยบุญเกิด รัตนยิ่งยง) 
                นำยกเทศมนตรีต ำบลคูเมือง 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั เทศบาลต าบลคูเมือง 
 

- ตัวอย่าง - 
แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน 

(กรณีร้องขอด้วยตนเอง) 

ชื่อ เทศบำลต ำบลคูเมือง อ ำเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

วันที่.....1....เดือน.......เมษำยน..... พ.ศ. ....2561.....  
ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว).......สมชำย.............นำมสกุล.............ไทยแท้...................อำยุ........56.........ปี  

อยู่บ้ำนเลขท่ี ......11............. หมู่ที่......10......... ซอย........-....... ถนน ...........-...................ต ำบล.......คูเมือง..........  
อ ำเภอ ......คูเมือง........... จังหวัด .....บุรีรัมย์......... โทรศัพท์ .........088 444 5555..............  
หมำยเลขประจ ำตัวประชำชน ---- 
บุคคลที่สำมำรถติดต่อได้ ชื่อ (นำย/นำง/นำงสำว)....สมหญิง... สกุล...ไทยแท้..... เบอร์ติดต่อ 099 444 5555....  
มีควำมประสงค์ขอให้ (หน่วยงำน) ..........ทต.คูเมือง....................ด ำเนินกำรช่วยเหลือ ดังนี้  

1. ประเภทกำรช่วยเหลือ  
     1.1 ด้ำนสำธำรณภัย (ระบุปัญหำ/ควำมเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ......................................................................  
     1.2 ด้ำนกำรส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิต (ระบุปัญหำ/ควำมเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) .................................  
     1.3 ด้ำนกำรป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหำ/ควำมเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ....................................  
     1.4 ด้ำนอื่น ๆ (ระบุปัญหำ/ควำมเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ...............................................................................  

2. ข้ำพเจ้ำจึงขอควำมช่วยเหลือ (ระบุควำมต้องกำร/สิ่งที่ขอควำมช่วยเหลือ)  
...........ซ่อมแซมที่อยู่อำศัย............................................................................................................................. ........  
................................................................................................................................................... ...........................  
...................................................................................................... ........................................................................  
............................................................................................................................. .................................................  

3. ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องมำด้วยแล้ว จ ำนวน...........3.............ฉบับ  

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นจริงทุกประกำร  

 

 
(ลงชื่อ) ...........สมชำย ไทยแท.้.............ผู้ยื่นค ำขอ  

(.......นำยสมชำย ไทยแท้.......)  
 
 

(ลงชื่อ) .....................................................เจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอ  
(..................................................)  
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 คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั เทศบาลต าบลคูเมือง 
 

แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน 
(กรณีร้องขอด้วยผู้แทน) 

ชื่อ เทศบำลต ำบลคูเมือง อ ำเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

วันที่.....1....เดือน.......เมษำยน..... พ.ศ. ....2561.....  
ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว).......สมชำย.............นำมสกุล.............ไทยแท้...................อำยุ........56.........ปี  

อยู่บ้ำนเลขท่ี ......11............. หมู่ที่......10......... ซอย........-....... ถนน ...........-...................ต ำบล.......คูเมือง..........  
อ ำเภอ ......คูเมือง........... จังหวัด .....บุรีรัมย์......... โทรศัพท์ .........088 444 5555..............  
หมำยเลขประจ ำตัวประชำชน ---- 
บุคคลที่สำมำรถติดต่อได้ ชื่อ (นำย/นำง/นำงสำว)....สมหญิง... สกุล...ไทยแท้..... เบอร์ติดต่อ 099 444 5555....  
มีควำมประสงค์ขอให้ (หน่วยงำน) ..........ทต.คูเมือง....................ด ำเนินกำรช่วยเหลือ ดังนี้  

1. ประเภทกำรช่วยเหลือ  
      1.1 ด้ำนสำธำรณภัย (ระบุปัญหำ/ควำมเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ...............................................................  

 1.2 ด้ำนกำรส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิต (ระบุปัญหำ/ควำมเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ..........................  
     1.3 ด้ำนกำรป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหำ/ควำมเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) ..............................  
    1.4 ด้ำนอื่น ๆ (ระบุปัญหำ/ควำมเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ......................................................... ................  

2. ข้ำพเจ้ำจึงขอควำมช่วยเหลือ (ระบุควำมต้องกำร/สิ่งที่ขอควำมช่วยเหลือ)  
...........ซ่อมแซมที่อยู่อำศัย.....................................................................................................................  
............................................................................................................................. .........................................  
........................................................................................ ..............................................................................  
............................................................................................................................. .........................................  
3. ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องมำด้วยแล้ว จ ำนวน...........5.............ฉบับ  

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นจริงทุกประกำร  
 
 

(ลงชื่อ) ...........สมชำย ไทยแท.้.............ผู้ยื่นค ำขอ  
(.....นำยสมชำย ไทยแท้........)  
 
 

(ลงชื่อ) ..................................................เจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอ  
(............................................)  
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 คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั เทศบาลต าบลคูเมือง 
 

- ตัวอย่างขอรับการช่วยเหลือกรณีฉุกเฉิน - 
ค าร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เขียนที่ เทศบำลต ำบลคูเมือง  
วันที่.....1.......เดือน........มกรำคม...........พ.ศ......2561.....  

เรื่อง ......ขอควำมช่วยเหลือกรณีเกิดภัยพิบัติ........  
เรียน นำยกเทศบำลต ำบลคูเมือง  
ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว).........เดือด ร้อนมำก........................................................อำยุ.......40........ปี  
อยู่บ้ำนเลขท่ี..11...หมู่ที่..10.. ต ำบลคูเมือง อ ำเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ โทรศัพท์.....089 012 3456........  
ได้รับควำมเดือดร้อนเนื่องจำก.........มีลมพำยุพัด บ้ำนพักอำศัยได้รับเสียหำย.........................................................  
............................................................................................................................. .......................................................  
.......................................................................... ..........................................................................................................  
ขอให้เทศบำลต ำบลคูเมือง ด ำเนินกำรดังนี้  
1.........ช่วยเหลือวัสดุในกำรซ่อมแซมบ้ำนพักอำศัย......................................................................  
2............................................................................................................................ ........................  
3............................................................................................ ........................................................  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุเครำะห์  

 
..................เดือด ร้อนมำก................ผู้ยื่นค ำร้อง  
(............นำงเดือด ร้อนมำก..............)  

 
 

ความเห็นหัวหน้าฝ่ายปกครอง ความเห็นหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
 
......................................................................................  
......................................................................................  
 
 
                 (นำงสำวชวนพิศ จิตรซื่อ) 
                   หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง 

 
......................................................................................  
......................................................................................  
 
 
                   (นำยมำณพ  โตหนึ่ง) 
        หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร รักษำรำชกำรแทน 
                หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล 

ความเห็นปลัดเทศบาลต าบลคูเมือง ค าสั่ง  นายกเทศมนตรีต าบลคูเมือง 
 
......................................................................................  
......................................................................................  
 
 
                 (นำยอนุรักษ์ นิตย์กระโทก) 
                  ปลัดเทศบำลต ำบลคูเมือง 

 
 อนุมัติ 
 ไม่อนุมัติ ............................................................... 
 
 
                  (นำยบุญเกิด รัตนยิ่งยง) 
                นำยกเทศมนตรีต ำบลคูเมือง 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั เทศบาลต าบลคูเมือง 
 

-ตัวอย่าง การเขียนค าร้องขอสนับสนุนน้ าเพ่ืออุปโภค-บริโภค - 
ค าร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เขียนที่ เทศบำลต ำบลคูเมือง  
วันที่.....1.......เดือน........มีนำคม...........พ.ศ......2561.....  

เรื่อง ...ขอสนับสนุนน้ ำเพ่ืออุปโภค - บริโภค...  

เรียน นำยกเทศบำลต ำบลคูเมือง  

ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว).........เดือด ร้อนมำก........................................................อำยุ.......40........ปี  
อยู่บ้ำนเลขท่ี..11...  หมู่ที.่.10..  ต ำบลคูเมือง อ ำเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ โทรศัพท์...089 012 3456.....  
ได้รับควำมเดือดร้อนเนื่องจำก.........เกิดภัยแล้งให้ไม่มีน้ ำใช้ในกำรอุปโภค - บริโภคในครัวเรือน........................  
............................................................................................................................. .......................................................  
............................................................................................................................. .......................................................  
ขอให้เทศบำลต ำบลคูเมือง ด ำเนินกำรดังนี้  
1.........จัดส่งน้ ำเพ่ือน้ ำใช้ในกำรอุปโภค – บริโภคในครัวเรือน จ ำนวน 1 คันรถ..........................  
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