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ค าน า 
 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ 
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเส่ือมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปล่ียนแปลงโครงสร้าง 
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นท่ีเล่ียงภัยมากขึ้น ส่งผล
ให้ความเสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ท้ังภัยธรรมชาติ เซ่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัย
จากการกระท าของมนุษย์ เซ่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีอยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจใน 
การเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรก ก่อนท่ีหน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความ 
ช่วยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น 
ผู้อ านวยการท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการ 
เผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเล่มนี้ จัดท าขึ้นส าหรับให้ผู้บริหาร พนักงาน
ส่วนท้องถิ่น ตลอดจนผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ใช้เป็นคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงาน ตลอดจนประชาชนท่ัวไปท่ีสนใจ
รับทราบแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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1 
1. วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลบางโตนด มีข้ันตอน,หรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงาน 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ 
สามารถลดความสูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยท่ีสุด 

๔. เพื่อให้ประชาชนท่ีประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟื้นฟูอย่างท่ัวถึงและทันเวลา  
๕. เพื่อบูรณาการระบบการส่ังการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  
๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

2. นิยามค าศัพท ์
การป้องกัน หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆท่ีก าหนดขึ้นล่วงหน้าท้ัง ทางด้านโครงสร้าง 

และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
การลดผลกระทบ หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพื่อหลีกเล่ียงและลด ผลกระทบทางลบ

จากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสท่ีอาจก่อให้เกิด สาธารณภัย 
การเตรียมความพร้อม หมายถึง มาตรการและกิจกรรมท่ีด าเนินการ ล่วงหน้าก่อนเกิด สา

ธารณภัย เพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบ จากสาธารณภัยได้
อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน หมายถึง การจัดต้ังองค์กรและ การบริหารจัดการด้านต่าง ๆ เพื่อ
รับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การเตรียมความพร้อมรับมือและการ
ฟื้นฟูบูรณะ 

การพื้นฟูบูรณะ หมายถึง การพื้นฟูสภาพเพื่อท าให้ส่ิงท่ีถูกต้องหรือได้รับ ความเสียหายจาก
สาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ ผู้ประสบภัยสามารถ
ด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของ 
รัฐ แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล และ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และ 
กรุงเทพมหานคร 

 
 

 



 

 

2 
ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  หมายถึง  รัฐมนตรีว่าการ 

กระทรวงมหาดไทย 
รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  หมายถึง  ปลัดกระทรวง 

มหาดไทย 
ผู้อ านวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผูอ้ านวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
รองผูอ้ านวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ผู้อ านวยการอ าเภอ หมายถึง นายอ าเภอ 
ผู้อ านวยการท้องถ่ิน หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  นายกเทศมนตรี  ผู้ช่วย

ผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าพนักงานหมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติ
หน้าท่ีในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในพื้นท่ีต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
พ.ศ.๒๕๔๐ 

กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นท่ีจังหวัด 

กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตอ าเภอ และท าหน้าท่ีช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทา สาธารณ
ภัย 

กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถ่ินแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติใน 
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด 
สาธารณภัยข้ึนในพื้นท่ี 
 

3. การจัดต้ังกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
3.๑ องค์กรปฏิบัติ 
3.๑.๑ กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

ท าหน้าท่ีเป็นหน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น และ,ให้มีท่ีท าการ โดยให้ใช้ท่ีท าการ/ส านักงานองค์การ บริหาร
ส่วนต าบลบางโตนด เป็นส านักงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด เป็น
ผู้อ านวยการ และมีปลัดและรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการ ก านัน 
ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพื้นท่ีร่วมปฏิบัติงานในกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดขอบ 
ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนดและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อ 
เกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นท่ี 

3.๑.๒ ภารกิจของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลบาง
โตนด 

(๑) อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 



 

 

3 
(๒) สนับสนุนกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นท่ีติดต่อ หรือใกล้เคียง 

หรือเขตพื้นท่ีอื่นเมื่อได้รับการร้องขอ 
(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในเขตพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ รวมทั้ง 

ประสานความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขึ้นตอน 
3.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน

ต าบล บางโตนด 
3.๒.๑ โครงสร้างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ได้แก่ 
(๑) ฝ่ายอ านวยการ ท าหน้าท่ี อ านวยการ ควบคุมก ากับดูแลในการป้องกันและบรรเทา สา

ธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อส่ือสารในการ ป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอ านวยการปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายท่ี เกี่ยวข้องให้
การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเช่ือถือได้ตลอดเวลา 

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ท าหน้าท่ี เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทา สา
ธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขึ้นตอนงาน ติดตาม
ประเมินผล งานการฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดท าโครงการเกี่ยวกับการ ป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ท าหน้าท่ี ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมิน 
สถานการณ์ท่ีอาจเกิดขึ้น วางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดข้ึน หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความ 
เสียหายน้อยท่ีสุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าว การรักษาความ
ปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

(๔) ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะ ท าหน้าท่ี ส ารวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดท าบัญชีผู้
ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพื่อให้การ 
สงเคราะห์และฟื้นฟูคุณภาพชีวิตท้ังทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมท้ังด าเนินการ ฟื้นฟู
บูรณะส่ิงท่ีช ารุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 

(๔) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ท าหน้าท่ี เป็นเจ้าหน้าท่ีเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้ 
เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความ 
ช่วยเหลือให้แก่ส่ือมวลชนและประชาชนท่ัวไปได้ทราบ  

3.๓ การบรรจุก าลัง 
3.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้ก าลังเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนดเป็นหลัก  
3.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นท่ีใด ให้กองอ านวยการป้องกันและบรรเทา สา

ธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าท่ี และเพื่อช่วยเหลือประชาชนให้พื้นท่ีโดยเร็ว และรายงานให้ 
ผู้อ านวยการอ าเภอโพธารามทราบทันที 
 
 



 

 

4 
4. สถานที่ต้ัง 

ต้ังอยู่ ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด บางโตนด หมู่ท่ี 4 ต าบลบางโตนด  
อ าเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 70120 

5. แนวทางปฏิบัติ 
 เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์  
สาธารณภัยท่ีอาจเกิดขึ้นในพื้นท่ีรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
บางโตนด และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจ าเป็นเพื่อการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเส่ียงและความล่อแหลมของพื้นท่ี รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการ
ให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนท่ีก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็นประจ าเพื่อให้เกิดความ
พร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพื้นท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 
 

การปฏิบัติขณะเกิดภัยขององค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 
 

 
ล าดับที่ 

 
การปฏิบัติ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หน่วยรับผิดชอบ/
ผู้รับผิดชอบในพืน้ที ่
(ระบุเบอร์โทรศัพท์) 

๑ จัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินท้องถิ่น  ส่วนอ านวยการ ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบางโตนด 
032 – 741279 
 

๒ รับแจ้งเหตุและรายงานสถานการณ์ 
  จัดเตรียมเจ้าหน้าท่ีเพื่อรับแจ้งเหตุและรายงานสถานการณ์
ให้กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การ
บริหารส่วนต าบล     บางโตนด และกองอ านวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอทราบเพื่อจะได้เสนอ   ผู้ว่า
ราชการจังหวัด/ผู้อ านวยการจังหวัด พิจารณาประกาศเขต
พื้นท่ีประสบสาธารณภัย และประกาศเขตพื้นท่ีการให้ความ
ช่วยเหลือฯ ต่อไป  จนกว่าสถานการณ์ส้ินสุด 
 

ส่วนอ านวยการ ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
บางโตนด 
032 - 741279 

๓ ออกส ารวจพื้นท่ีและประเมินสถานการณ์ 
จัดชุดเคล่ือนท่ีเร็วเข้าส ารวจพื้นท่ีและประเมินสถานการณ์ 
เพื่อวางแผนรับมือกับสถานการณ์ภัย 

ส่วนอ านวยการ ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
บางโตนด 
032 – 741279 
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ล าดับที่ 

 
การปฏิบัติ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หน่วยรับผิดชอบ/
ผู้รับผิดชอบในพืน้ที ่
(ระบุเบอร์โทรศัพท์) 

๔ ประเมินสถานการณ์ในภาวะฉุกเฉิน 
  วิเคราะห์และประเมินสถานการณ์การเกิดสาธารณภัยเพื่อ
การตัดสินใจแก้ปัญหา โดยพิจารณาเรื่องความรุนแรง 
ระยะเวลาการเกิดภัย พื้น ท่ีและประชาชน ผู้ท่ีจะได้รับ
ผลกระทบ ความเปราะบาง และความสามารถของพื้นท่ีใน
การรับภัย แนวโน้มการเกิดภัยซ้ าขึ้นอีก ภัยท่ีตามมา รวมถึง
ภัยท่ีมีความซับซ้อน เพื่อก าหนดแนวทางการตอบโต้และการ
แจ้งเตือนภัย 
 

ส่วนอ านวยการ ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบางโตนด 
032 - 741279 

๕  บริหารจัดการข้อมูลข่าวสารในภาวะฉุกเฉินอย่างถูกต้อง ชัดเจน 
และเป็นระบบ  

ส่วนอ านวยการ ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
บางโตนด 
032 – 741280 
 

๖  แจ้งเตือนประชาชน 
  (๑) ตรวจสอบข้อมูลยืนยันความถูกต้องของการเกิดสา
ธารณภัยจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทุกแหล่ง ก่อนแจ้งเตือน
ผ่านช่องทางการส่ือสารทุกชนิด  
  (๒) ด าเนินการแจ้งเตือนภัยไปยังชุมชนพื้นท่ีประสบภัยและ
พื้นท่ีข้างเคียง โดยส่ือ ข่ายการส่ือสาร เครื่องมืออุปกรณ์เตือน
ภัยท่ีมีอยู่ของชุมชน เช่น วิทยุชุมชน หอกระจายข่าว หอ
เตือนภัย โทรโข่ง เป็นต้น 
  (๓) ข้อมูลการแจ้งเตือนภัยต้องชัดเจน ทันเวลา ถูกต้อง 
และเข้าใจง่าย    บ่งบอกถึงอันตรายท่ีก าลังจะเกิดขึ้นกับชีวิต
และทรัพย์สิน วิธีการปฏิบัติของ 
ประชาชน รวมท้ังวิธีการแจ้งเหตุ โดยต้องแจ้งเตือนจนกว่า
สถานการณ์ภัย จะส้ินสุด 
  (๔) ในกรณีเกิดไฟฟ้าดับ การส่ือสาร เครื่องมือ สัญญาณ
เตือนภัย          ไม่สามารถใช้ได้ ให้ใช้สัญลักษณ์การเตือนภัย 
เช่น ธง นกหวีด หรือการเตือนภัยอื่นท่ีได้มีการซักซ้อมความ
เข้าใจกับประชาชนไว้แล้ว เป็นต้น 
 

ส่วนอ านวยการ ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
บางโตนด 
032 - 741280 
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ล าดับที่ 

 
การปฏิบัติ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หน่วยรับผิดชอบ/
ผู้รับผิดชอบในพืน้ที ่
(ระบุเบอร์โทรศัพท์) 

๗ อพยพผู้ประสบภัย  
กรณีเมื่อเกิดหรือใกล้จะเกิดสาธารณภัยในพื้นท่ี และมีผู้อยู่
อาศัยในพื้นท่ีนั้นจะเกิดอันตราย โดยอพยพเฉพาะเท่าท่ี
จ าเป็นแก่การป้องกันและบรรเทา   สาธารณภัย พร้อมท้ัง
รายงานผู้อ านวยการท้องถิ่น ผู้อ านวยการอ าเภอ ตามล าดับ 
รายละเอียดปรากฏตาม ข้อ ๔.๗ 

ส่วนปฏิบัติการ สมาชิกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบางโตนด/
ก านัน ,ผู้ใหญ่บ้าน    
อาสาสมัครต่างๆ อปพร. 
032 741280 

๘ ก าหนดพื้นที่เตรียมปฏิบัติการ (Staging Area)  
เป็นพื้นท่ีเตรียมปฏิบัติการจัดต้ังขึ้นเพื่อใช้เป็นสถานท่ีจัดเก็บ
และพักรอช่ัวคราวของทรัพยากร (วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักกล ยานพาหนะ)   ท่ีได้มาและพร้อมใช้ เพื่อรอการ
ส่ังใช้ทรัพยากร  

ส่วนปฏิบัติการ กองช่าง/ส่วนโยธา 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลบางโตนด 
032 741279 

๙ ระดมทรัพยากรเข้าสนับสนุนการจัดการสาธารณภัย 
  (๑) ระดมทรัพยากร ท้ังก าลังคน วัสดุอุปกณ์ เครื่องมือ 
เครื่อง จักร มายัง จุดรวบรวมทรัพยากรเพื่อรอรับการ
มอบหมายภารกิจ ให้พร้อมใช้ตลอด 24 ช่ัวโมง เพื่อรอการ
ส่ังใช้เข้าสนับสนุนการปฏิบัติการในพื้นท่ีประสบภัย 
  (๒) ระดมทรัพยากรเข้าพื้นท่ีเตรียมปฏิบัติการ (Staging 
Area) พร้อมท้ังจัดเตรียม เครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ
อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ และพลังงาน เพื่อจัดการสาธารณ
ภัย 

ส่วนสนับสนนุ กองช่าง/ส่วนโยธา 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลบางโตนด 
032 741280 

๑๐ ก าหนดและแบ่งโซนพื้นที่ในการสนับสนุนการเผชิญเหตุ  
ออกเป็น......4.......โซน ประกอบด้วย      
      โซนท่ี ๑ ประกอบด้วย หมู่ 1, 2 มีผู้ใหญ่บ้านหมู่1, 2 
รับผิดชอบพื้นท่ี 
      โซนท่ี ๒ ประกอบด้วย หมู่ 3,4  มีผู้ใหญ่บ้านหมู่3, 4 
รับผิดชอบพื้นท่ี 
      โซนท่ี ๓ ประกอบด้วย หมู่  5   มีผู้ใหญ่บ้านหมู่ 5   
รับผิดชอบพื้นท่ี 
      โซนท่ี ๔ ประกอบด้วย หมู่  6   มีผู้ใหญ่บ้านหมู่. 6  
รับผิดชอบพื้นท่ี 
หมายเหตุ : สามารถปรับโซนพื้นท่ีได้ตามสถานการณ์และ
ขนาดของพื้นท่ี 

ส่วนอ านวยการ ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน
ต าบลบางโตนด 
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ล าดับที่ 

 
การปฏิบัติ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หน่วยรับผิดชอบ/
ผู้รับผิดชอบในพืน้ที ่
(ระบุเบอร์โทรศัพท์) 

๑๑ จัดชุดปฏิบัติการเคลื่อนที่เร็วเข้าปฏิบัติการจัดการสาธารณ
ภัย 
  ส่ังให้หน่วยกู้ชีพกู้ภัยเข้าปฏิบัติการในพื้นท่ีประสบภัย เพื่อ
ควบคุมสถานการณ์ไม่ให้ลุกลามขยายตัวให้เจ้าหน้าท่ี เจ้า
พนักงาน และอาสาสมัครต่างๆ ท่ีมาร่วมปฏิบัติงานเข้า
รายงานตัวที่ศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉิน องค์การบริหารส่วนต าบล
บางโตนด  ก่อนรับมอบภารกิจและพื้นท่ีรับผิดชอบไปปฏิบัติ 
รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ในการเข้าสนับสนุนจัดการสาธารณ
ภัย 
 

ส่วนปฏิบัติการ ฝ่ายป้องกันและ
รักษาความสงบ
เรียบร้อย 
032 741280 

1๒ การเผชิญเหตุ 
 (๑) การปฏิบัติการระยะ ๒๔ ชั่วโมงแรก ให้ความส าคัญใน
การค้นหาผู้รอดชีวิตเป็นล าดับแรก ต่อด้วยการรักษาพยาบาล
ผู้บาดเจ็บ มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

 (๑.๑) ก าหนดเขตและกันเขตพื้นท่ีประสบภัย ห้ามมิให้
ผู้ ท่ีไม่มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีเกี่ยวข้องเข้ าพื้น ท่ี
ประสบภัยโดยเด็ดขาด 

 (๑ .๒) สนธิก า ลัง เข้าปฏิบั ติการ ค้นหาช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยโดยเร็ว ดังนี้ 

         (๑.๒.๑) ส่ังการให้หน่วยกู้ชีพกู้ภัยท่ีมีศักยภาพ
เข้าปฏิบัติงาน  ในพื้นท่ีประสบภัย 

         (๑ .๒.๒) ส่ังการให้ เ จ้าหน้า ท่ี ท่ีรับ ผิดชอบ
เครื่องมือ เครื่อง จักร  ท่ีจ าเป็นในการกู้ ชีพกู้ภัย เข้ า
ปฏิบัติงานในพื้นท่ีประสบภัย 

         (๑.๒.๓) อพยพประชาชนและสัตว์เล้ียงตาม
ความจ าเป็นของสถานการณ์ภัย 
                (๑.๒.๔) กรณีพื้นท่ีใดเป็นพื้นท่ีวิกฤต ไม่สามารถ
เข้าพื้นท่ี     โดยทางรถยนต์หรือทางเรือได้ ให้ประสานขอรับ
การสนับสนุนเฮลิคอปเตอร์จากหน่วยงานทหารหรือต ารวจใน
พื้นท่ี หรือพื้นท่ีใกล้เคียงเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยอย่าง
เร่งด่วน 
                ( ๑ . ๒ . ๕ )  จั ด ต้ั ง ศู น ย์ พั ก พิ ง ช่ั ว ค ร า ว แ ก่
ผู้ประสบภัยท่ีบ้านเรือนเสียหายอย่างเร่งด่วนเป็นล าดับแรก 
และจัดระเบียบศูนย์พักพิงช่ัวคราว พร้อมท้ังลงทะเบียนผู้
อพยพ 

ส่วนปฏิบัติการ โรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพต าบลบาง
โตนด  
032 741284 
โรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพบ้านน้ าตก 
032 741244 
อปพร. 
อาสาสมัครต่างๆ 
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ล าดับที่ 
 

การปฏิบัติ 
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หน่วยรับผิดชอบ/
ผู้รับผิดชอบในพืน้ที ่
(ระบุเบอร์โทรศัพท์) 

1๒                 (๑.๒.๖) ระดมก าลังแพทย์และพยาบาลจาก
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพประจ าต าบลใกล้เคียง เข้าช่วย
ปฏิบัติงานในพื้นท่ีประสบภัย 
                (๑.๒.๗) กรณีโครงสร้างพื้นฐานได้รับความ
เสียหายให้เร่งซ่อมแซมเส้นทางคมนาคม ระบบส่ือสาร ไฟฟ้า 
และประปา แล้วแต่กรณี   ให้สามารถใช้การได้หรือจัดท า
ระบบส ารองเพื่อให้ชุดปฏิบัติการสามารถปฏิบัติงานในพื้นท่ี
ได้ 
                (๑.๒.๘) จัดเตรียมเครื่องอุปโภคบริโภคพื้นฐาน 
ตลอดจนจัดหาอาหารท่ีปรุงส าเร็จ น้ าด่ืม เครื่องยังชีพท่ี
จ าเป็นให้แก่ประชาชนและเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในพื้นท่ี
ประสบภัยให้เพียงพอและท่ัวถึง 
(๒) การปฏิบัติการระยะ ๒๔ – ๔๘ ชั่วโมง (๑ – ๒ วัน) ให้
ความส าคัญในการค้นหาผู้รอดชีวิตและทรัพย์สิน การสืบหา
ญาติ การจัดต้ังศูนย์พักพิงช่ัวคราว การรักษาพยาบาล การ
จัดการศพ อาหาร น้ าด่ืม ยารักษาโรค เครื่องครัว ข้อมูล
สถานการณ์ มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
        (๒.๑) ส ารวจความต้องการของผู้ประสบภัยในเบ้ืองต้น 
เพื่อก าหนดมาตรการช่วยเหลืออย่างต่อเนื่องในช่วงระหว่าง
เกิดภัยและจัดท าบัญชี    การช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
        (๒.๒) จัดเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานด้านการรักษาพยาบาล 
และเวชภัณฑ์  ท่ีจ าเป็นมายังพื้นท่ีประสบภัยและเตรียม
สถานพยาบาลส ารองให้เพียงพอ 
        (๒.๓) จัดส่งปัจจัยส่ีท่ีจ าเป็นต่อการด ารงชีวิต เช่น 
อาหาร น้ าด่ืม เครื่องนุ่งห่ม และยารักษาโรค เป็นต้น มายัง
ศูนย์พักพิงช่ัวคราว 
        (๒.๔) ตรวจสอบเส้นทางคมนาคมท่ีได้รับความเสียหาย
จาก           สาธารณภัย พร้อมท้ังติดป้ายเตือน หรือวางแผน
ปิดกั้นช่องทางจราจร       ให้ประชาชนผู้ใช้เส้นทางทราบ จัด
เจ้าหน้าท่ีต ารวจหรืออาสาสมัครอ านวยความสะดวก
การจราจรในจุดอันตราย 
        (๒.๕) รักษาความสงบเรียบร้อยและจัดการจราจรใน
พื้นท่ีประสบภัยและศูนย์พักพิงช่ัวคราว 
สอบถามข้อมูลผู้บาดเจ็บและเสียชีวิตได้ 
 
         (๒.๖) ต้ังศูนย์ข้อมูลผู้ประสบภัย เพื่อรวบรวมและเป็น

ส่วนปฏิบัติการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพต าบลบาง
โตนด  
032 741284 
-โรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพบ้านน้ าตก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-โรงพยาบาลส่งเสริม



 

 

 
ล าดับที่ 

 
การปฏิบัติ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หน่วยรับผิดชอบ/
ผู้รับผิดชอบในพืน้ที ่
(ระบุเบอร์โทรศัพท์) 

แหล่งข้อมูล   ในการติดต่อประสานงานให้ประชาชนสามารถ
สอบถามข้อมูลผู้บาดเจ็บและเสียชีวิตได้ 
 
(๓) การปฏิบัติการระยะ ๔๘ – ๗๒ ชั่วโมง (๒ – ๓ วัน) 
ให้ความส าคัญกับการค้นหาผู้รอดชีวิตอย่างต่อเนื่องจาก
ปฏิบัติการระยะ ๒๔ – ๔๘ ช่ัวโมงแรก การสืบหาญาติ การ
รักษาพยาบาล การจัดการศพ การสงเคราะห์เบื้องต้น อาหาร 
น้ าด่ืม ยารักษาโรค เงินชดเชย การค้นหาทรัพย์สิน และข้อมูล
การให้ความช่วยเหลือ มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
        (๓.๑) กรณีมีผู้เสียชีวิตจ านวนมากให้จัดเตรียมสถานท่ี
และอุปกรณ์ เก็บรักษาศพในระยะแรก (วัดและตู้แช่ศพ) 
พร้อมท้ังให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตรวจชันสูตรเบ้ืองต้น บันทึก
ข้อมูลศพ การเก็บรักษาหลักฐาน และเตรียมข้อมูลท้ังหมด
เพื่อการตรวจพิสูจน์เอกลักษณ์บุคคล 
        (๓.๒) การจัดหน่วยบริการประกันสังคมเคล่ือนท่ีและ
ให้บริการทางการแพทย์ 
        (๓.๓)  การประเมินสถานการณ์ภัยอย่างใกล้ชิด 
ตลอดจนประสาน การช่วยเหลือ รับเรื่องราวร้องทุกข์  
ประสานรับข้อมูลความเสียหายเบื้องต้น ความต้องการ
เบ้ืองต้น 
(๔) การปฏิบัติการระยะ ๗๒ ชั่วโมง (๓ วัน) ขึ้นไป ให้
พิจารณาสนับสนุนการปฏิบัติการค้นหาระยะ ๒๔ ช่ัวโมงแรก 
(๑ วัน) เป็นล าดับแรกก่อน    การปฏิบัติการค้นหาระยะ ๒๔ 
– ๔๘ ช่ัวโมง (๑ – ๒ วัน) และการปฏิบัติการค้นหาระยะ ๔๘ 
– ๗๒ ช่ัวโมง (๒ – ๓ วัน) ตามล าดับ โดยเน้นการช่วยเหลือ
ชีวิตคนก่อน ตามด้วยทรัพย์ สิน พร้อมท้ังสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานให้ครอบคลุมและท่ัวถึง ตลอดจนการสับเปล่ียน
ก าลังพลเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ต่อเนื่อง 
 

สุขภาพต าบลบาง
โตนด  
032 741284 
-โรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพบ้านน้ าตก 
032 741244 
-อปพร. 
-อาสาสมัครต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ฝ่ายป้องกันและ
รักษาความสงบ
เรียบร้อย 
โรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพต าบลบาง
โตนดและบ้านน้ าตก 
032 741284 
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ล าดับที่ 
 

การปฏิบัติ 
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หน่วยรับผิดชอบ/
ผู้รับผิดชอบในพืน้ที ่
(ระบุเบอร์โทรศัพท์) 

๑๓ ปกป้องสถานท่ีส าคัญ เช่น โรงพยาบาล  โรงเรียน วัด เขต
พระราชฐาน แหล่งโบราณสถาน (ถ้ามี) เป็นต้น และปกป้อง
ระบบสาธารณูปโภค  เช่น ระบบไฟฟ้า  ระบบประปา เป็นต้น 

ส่วนปฏิบัติการ ฝ่ายป้องกันและ
รักษาความสงบ 

๑๔ การจัดต้ังและบริหารจัดการศูนย์พักพิงชั่วคราว (กรณีท่ีมี
การอพยพ)  
รายละเอียดตามข้อ 4.๑๐  

ส่วนสนับสนนุ กองสวัสดิการและ
สังคม 

๑๕ สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
สงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัยและจัดส่งปัจจัยส่ีท่ีจ าเป็นต่อ
การด ารงชีวิต เช่น อาหาร น้ าด่ืม และเครื่องนุ่งห่ม เป็นต้น ไป
ยังพื้นท่ีประสบภัย 

ส่วนสนับสนนุ กองสวัสดิการและ
สังคม 
032 741279 

๑๖ การประเมินความเสียหายและความต้องการความช่วยเหลือ
ในช่วงขณะเกิดภัย องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นท่ี
ส ารวจและจัดท าข้อมูลความต้องการของผู้ประสบภัยใน
เบื้องต้น และรายงานให้อ าเภอเพื่อประกอบการร้องขอการ
สนับสนุน และน าไปก าหนดเป็นมาตรการและแนวทางในการ
ช่วยเหลือ เช่น ความช่วยเหลือ ด้านอาหาร น้ าด่ืม การ
รักษาพยาบาล สุขอนามัยและการก าจัดส่ิงปฏิกูล เป็นต้น  

ส่วนอ านวยการ ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบางโตนด 
032 - 741279 

๑๗ จัดต้ังศูนย์ข้อมูลประชาสัมพันธ์ร่วม (Joint Information 
Center : JIC)  
ท าหน้าท่ีประสานข้อมูลข่าวสารสาธารณะท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินกิจกรรมการจัดการเหตุฉุกเฉิน และเป็นศูนย์ท่ีอยู่
ใกล้ชิดกับเหตุการณ์ สามารถเข้าถึงข้อมูลท่ีมีการเปล่ียนแปลง
ได้ตลอดเวลา จึงเป็นศูนย์กลางของการติดต่อส าหรับส่ือข่าวสาร
ทุกประเภทท่ีได้รับการกล่ันกรอง และรับรองข้อมูล เพื่อ
กระจายข้อมูลข่าวสารให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็ว เป็น
ปัจจุบัน และต่อเนื่อง โดยให้ เ จ้าหน้าท่ีข้อมูลข่าวสาร
สาธารณะเข้ามาอยู่รวมกันใน ศูนย์ประสานข้อมูลร่วม 

ศูนย์ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์

ร่วม 

ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลบาง
โตนด 
032 – 741279 
ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน 

๑๘ -  กรณีมีผู้เสียชีวิตจ านวนมาก จัดให้มีการพิสูจน์เอกลักษณ์
บุคคลให้เป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีการปฏิบัติของส านักงาน
ต ารวจแห่งชาติ และหรือ ตามบันทึกข้อตกลงระหว่างหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง 
- ก าหนดให้มีสถานท่ีรองรับศพ เก็บรักษาศพ (วัดและตู้แช่ศพ) 
และการเคล่ือนย้ายศพ หรือน าศพไปตรวจพิสูจน์เอกลักษณ์
บุคคลตามระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยงข้องอย่างเป็นระบบ 

ส่วนปฏิบัติการ ฝ่ายป้องกันและ
รักษาความสงบ 
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ล าดับที่ 

 
การปฏิบัติ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หน่วยรับผิดชอบ/
ผู้รับผิดชอบในพืน้ที ่
(ระบุเบอร์โทรศัพท์) 

๑๙ เมื่อสาธารณภัยท่ีเกิดขึ้นในพื้นท่ียุติแล้ว ให้ผู้อ านวยการท้องถิ่น
รายงานสถานการณ์สาธารณภัยให้ผู้อ านวยการอ าเภอทราบ 
และเมื่อมีการประกาศหรือยืนยันสถานการณ์สาธารณภัยใน
พื้นท่ียุติลงแล้ว ให้ด าเนินการอพยพประชาชนกลับท่ีต้ังอย่าง
ปลอดภัย 

ส่วนอ านวยการ ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบางโตนด 
032 - 741279 

๒๐ อพยพกลบั กรณีสถานการณ์สาธารณภัยยุติ เมื่อได้รับแจ้ง
ข่าวการยกเลิกสถานการณ์สาธารณภัยอย่างชัดเจน ให้ผู้น า
ชุมชนหรือกลุ่มผู้น าอพยพรีบแจ้งผู้อพยพเพื่อเตรียมความ
พร้อมในการอพยพกลับไปสู่ท่ีอยู่อาศัยต่อไป โดยจัดระเบียบ
และล าดับก่อนหลังการอพยพกลับ พร้อมท้ังประสานงานกับ
เจ้าหน้าท่ีท่ีด าเนินการควบคุมดูแลการอพยพกลับ 

ส่วนปฏิบัติการ สมาชิกองค์การ
บริหารส่วนต าบลบาง
โตนด /อปพร. 
อาสาสมัครต่างๆ 

๒๑ หากสถานการณ์สาธารณภัยมีความรุนแรง และหรืออาจจะ
เกิดสาธารณภัยซ้ าซ้อน เกินขีดความสามารถของ อปท. ให้
ร้องขอขอรับการสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ข้างเคียงหรืออ าเภอให้ประสานขอรับการสนับสนุนจากกอง
อ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าชุมพล) และกองอ านวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยอ าเภอเพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 

ส่วนอ านวยการ ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบางโตนด 
032 - 741279 
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หน่วยงานสนับสนนุนอกพื้นที ่

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ล าดับที่ ชื่อหน่วยงาน นามเรียกขาน ความถ่ีวิทยุ โทรศัพท์ โทรสาร หมายเหตุ 

1 มูลนิธิสว่างราชบุรี สว่าง 168.775 032233733   

2 สถานีต ารวจโพธาราม โพธา  032231123   

3 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค
อ าเภอโพธาราม 

  032231044   

โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ
ประจ าต าบลบางโตนด 

โทรศัพท์ 032 741284 
รพ.สต.บ้านน้ าตก 

โทร 032 741244 
 

สายด่วน ๑๖๖๙ 
 
 

 

กองอ านวยการป้องกันและ              
บรรเทาสาธารณภัยอ าเภอโพธาราม 

โทรศัพท์ 032 233981 

กองอ านวยการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหาร

ส่วนต าบลบางโตนด 
โทร 032  741280 

 

การประปาส่วนภูมิภาค 
สาขาราชบุรี 

โทรศัพท์032 737185 
 

กองอ านวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

องค์การบริหารส่วนต าบล
ท่าชุมพล 

โทรศัพท์.032 234115 

องค์กรภาคเอกชน  
มูลนิธิร่วมกตัญญู 

สว่างราชบุรีอ าเภอโพธาราม
โทร032 233733 

 

กองอ านวยการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดราชบุรี 
 โทรศัพท์ 032 332757 

 
การไฟฟ้าภูมิภาค 
อ าเภอโพธาราม 

โทร032 231044  
 

สถานีต ารวจภูธร
อ าเภอโพธาราม 

โทรศัพท์
032231123 
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(รวม  ๔  ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้ง 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏบิัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 
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(รวม  ๖  ขั้นตอน  ๑๘๐  นาที หรือ  ๓ ชั่วโมง) 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ด้านการสนับสนุนน้ าอปุโภค-บริโภค 

รับแจ้ง/หนังสือ (๑  นาที) 

เสนอ หัวหน้าส านักงานปลัด อบต.  
(๕ นาที) 

เสนอปลัด  อบต. (๑๐  นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา (๑๕  นาที) 

ด าเนินการ (๑๔๐ นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผลการ
ปฏิบัติ 
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(รวม  ๓  ขั้นตอน  ๑๕๐  นาที หรือ  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ ากรณีส่งน้ าอุปโภค-บริโภค 

รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา (๑ นาที) 

ด าเนินการ 
(๑๕๐ นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
(๙ นาที) 
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(รวม  ๓  ขั้นตอน  ปฏิบัติทันทีที่ได้รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา 

ออกปฏิบัติงานทันท ี

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ 
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(รวม  ๑๒  ขั้นตอน  ระยะเวลาด าเนินการภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 
 

รับเร่ืองร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าส านักปลัด  (๕  นาที) 

เสนอปลัด อบต. (๑๐ นาที) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพบิัติกรณีฉุกเฉิน 

ผู้บริหารพิจารณา  (๑๕  นาที) 

ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(๖๐ นาที) 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(๖๐  นาที) 

เสนอผูบ้ริหารพิจารณา 
(๑๕  นาที 

เสนอกองคลังเพือ่ต้ังฎีกาเบิกจ่าย 

ส ารวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 
(๑๒๐ นาที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(๑๐ นาที) 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายการช่วยเหลือ  อ าเภอโพธาราม 
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(รวม  ๓  ขั้นตอน  กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ,    ๕  ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่) 
 

รับแจ้งเหตุ (๑  นาที) 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏบิัติงานทันที 
หลังได้รับอนุมัติ จากผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจเจ้าหน้าที่กลับที่ปกติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการระงับเหตุอัคคีภัย 

ส ารวจความเสียหาย 
(เหตุเกิดนอกพื้นที่ อบต.) 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย 
(เหตุเกิดนอกพื้นที่ อบต.) 

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
แบบฟอร์มค าร้องทั่วไป 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด อ าเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 
เขียนท่ี................................................................... 

วันท่ี................เดือน.........................................พ.ศ................. 
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

  ด้วยข้าพเจ้า.................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี............หมู่ท่ี......... 

ถนน...............................ตรอก/ซอย........................ต าบล...........................อ าเภอ..................... 

จังหวัด.......................................หมายเลขโทรศัพท์.................................................. 

มีความประสงค์ให้ด าเนินการเรื่องต่อไปนี ้

  ซ่อมแซมบ่อพัก/ฝาท่อระบายน้ าช ารุด/สูญหาย  แจ้งเหตุเดือดร้อนร าคาญ  

  ซ่อมแซมไฟฟ้า/โคมไฟสาธารณะ  บริการน้ าอุปโภค/บริโภค  

  ซ่อมแซมหอกระจายข่าว/เสียงตามสาย  หินคลุก/ซ่อมแซมผิวถนน/ดินลูกรัง  

         ตัดกิ่งไม้/ต้นไม้ ในท่ีสาธารณะ  ร้องเรียน/ตรวจสอบเกี่ยวกับอาคาร

  ดูด/ล้างท่อระบายน้ า  ติดต้ังโคมไฟสาธารณะ   

         สูบน้ า/ช่วยน้ าท่วม  ก่อสร้างถนน/ระบบระบายน้ า 

  ดัน/ล้าง ท่อประปาหมู่บ้าน  ตัดหญ้าในท่ีสาธารณะประโยชน์

  ล้างถนน/สถานท่ีสาธารณะประโยชน์  ตรวจสอบการบุกรุกท่ีสาธารณะ 

  การสงเคราะห์อื่นๆ   

 เรื่องอื่นๆ 
(ระบุ)....................................................................................................................................................... 

สถานท่ีด าเนินการ: .................................................................................................................................. 

รายละเอียดของเรื่อง : ……………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 จึงขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าท่ีช่วยด าเนินการตามค าร้องนี้ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
(ลงช่ือ)...................................................ผู้ยื่นค าร้อง  (ลงช่ือ)...............................................ผู้รับค าร้อง 
     (...........................................................)               (...........................................................) 
 



 

 

 

ส าหรับเจ้าหน้าที ่
 
 

ข้อพิจารณา
............................................................................................................................................................ 

 
(ลงช่ือ)....................................................... 

(.........................................................) 
หัวหน้าส่วน/ผอ.กอง............................................. 

 
ความเห็นรองปลัดฯ....................................................................................................... 

 
(ลงช่ือ)....................................................... 

(นางสาวสยุมพร  กังเจริญวัฒนา) 
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
ข้อสั่งการ......................................................................................................................... 

 
(ลงช่ือ)....................................................... 

(นายธวัช  ตรีเพ็ชร์) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด ปฏิบัติหน้าท่ี 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 
 
 

 
 
 
 



 

 

 

                      
แบบฟอร์มค าร้องทั่วไป 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด อ าเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 
เขียนท่ี....องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด............ 

วันท่ี....1....เดือน.......ตุลาคม.......พ.ศ...2564.... 
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

  ด้วยข้าพเจ้า......นายดีใจ  ใจดี.....อายุ......45.......ปี อยู่บ้านเลขท่ี....888.....หมู่ท่ี....5....... 

ถนน...........-...........ตรอก/ซอย..............-..................ต าบล.....บางโตนด........อ าเภอ...........โพธาราม............. 

จังหวัด........ราชบุรี...........หมายเลขโทรศัพท์............089-1234567............ 

มีความประสงค์ให้ด าเนินการเรื่องต่อไปนี ้

  ซ่อมแซมบ่อพัก/ฝาท่อระบายน้ าช ารุด/สูญหาย  แจ้งเหตุเดือดร้อนร าคาญ  

  ซ่อมแซมไฟฟ้า/โคมไฟสาธารณะ  บริการน้ าอุปโภค/บริโภค  

  ซ่อมแซมหอกระจายข่าว/เสียงตามสาย  หินคลุก/ซ่อมแซมผิวถนน/ดินลูกรัง  

         ตัดกิ่งไม้/ต้นไม้ ในท่ีสาธารณะ  ร้องเรียน/ตรวจสอบเกี่ยวกับอาคาร

  ดูด/ล้างท่อระบายน้ า  ติดต้ังโคมไฟสาธารณะ   

         สูบน้ า/ช่วยน้ าท่วม  ก่อสร้างถนน/ระบบระบายน้ า 

  ดัน/ล้าง ท่อประปาหมู่บ้าน  ตัดหญ้าในท่ีสาธารณะประโยชน์

  ล้างถนน/สถานท่ีสาธารณะประโยชน์  ตรวจสอบการบุกรุกท่ีสาธารณะ 

  การสงเคราะห์อื่นๆ   

        เรื่องอื่นๆ (ระบุ).................................................................................................................................... 

สถานท่ีด าเนินการ: .............ศาลาอเนกประสงค์ หมู่ 5.................................................................................. 

รายละเอียดของเรื่อง : ……เนื่องจากในวันท่ี 5 ตุลาคม 2564 ทางหมู่บ้านจะใช้สถานท่ีในการประชุม........
ประชาคมหมู่บ้า………………….. 

 จึงขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าท่ีช่วยด าเนินการตามค าร้องนี้ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
(ลงช่ือ).....................................................ผู้ยื่นค ารอ้ง (ลงช่ือ).....................................................ผู้รับค าร้อง 
               (......นายดีใจ  ใจดี.......)                  (...........................................................) 
 

ส าหรับเจ้าหน้าที ่
 

ตัวอย่างการเขียนค าร้อง 



 

 

 

 
ข้อพิจารณา........เห็นควรอนุเคราะห์............................................................................................................ 

 
(ลงช่ือ)....................................................... 

(.........................................................) 
หัวหน้าส่วน/ผอ.กอง............................................. 

 
ความเห็นรองปลัดฯ....................................................................................................... 

 
(ลงช่ือ)....................................................... 

(นางสาวสยุมพร  กังเจริญวัฒนา) 
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
ข้อสั่งการ......................................................................................................................... 

 
(ลงช่ือ)....................................................... 

(นายธวัช  ตรีเพ็ชร์) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด ปฏิบัติหน้าท่ี 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

ความเร่งด่วน ด่วนที่สุด  
ท่ี รบ 78501/ วันที่ เดือน             พ.ศ. 
จาก นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 
ถึง นายอ าเภอโพธาราม 
......................................................................................................................................................................... 

๑. ชนิดของภัย  □ อุทกภัย  □ วาตภัย □ ภัยแล้ง  □อัคคีภัย  □ ไฟป่า  □ อากาศหนาว  
□ แผ่นดินไหวและอาคารถล่ม □ สารเคมีและวัตถุอันตราย □ อุบติัเหตุ □ ทุ่นระเบิดกับระเบิด  
□ การบ้องกันและระงับภัยทางอากาศ □ การก่อวนิาศกรรม  
□ การอพยพประชาชนและส่วนราชการ □ อื่นๆ  

๒. ความรุนแรงของภัย   □ เล็กน้อย □ ปานกลาง    □ รุนแรง 
๓. ช่วงเวลาท่ีเกิดภัย เริ่มต้นเมื่อ วันท่ี ..... เดือน ...................... พ.ศ. ................ เวลา...................... น. 

ส้ินสุดเมื่อ วันท่ี ....... เดือน ...................... พ.ศ. ................ เวลา...................... น. 
๔. สถานที่เกิดภัย เลขท่ี.................หมู่ท่ี......................ต าบลบางโตนด อ าเภอโพธาราม  จังหวัดราชบุรี 
๕. ราษฎรที่ประสบภัย 

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

๖.ความเสียหายเบื้องต้น 
๖.๑ อาคารส่ิงปลูกสร้าง/บ้านเรือน........................................แห่ง 
๖.๒ พื้นท่ีและทรัพย์สินทางการเกษตร ..... ............................ไร ่
๖.๓ ส่ิงสาธารณประโยชน์(เซ่น ถนน ฝาย สะพาน ฯลฯ)....................แห่ง 
๖.๔ ประมาณการความเสียหายในเบ้ืองต้น ........................... บาท 
๖.๕ อื่นๆ (ระบุ)..........................................................................หน่วย 

๗. การบรรเทาภัยในเบ้ืองต้น องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด ได้ด าเนินการตรวจสอบความ
เสียหาย ในเบ้ืองต้น 

แล้ว.............................................................................................................................................  
๘. เครื่องมือ/อุปกรณ์ท่ีใช้ รถดับเพลิง..........คัน  รถบรรทุกน้ า.............คัน รถกู้ภัย.................คัน   
    รถกู้ชีพ...........คัน รถบรรทุก............คัน  เรือ.............ล า   เครื่องสูบน้ า...............เครื่อง    
    เครื่องมืออื่นๆ (ถ้ามี)....................................................................................................................... 
๙. การด าเนินงานของส่วนราชการ อาสาสมัคร มูลนิธิในพื้นท่ี .....................................  

□ ส่วนราชการอื่น(ช่ือ)........................................................................................................  
□ ภาคเอกชน(ซื่อ).............................................................................................................  
 

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

        ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 
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