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คำนำ 

ดวยปจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโนมจะเกิดขึ ้นอยางตอเนื ่องและซับซอนมากขึ ้นเนื ่องจาก 
ความแปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลง
โครงสราง สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพื้นที่เสี่ยงภัย
เพิ่มขึ้นสงผลให ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติเชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง  
ภัยหนาว และภัยจาก การกระทำของมนุษยเชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีและวัตถุอันตราย 
รวมทั้งสาธารณภัยหรืออุบัติภัยตางๆ ที่เกิดขึ้น งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งเปนหนวยงานที่มีความ 
สำคัญเปนอยางยิ่งในการชวยเหลือ และบรรเทาสาธารณภัยตางๆท่ีเกิดข้ึนเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจึงตองมีความรู
ความเข าใจในข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิอย างถ องแท จ ึงจะสามารถปฏ ิบ ัต ิ งานได อย างถ ูกต องรวดเร็ว 
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  

ดังนั้น คณะผูจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จึงไดรวบรวมเนื้อหาสาระ หนาท่ีลักษณะงานและข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดทำเปนรูปเลมไวเพื่อใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนเปน การสรางความเขาใจและความรวมมือตางๆจากผูมีสวนไดเสีย ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก
ของหนวยงาน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหเขาใจบทบาทหนาท่ี ลักษณะงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ปองก ันและ บรรเทาสาธารณภัยได ด ีย ิ ่ งข ึ ้น และสามารถนำไปปฏ ิบ ัต ิ ได อย างถ ูกต อง รวดเร็ว  
เพ่ือบรรเทาความเดือดรอนแกผูประสบภัยกรณีฉุกเฉิน  

 
 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
คณะกรรมการผูจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 

1. หลักการและเหตุผล 
   สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดขึ้นอยางตอเนื่องและซับซอนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวน 
ของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสรางสังคมไทย
จากสังคม ชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัยมากข้ึน สงผลใหความ
เสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ท้ังภัยธรรมชาติเชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัยจากการ
กระทำของ มนุษยเชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 
 องคกรปกครองสวนทองถิ่นซึ่งเปนหนวยงานที่อยูใกลชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเขาไป
ใหความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรก กอนที่หนวยงานภายนอกจะเขาไปใหความชวยเหลือ 
ประกอบกับพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ กำหนดใหองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นมีหนาที่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปน 
ผูอำนวยการทองถิ่น ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถิ่นตน จึงถือเปนภารกิจสำคัญขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ี จะตองเตรียมความพรอมในการปูองกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการ
เผชิญเหตุและใหความ ชวยเหลือผูประสบภัย ภายหลังจากสถานการณภัยยุติ 
2. วัตถุประสงค 

2.๑ เพื ่อใหการดำเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององคการบริหารสวน 
ตำบลน้ำบอหลวงมีข้ันตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
2.2 เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการงานปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพื่อพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพ สามารถ
ลดความสูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยท่ีสุด 
2.4 เพ่ือใหประชาชนท่ีประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางท่ัวถึงและทันเวลา 
2.5 เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ 
2.6 เพ่ือสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดีและสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย 

3. นิยามคำศัพท 
การปองกัน (Prevention หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตางๆ ที่กำหนดขึ้นลวงหนาทั้งทางดาน 

โครงสราง และท่ีมิใชดานโครงสราง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
การลดผลกระทบ (Mitigation หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการตางๆ เพื่อหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ

ทางลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและปองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจกอใหเกิด 
สาธารณภัย 

การเตรียมความพรอม (Preparedness หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการลวงหนากอน
เกิดสาธารณภัย เพื ่อเตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบจาก 
สาธารณภัยได อยางทันการณและมีประสิทธิภาพ 
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การจัดการในภาวะฉกุเฉิน (Emergency Management หมายถึง การจัดตั้งองคกรและการบริหาร 
จัดการดานตาง ๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งการเตรียม
ความพรอมรับมือและการฟนฟูบูรณะ 

การฟนฟูบูรณะ (Rehabilitation หมายถึง การฟนฟูสภาพเพื่อทำใหสิ่งที่ถูกตองหรือไดรับความ
เสียหาย จากสาธารณภัยไดรับการชวยเหลือ แกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิม รวมทั้งใหผูประสบภัย
สามารถ ดำรงชีวิตตามสภาพปกติไดโดยเร็ว 

หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอ่ืนของรัฐ แตไม 
หมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

องคกรปกครองสวนทองถิ่น หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล องคการบริหารสวนจังหวัด 
เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง 

องคกรปกครองสวนทองถิ ่นแหงพื ้นท่ี หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล และ 
องคกรปกครอง สวนทองถิ ่นอื ่นที ่มีกฎหมายจัดตั ้ง แตไมหมายรวมถึงองคการบริหารสวนจังหวัด และ
กรุงเทพมหานคร 

ผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
รองผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ผูอำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผูอำนวยการจังหวัด หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 
รองผูอำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
ผูอำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ 
ผูอำนวยการทองถิ่น หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตำบล, นายกเทศมนตรี 
ผูชวยผูอำนวยการทองถิ่น หมายถึง ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เจาพนักงาน หมายถึง ผูซ่ึงไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนท่ี 

ตางๆ ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๔๐ 
กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด 
กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ และทาหนาท่ีชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทา สาธารณภัย 
กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถิ่นแหงพื้นท่ี หมายถึง องคกรปฏิบัติในการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตำบล/เทศบาล และเปนหนวยเผชิญเหตุเมื่อเกิด  
สาธารณภัยข้ึน ในพ้ืนท่ี 

4. การจัดตั้งกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ๔.๑ องคกรปฏิบัติ 
 ๔.๑.๑ กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 
ทำหนาท่ีเปนหนวยงานของผูอำนวยการทองถ่ิน และใหมีท่ีทำการ โดยใหใชท่ีทำการ/สำนักงานองคการบริหาร
สวนตำบลน้ำบอหลวงเปนสำนักงานของผูอำนวยการทองถ่ิน มีนายกองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวงเปน
ผูอำนวยการ และมีปลัดอบต. เปนผูชวยผูอำนวยการ กำนัน ผูใหญบาน และ ภาคเอกชนในพ้ืนท่ีรวม 
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ปฏิบัติงานในกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ในเขตองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดภัยพิบัติข้ึนในพ้ืนท่ี 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอ
หลวง 

(๑ อ ำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี ่ยวกับการดำเนินการปองกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 

(๒ สนับสนุนกองอ ำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดตอ หรือใกลเคียง หรือเขต
พ้ืนท่ี อ่ืนเม่ือไดรับการรองขอ  

(๓ ประสานกับสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสานความ 
รวมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

๔.๒ โครงสรางและหนาที่ของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวน
ตำบลน้ำบอหลวง 

๔.๒.๑ โครงสรางกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอ
หลวง ประกอบดวย ๕ ฝาย ไดแก  

(๑ ฝ ายอำนวยการ ทำหนาท่ี อำนวยการ ควบคุมกำกับดูแลในการปองกันและบรรเทา สาธารณภัยให 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดตอสื่อสารในการปองกันและ
บรรเทา สาธารณภัยระหวางกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝายที่เกี ่ยวของ 
ใหการติดตอ เปนไปอยางรวดเร็วตอเนื่องและเชื่อถือไดตลอดเวลา  

(๒ ฝ ายแผนและโครงการ ทำหนาท่ี เกี่ยวกับงานการวางแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี ่ยวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั ้นตอนงานติดตาม
ประเมินผลงานการฝกซอมแผนฯ งานการจัดฝกอบรมตาง ๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย  

(๓ ฝ ายปองกันและปฏิบัติการ ทำหนาท่ี ติดตามสถานการณรวบรวมขอมูล ประเมินสถานการณท่ี 
อาจเกิดขึ้น วางมาตรการตาง ๆ ในการปองกันภัยมิใหเกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแลวใหไดรับความเสียหายนอยท่ีสุด 
จัด ระเบียบแจงเตือนภัยการชวยเหลือประชาชนผู ประสบภัยงานการขาวการรักษาความปลอดภัยและ 
การปฏิบัติการ จิตวิทยา 

(๔ ฝ ายฟนฟูบูรณะ ทำหนาท่ี สำรวจความเสียหาย และความตองการดานตางๆ จัดทำบัญชีผูประสบ
สาธารณภัย ประสานกับทุกหนวยงานที่เกี่ยวของกับการสงเคราะหผูประสบสาธารณภัย เพื่อใหการสงเคราะห
และ ฟนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางดานรางกายและจิตใจแกผูประสบสาธารณภัย พรอมทั้งดำเนินการฟนฟูบูรณะ 
สิ่งท่ีชำรุด เสียหายใหกลับคืนสูสภาพเดิม หรือใกลเคียงกับสภาพเดิมใหมากท่ีสุด  

(๕ ฝ ายประชาสัมพันธ ทำหนาที่ เปนเจาหนาที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธเผยแพรความรูเกี ่ยวกับ
การ ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงขาวขอเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความชวยเหลือ
ใหแก สื่อมวลชนและประชาชนท่ัวไปไดทราบ 
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๔.๓ การบรรจุกำลัง  
๔.๓.๑ ในภาวะปกติใชกำลังเจาหนาท่ีขอองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง เปนหลัก  
๔.๓.๒ เมื่อคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใด ใหกองอำนวยการปองกันและบรรเทา 

สาธารณ ภัยเขาควบคุมสถานการณปฏิบัติหนาที่และเพื่อชวยเหลือประชาชนใหพื้นที่โดยเร็ว และรายงานให 
ผูอำนวยการ อำเภอสันปาตองทราบทันที 

๕. สถานท่ีตั้ง ตั้งอยู 
 ณ ที่ทำการสำนักงานองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 222 หมูที่ 2 ตำบลน้ำบอหลวง อำเภอ

สันปาตองจังหวัดเชียงใหม 50130 

๖. แนวทางปฏิบัติ  
เพื ่อเตรียมการดานทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณ 

สาธารณภัย ที่อาจเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ใหองคการบริหารสวน
ตำบลน้ำบอหลวงและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเปนเพ่ือการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยใหเหมาะสม รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการใหพรอมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการ
ฝกซอมตามแผนท่ีกำหนดอยางสม่ำเสมอเปนประจำเพ่ือใหเกิดความพรอม  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. การปองกันและลดผลกระทบ 
    1.1 การวิเคราะหความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขต
พื้นที่ โดยพิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและ
จากการ วิเคราะห ขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ  
- จัดทำแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทภยั 

    ๑.๒ การเตรียมการดานฐานขอมูลและระบบ 
สารสนเทศ 

- จัดทำฐานขอมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ 
สาธารณภัย  
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัยใหมี
ประสิทธิภาพและสามารถใชงานไดรวมกัน 
- กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานที่มี
หนาท่ีปฏิบัติการ 

   ๑.๓ การส งเสร ิมให ความร ู และสร างความ 
ตระหนักดานการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนใหสื่อประชาสัมพันธใหมีบทบาทในการ
รณรงค ประชาสัมพันธเพื ่อปลูกฝงจิตสำนึกดาน
ความ ปลอดภัยอยาง ตอเนื่อง  
- เผยแพรและเสริมสรางความรู ความเขาใจแก
ประชาชน เก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน  
-  พ ั ฒ น า ร ู ป แ บ บ แ ล ะ เ นื้ อ ห า ก า ร ร ณ ร ง ค
ประชาสัมพันธให ชัดเจนเขาใจงาย เหมาะสม เขาถึง
กลุมเปาหมายแตละกลุม และเปนท่ีนาสนใจ  
- สงเสริมและสนับสนุนใหองคกรเครือขายในการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคสวนท้ัง
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ภาครัฐ ภาค เอกชน และ อาสาสมัครตางๆ มีสวน
รวมในการรณรงคในเรื ่องความ ปลอดภัยอยาง
ตอเนื่อง 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
   ๑.๔ การเตรียมการปูองกันดานโครงสรางและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพ้ืนท่ีรองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สรางอาคารหรือสถานที่เพื ่อเปนสถานที่หลบภัย 
สำหรับพื้นที่ที ่การหนีภัยทำไดยาก หรือไมมีพื ้นท่ี
หลบภัยท่ี เหมาะสม  
- กอสราง/ปรับปรุงเสนทางเพื่อการสงกำลังบำรุง 
หรือ เสนทางไปสถานท่ีหลบภัยใหใชการได 

๒. การเตรียมความพรอม 
    ๒.๑ ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดทำคูมือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและ
แผนสำรองของหนวยงาน และมีการฝกซอมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดตอสื่อสารหลักและสื่อสาร
สารสำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสารแก
ประชาชน และเจาหนาท่ี 
- จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณ 
เตือนภัยใหประชาชนและเจาหนาที ่ไดร ับทราบ
ลวงหนา 
-จัดเตรียมเสนทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ี
ปลอดภัย สำหรับคนและสัตวเลี้ยง 
 

    ๒.๒ ดานบุคลากร - ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขต
พื้นท่ี โดยพิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและ
จากการวิเคราะหขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ 
- จัดทำแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

    ๒.๓ ด านเคร ื ่องจ ักรกล ยานพาหนะ ว ัสดุ  
อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชและพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณท่ีจำเปนใหพรอมใชงานไดทันที 
- จัดทำบัญชีเครื ่องจักรกล ยานพาหนะเครื ่องมือ 
วัสดุ อุปกรณของหนวยงาน ภาคีเครือขายทุกภาค
สวน  
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณดาน 
สาธารณภัยใหทันสมัย  
- จัดหาเครื ่องมือและอุปกรณที ่จ าเปนพื ้นฐาน
สำหรับ ชุมชน  
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย  
- จัดหานำ้มันเชื้อเพลิงสำรอง/แหลงพลังงานสำรอง 

 

๕ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
    ๒.๔ ดานการเตรียมรับสถานการณ - จัดประชุมหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย เช น สถานพยาบาล ไฟฟา 
ประปา ผูนำชุมชน ฯลฯ  
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแกหนวยงาน
นั้น  
- กำหนดผูประสานงานท่ีสามารถติดตอไดตลอดเวลา
ของหนวยงาน 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  
วัตถุประสงค  
๑. เพื่อดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นใหยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้นโดยการ

ประสาน ความรวมมือจากทุกภาคสวน  
๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพยสิน และสภาวะแวดลอมท่ีไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 

หลักการปฏิบัติ  
คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน /ชุมชน กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง หรือกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อำเภอสัน
ปาตอง และหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดาเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้ 

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมูบาน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจงเหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝายแจง

เตือน ภัยแจงเหตุใหประธานคณะกรรมการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยหมู บ าน / ช ุมชน และ
ผู อำนวยการทองถิ ่น / ผู ที ่ผู อ านวยการทองถ่ิน
มอบหมายทราบ โดยทางวิทยุ สื่อสาร / โทรศัพท -
วิทยุสื่อสารความถี่ 158.880 MHz -โทรศัพทสาย
ดวน 052 080778 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมูบาน/ ชุมชน/อปพร./มิสเตอรเตือนภัย/OTOS/
อาสาสมัคร ตางๆ เขาระงับเหตุตามแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

๓. การประสานหนวยงานตาง ๆ - กรณีผูบาดเจ็บใหประสานสถานพยาบาลในพื้นท่ี/ 
ขางเคียง  
- วิทยุสื่อสาร ความถ่ี 158.880 MHz  
- โทรศัพทสายดวน ๐52 080778 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 - กรณีเกินศักยภาพของหมูบาน/ชุมชนในการระงับ
ภัย ให ประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย หมูบาน/ ชุมชน รายงานตอผูอำนวยการ
ทองถ่ิน เพ่ือขอความชวยเหลือ 

2. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับหมูบาน / ชุมชน จะควบคุมได 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนยอำนวยการเฉพาะกิจฯ - อำนวยการทองถ่ินออกคำสั่งศูนยอำนวยการเฉพาะกิจ 
๒. การเฝาระวัง ติดตาม และรับแจงเหตุ ๒๔ ชั่วโมง - จัดเวรเฝาระวังติดตามสถานการณ 
๓. แจงขาวเตือนภัย - แจงผูประสานงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ  

- แจงผานทางสื่อตาง ๆ  
- ออกประชาสัมพันธเสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ - ผ ู อำนวยการท องถ ิ ่นเข าพ ื ้นท ี ่  และต ั ้ งศ ูนย
บัญชาการ เหตุการณในท่ีเกิดเหตุ เพ่ือเปนจุดสั่งการ 
พรอมจัด บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใชอุปกรณและ 
ยานพาหนะในการระงับเหตุ 

๕. การชวยเหลือผูประสบภัย - ปฏิบัติการคนหา และชวยเหลือผูประสบภัย  
- ปฐมพยาบาลผูประสบภัยท่ีเจ็บปวยเพ่ือสงไปรักษา
ตัวใน โรงพยาบาลตอไป  
- จัดหาปจจัยสี่ใหแกผูประสบภัย  
- ใหการสงเคราะหผูประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ จัดเตรียมเจาหนาที่เพื่อรายงานสถานการณใหกอง 
อำนวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ 
และ กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัด ทราบ จนกระท่ังสถานการณภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ - กรณีตองขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ขางเคียง / 
สวนราชการตางๆ ในพื้นที่ / องคกรสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรือ กองอำนวยการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป  
- วิทยุสื่อสาร ความถ่ี 158.880 MHz  
- โทรศัพทสายดวน 052 080778 

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณเลวรายและจำเปนตองอพยพ ให 
ดำเนินการอพยพเคลื่อนยายอยางเปนระบบ 
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3. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับทองถิ่นจะควบคุมได 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การสงตอการควบคุมสถานการณฯ - กรณีสถานการณรุนแรงเกินกวาศักยภาพของ

ท องถ ิ ่นจะร ับสถานการณ  ได  ให  รายงานตอ
ผ ู อำนวยการอำเภอ เพ ื ่อส  งมอบการควบคุม
สถานการณตอไป 

การอพยพ  
วัตถุประสงค เพื ่อเปนการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐ  

และสามารถดำเนินการ อพยพเคลื่อนยายใหเปนไปอยางมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของ
ประชาชนไปสูสถานที่ปลอดภัยได อยางมีประสิทธิภาพ และเพื่อเปนการเคลื่อนยายสวนราชการมาอยูในเขต
ปลอดภยัและสามารถใหการบริการ ประชาชนได 

หลักการปฏิบัติ  
๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนท่ีเสี่ยงจากสาธารณภัย - ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ - ประชุมและสำรวจสถานท่ี  

- สถานที่ปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชนและ 
สัตวเลี้ยง  
- เสนทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ  
- ปายแสดงสัญญาณเตือนภัย ปายบอกเสนทาง
อพยพท้ังเสนทางหลัก และเสนทางรอง  
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณยานพาหนะ ที่จำเปน 
ตอการอพยพ  
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบง
ประเภท ของบุคคลตามลำดับความสำคัญเรงดวน  
- กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชน และพื้นที่รองรับ 
การอพยพ  
- จัดทำคูมือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น งายตอ
การทำความเขาใจ ใหประชาชนไดศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหนวยปฏิบัติการฉุกเฉิน หรือ
หนวยอพยพ 

ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสม่ำเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมใหความรูในการ ชวยเหลือ
ตัวเองเม่ืออยูในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝกอบรม 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๕. ทบทวนและฝกซอมแผนระบบเตือนภัยและแผน 
อพยพ ประเมินเพ่ือใหสามารถประยุกตใชตอไป 

- ฝกซอมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโตะ และแบบ
ปฏิบัต ิการจริง 

๖. ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร - ติดตอกับผูมีวิทยุสื่อสาร / หรือผูมีโทรศัพทมือถือ
เพ่ือ เขารวมในการแจงเตือนภัย  
- ฝกซอมแผนอพยพ 

๗. แจงประชาชนท่ีอาศัยและทำงานในพ้ืนท่ี เสี่ยงภัย 
วามีความเสี่ยงตอภัยประเภทใด ในหมูบาน/ชุมชน 
เชน อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 

ประชุมหมูบาน/ชุมชน 

๒. การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนท่ีใหเหมาะสมกับจำนวนผูอพยพ และ 
สัตวเลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองน้ำ อาหาร 
น้ำดื่ม และสิ่งแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ  
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน  
- จัดระเบียบพ้ืนท่ีอพยพ โดยแบงพ้ืนท่ีใหเปนสัดสวน 
เปนกลุมครอบครัวหรือกลุมชุมชน  
- จัดท าแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพ เพื่อเปนการ 
ตรวจสอบจานวนผูอพยพ  
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแหงอื่นไวรองรับในกรณี
พ้ืนท่ี ไมเพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย - จ ัดระเบ ียบเวรยามทั ้งในสถานที ่อพยพ และ
บานเรือน ของผูอพยพ 

๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยหมูบาน/ ชุมชน เมื่อไดรับ ขอมูลแจง
เตือนจากอำเภอ/ หมูบาน / ขอมูล เครื่องวัดปริมาณ
น้ำฝน / มิสเตอรเตือนภัย 

- เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 

๒. เตรียมความพรอม / เตรียมพรอมระบบเตือนภัย
ทั ้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื ่อสารโทรศัพท 
มือถือ หรือระบบเตือนภัยท่ีมีอยูในทองถ่ิน  

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๓. ติดตามสถานการณจากทางราชการ สื่อมวลชน 
และอาสาสมัครเตือนภัย 

- ส ั ่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวน
ตำบลน้ำบอหลวง 

๔. ตรวจสอบขอมูลท่ีจาเปนในพนท่ีท่ีประสบภัย - บัญชีรายชื่อผูอพยพ  
- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตวเลี้ยงท่ีจะอพยพ  
- ยานพาหนะ  
- อาหารท่ีสำรองไวสำหรับคนและสัตวเลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือขายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 

๖. จัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัยรองรับผูอพยพ ประสานกับผูดูแลสถานท่ี 

 3.1   เม่ือสถานการณเลวรายและจำเปนตองอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ - ฝายเฝาระวังและแจงเตือนภัยและฝายสื่อสารของ 
คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมูบาน/ ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพให
สัญญาณเตือน ภัยและประกาศอพยพ เชน เสียงตาม
สาย วิทยุ หอ กระจายขาว โทรโขง นกหวีด หรือ
สัญญาณเสียง/ สัญลักษณตาง ๆ ที่กำหนดใหเปน
สัญญาณเตือนภัย ประจำชุมชน/หมูบาน 

๒. สงฝายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพล เพ่ือ
รับผูอพยพ หรือตามบานท่ีมีผูปวย คนชรา เด็ก และ
สัตวเลี้ยง 

- ส ั ่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบานเรือนผูอพยพ - จัดเวรออกตรวจตราความเรียบรอยในพ้ืนท่ีประสบภัย 

๔. การดำเนินการอพยพเม่ือภัยส้ินสุด 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ตรวจสอบพ้ืนท่ีประสบภัย - สำรวจความเสียหายของพื้นที่ประสบภัย รวมท้ัง 
บานเรือน ของผูเสียหาย 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใชเปนเสนทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจงแนวทางการอพยพกลับใหประชาชนไดรับทราบ ประชุมผูเก่ียวของ 
๔. ตรวจสอบความพรอมของประชาชนในการ 
อพยพกลับ 

จัดการประชุมท่ีสถานท่ีท่ีผูอพยพพักอาศัย 

๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบานเรอืน ชี้แจงในท่ีประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 
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7. ข้ันตอนการดำเนินงาน 

ข้ันตอนการดำเนินงานดานการชวยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 5 – 10 วัน 
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ข้ันตอนการดำเนินงาน ดานสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 2 ช่ัวโมง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระบบการแพทยฉุกเฉิน 

 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 1 ช่ัวโมง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การชวยเหลือเยียวยาผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 15 วัน 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต.น้ำบอหลวง   
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระงับเหตุอัคคีภัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 2 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต.น้ำบอหลวง   
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8. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 8.1 พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 8.2 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการแตงตั้งและการปฏิบัติหนาที่ของเจาพนักงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 8.4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายเพื่อชวยเหลือประชาชนตามอำนาจหนาที่ของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๐ แกไขเพ่ิมเติม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต.น้ำบอหลวง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต.น้ำบอหลวง   

 

แบบรายงานเหตุดวนสาธารณภัย 
 

ดวนที่สุด  
ท่ี  ชม 87501/                         วันท่ี..........เดือน...................พ.ศ……......... 

จาก นายกองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 

ถึง   นายอำเภอสันปาตอง 
 

1. ชนิดของภัย  อุทกภัย  วาตภัย  ความแหงแลง      อัคคีภัย   ไฟปา     อากาศหนาว 
  แผนดินไหวและอาคารถลม  สารเคมีและวัตถุอันตราย   อุบัติภัย   ทุนระเบิด 
  การกอวินาศกรรม   การปองกันและระงับภัยทางอากาศ  การอพยพประชาชนและสวนราชการ 
  อ่ืนๆ ................................... 

 ความรุนแรงและลักษณะของภัย  เล็กนอย  ปานกลาง  รุนแรง  ลักษณะของภัย........................ 

2. ภัยเกิดวันท่ี…………....... เวลา…………...น. ภัยส้ินสุดวันท่ี…………….....เวลา.................น.  

3. สถานท่ีเกิดภัย เลขท่ี...................  หมูท่ี...................  ตำบล ........................ อำเภอ...................... 

4. ราษฎรท่ีประสบภัย  

4.1 ไดรับความเดือดรอน  จำนวน.................คน ................ครัวเรือน     4.2 บาดเจ็บ....................คน  

4.3 เสียชีวิต................คน   4.4 สูญหาย.........คน   4.5 อพยพท่ีปลอดภัย..........คน..............ครัวเรือน 

5. พ้ืนท่ีประสบภัยและความเสียหาย 
 5.1 อาคารสิ ่งกอสราง บานพักอาศัย................หลัง   อาคารสูงตั ้งแต 23 เมตรขึ ้นไป.........แหง                  

โรงงาน...........แหง....  วัด................แหง    สถานท่ีราชการ......................แหง     อ่ืน ๆ ...(กุฏิ...................    
      ความเสียหายประมาณ .................................บาท 

    5.2 พ้ืนท่ีและทรัพยสินทางการเกษตร พืชไร..................ไร  นา................ไร  สวน..............ไร  
            บอปลา.................บอ บอกุง................บอ  

สัตวเลี้ยง  โค.........ตัว   กระบือ........ตัว  สุกร.........ตัว  เปด.........ตัว  ไก..........ตัว อ่ืนๆ .................... 
   ความเสียหายประมาณ ...................................บาท 

5.3 ส่ิงสาธารณประโยชน ถนน......สาย สะพาน........แหง คอสะพาน......แหง ฝาย........แหง อ่ืนๆ ...........    
      ความเสียหายประมาณ ........................................................บาท 
5.4 ทรัพยสินอ่ืน ๆ (ระบุ....................................................................................................................... ...         

รวมความเสียหายเบ้ืองตนประมาณ.......................................บาท 

6.  การบรรเทาภัย............................................................................................................................................... 

7. เครื่องมือ/อุปกรณท่ีใช รถดับเพลิง............คัน รถบรรทุกน้ำ.....คัน รถกูภัย...........คัน  เรือ.............ลำ  

 เครื่องสูบน้ำ.............เครื่อง อ่ืนๆ………. และเลื่อยยนต…………. 7.1 สวนราชการ………........หนวยงาน  

 7.2 เอกชน/ประชาชน…..............กลุม/คน    

8. การดำเนินงานของสวนราชการ หนวยอาสาสมัคร มูลนิธิในพ้ืนท่ี 

 สวนราชการอ่ืนๆ (ช่ือ .............................  ภาคเอกชน (ช่ือ .......................................................... 

 

 

ครัง้ท่ี........./................... 



คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต.น้ำบอหลวง   

 

 

 

 
9. ขอเสนอ 

  
 

    
                                                                          
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เพ่ือโปรดทราบ  
 เพ่ือขอประกาศเขตพ้ืนท่ีประสบสาธารณภัย ตาม พ.ร.บ.ปภ.50  (แผน ปภ.ช.พ.ศ.2558  
 เพ่ือขอประกาศเขตการใหความชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติ กรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยเงินทดรอง ราชการ เพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕62 

(ลงชื่อ.......................................................ผูรายงาน  
  (………………………………….       
    นายกองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 
 
 

 



คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต.น้ำบอหลวง   

 

แบบฟอรมสำหรับแจงเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข  

คำรองทั่วไป  

                                                                          สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 

วัน..................เดือน..............................พ.ศ. .................  

เรื่อง.....................................................................................  

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 

         ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว.......................................................  อยูบานเลขท่ี....................  
หมูท่ี...............ตำบล.........................อำเภอ.....................................จังหวัด.....................................................  

หมายเลขประจำตัวประชาชนเลขท่ี................................................................................ขอยื่นคำรองตอ นายก
องคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวงซ่ึงขาพเจามีความประสงคขอใหองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง
ดำเนินการ ดังนี้  
1. ..................................................................................................................................................................  
2. .................................................................................................................................................................. 
3. .................................................................................................................................................................. 
4. .................................................................................................................................................................. 
ขอไดโปรดพิจารณาดำเนินการตามความประสงคของขาพเจาดวย  

  ลงชื่อ .............................................  

(...............................................  

ความเห็นของหัวหนาฝาย/ผอ.กอง  

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง    ความคิดเห็นของปลัด อบต. 
......................................................      ……………………………………………………. 
......................................................      …………………………………………………… 
.....................................................      ……………………………………………………..  

 

(...................................................           (................................................... 
................../................./...............           ................../................./...............  

 

คำสั่ง 

 (    อนุมัติ       (    ไมอนุมัติ  

 

                                                                             นายกองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง 

 


