
 

 คู่มือการปฏิบัติงานงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
    องค์การบริหารส่วนตําบลหายโศก  
  

                         
 

                         
   

                          องค์การบริหารส่วนตาํบลหายโศก 
                   ตำบลหายโศก  อําเภอพุทไธสง                                
    จังหวัดบุรีรัมย ์ 
  

  

 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานปลัด อบต.หายโศก  
 โทรศัพท์ ๐-๔๕110046  



  
     
 
   
 

                                                    คำนำ  
  
                 ดว้ยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการ เปลี่ยนแปลงโครงสร้าง
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว  ประชาชนมีโอกาสอาศัย อยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยเพ่ิมข้ึนส่งผล
ให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัย
จากการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหล ของสารเคมีอันตรายรวมทั้งสาธารณภัยหรืออุบัติภัย
ต่างๆ ที่เกิดขึ้น    
  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการ ช่วยเหลือและบรรเทา
สาธารณภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจใน ขั้นตอนการปฏิบัติอย่างถ่องแท้ จึง
จะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ดังนั้น  
    คณะผู้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอน
การปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดทำ เป็นรูปเล่มไว้ เพื่อใช้เป็นคู่มือในการ ปฏิบัติงาน  ตลอดจน
เป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆ จากผู้มีส่วนได้เสีย ในการ ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยได้ดียิ่งข้ึน และสามารถนำ ไป ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัย
กรณีฉุกเฉิน  
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คำนำ สารบัญ   

 หน้า  

หลักการและเหตุผล                           ๑  
วัตถุประสงค์                     ๒  
นิยามคำศัพท์                     ๒  
การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย          ๒-๓  
สถานที่ตั้ง                      ๓  
แนวทางปฏิบัติ                     ๓-๕  
การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน                  ๖-๗  
การอพยพ                      ๘-๑๐  
  ขั้นตอนการดำเนินงานด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน     ๑๑  

     ขั้นตอนการดำเนินงาน ด้านสนับสนุนน้าอุปโภค-บริโภค        ๑๒  
                ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พนักงานขับรถบรรทุกน้ากรณีส่งน้าอุปโภค-บริโภค    ๑๓    
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พนักงานขับรถบรรทุกน้าอเนกประสงค์      ๑๔  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน    ๑๕  
       ขั้นตอนการปฏิบัติงานระงับเหตุอัคคีภัย         
ภาคผนวก  

  ๑๖  



 

    คู่มือการปฏิบัติงานงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
องค์การบริหารส่วนตําบลหายโศก  

  
๑.หลักการและเหตุผล    สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากข้ึนเนื่องจากความ 
แปรปรวนของภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ  ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง 
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว  ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น ส่งผล
ให้ความเสียหายจาก  สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติเช่นอุทกภัยวาตภัยภัยแล้งภัยหนาว และภัย จาก
การกระทาํของมนุษย์เช่นอัคคีภัยอุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  
       องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้า ไปให้
ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลําดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ 
ประกอบกับพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐  กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี 
หน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อํานวยการท้องถิ่น
ใน การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน  จึงถือเป็นภารกิจสําคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ี
จะตอ้ง เตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความ
ช่วยเหลือ ผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ  

๒. วัตถุประสงค์  
   ๑. เพื่อให้การดําเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตําบล 
หายโศกมีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
   ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนดระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการงาน ป้องกัน และ
บรรเทาสาธารณภัยที่กําหนดไว้อย่างสม่าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
   ๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถ ลด
ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  
   ๔. เพื่อให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา  
   ๕. เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  
   ๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย  

๓. นิยามคําศัพท์  
  การปอ็งกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆท่ีกําหนดขึ้นล่วงหน้าทั้ง ทางด้านโครงสร้างและ
ที่มิใช่ด้านโครงสร้างเพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย   การลดผลกระทบ (Mitigation)  
หมายถึงกิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ ทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลด
และปอ้งกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัยการเตรียมความพร้อม (Preparedness) 
หมายถึงมาตรการและกิจกรรมที่ดําเนินการล่วงหน้าก่อน เกิด สาธารณภัยเพื่อเตรียมพร้อมการจัดการใน
สถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัยได้ อย่างทันการณ์และมีประสิทธิภาพ  
   การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึงการจัดตั้งองค์กรและการ 
บริหารจัดการด้านต่างๆเพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียม 
ความพร้อมรับมือและการฟ้ืนฟูบูรณะ  
  

  
 
 
 

-๒-  
  



  การฟ้ืนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึงการฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือทําให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับ ความเสียหายจากสา
ธารณภัยได้รับการช่วย เหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวมทั้งให้ ผู้ประสบภัย สามารถดํารงชีวิต
ตามสภาพปกติได้โดยเร็ว  
   หน่วยงานของรัฐ  หมายถึง ส่วนราชการรัฐวิสาหกิจองค์การมหาชนและหน่วยงานอื่นของรัฐแต่ไม่ 
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนต า บลเทศบาล องค์การบริหารส่วน จังหวัดเมืองพัทยา 
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนต า บลเทศบาลและองค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้งแต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัดและกรุงเทพมหานคร   ผู้บัญชาการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติหมายถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย   รองผู้บัญชาการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย   ผู้อาํนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปูอง
กันและบรรเทาสาธารณภัย   ผู้อาํนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด   รองผู้อาํนวยการจังหวัด  
หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ผู้อํานวยการอําเภอ หมายถึง นายอําเภอ  
   ผู้อํานวยการท้องถิ่น หมายถึงนายกองค์การบริหารส่วนตําบล,นายกเทศมนตรีผู้ช่วยผู้อํานวยการ
ท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
            เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยใน พ้ืนที่
ต่างๆ ตามพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐   
   กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ บรรเทา
สาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด  
         กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ บรรเทา
สาธารณภัยในเขตอําเภอและทําหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กองอํานวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยใน
เขตองค์การบริหารส่วนตําบล/เทศบาลและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่  
 ๔. การจัดตั้งกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    
 ๔.๑ องค์กรปฏิบัติ  
           ๔.๑.๑ กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตําบลหายโศก  
ทําหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อํานวยการท้องถิ่นและให้มีที่ทําการโดยให้ใช้ที่ทําการ/สํานักงานองค์การบริหาร ส่วน 
ตําบลหายโศก เป็นสํานักงานของผู้อํานวยการท้องถิ่นมีนายกองค์การบริหารส่วนตําบลหายโศก เป็นอํานวยการ 
และมีปลัดและรองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหายโศก เป็นผู้ช่วยผู้อํานวยการกํานันผู้ใหญ่บ้านและภาคเอกชน 
ในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการป้องกัน และบรรเทา     
สาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหายโศก และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติข้ึนในพ้ืนที่  
   ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตําบลหายโศก   
           (๑) อํานวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดาเนินการป้องกัน และ  บรรเทาสา
ธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตําบลหายโศก  
   (๒) สนับสนุนกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ หรือใกล้เคียงหรือเขตพ้ืนที่
อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ  
    ๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบรวมทั้ง ประสานความ
ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน  

 
 
 
 
 
 
 

-๓-  



  
๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตําบลหายโศก  
             ๔.๒.๑ โครงสร้างกองอาํนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตําบลหายโศก
ประกอบด้วย ๕ ฝ่ายได้แก่  
             (๑) ฝ่ายอาํนวยการทําหน้าที่อํานวยการควบคุมกํากับดูแลในการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการ ป้องกนัและบรรเทา
สาธารณภัยระหว่างกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับและฝ่ายที่เก่ียวข้อง ให้การติดต่อ
เป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา  
     (๒) ฝ่ายแผนและโครงการทําหน้าที่เก่ียวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยการ
พัฒนาแผนงานการพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงานติดตาม ประเมินผลงาน
การฝึกซ้อมแผนฯงานการจัดฝึกอบรมต่างๆและงานการจัดทํา โครงการเกี่ยวกับการป้องกันและ บรรเทาสาธารณ
ภัย  
     (๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการทําหน้าที่ติดตามสถานการณ์รวบรวมข้อมูลประเมิน 
สถานการณ์ที่อาจเกิดข้ึนวางมาตรการต่างๆในการป้องกันภัยมิให้เกิดข้ึนหรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหาย
น้อย ที่สุดจัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัย และ
การ ปฏิบัติการจิตวิทยา  
      (๔) ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะทําหน้าที่สํารวจความเสียหายและความต้องการด้านต่างๆ จัดทําบัญชีผู้ประสบ 
สาธารณภัยประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัยเพ่ือให้การ สงเคราะห์และ
ฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัยพร้อมทั้งดําเนินการฟื้นฟู บูรณะสิ่งที่ชํารุด
เสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด  
                (๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ทําหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่เก่ียวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ
การปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเก่ียวกับความเสียหายและความช่วยเหลือ ให้แก่
สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ  
 ๔.๓ การบรรจุกำลัง 
                 ๔.๓.๑ ในภาวะปกติใช้กําลังเจ้าหน้าที่ขอองค์การบริหารส่วนตําบลหายโศกเป็นหลัก  
                 ๔.๓.๒เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนทีใ่ห้กองอํานวยการป้องกันและบรรเทา  
 สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ปฏิบัติหน้าที่และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนในพ้ืนที่โดยเร็วและรายงานให้
ผู้อาํนวยการอําเภอพุทไธสง  ทราบทันที  

๕. สถานที่ตั้งตั้งอยู่  ณ  ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลหายโศก หมู่ที่ 12  ตำบลหายโศก อําเภอ พุทไธสง   
จังหวัด บุรีรัมย์ 31120 โทร 044 110046 

๖. แนวทางปฏิบัติเพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์ 
สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ                            
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

-๔-  
 



 
                 หลักการปฏิบัติให้องค์การบริหารส่วนตำบลหายโศกและหน่วยงานที่เก่ียวข้องจัดเตรียมและจัดหา
ทรัพยากรที่จําเป็นเพ่ือการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ให้ เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความ
ล่อแหลมของพ้ืนที่รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อม เผชิญสาธารณภัยและดําเนินการฝึกซ้อมตาม
แผนที่กาํหนดอย่างสม่าเสมอเป็นประจําเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การ
บริหารส่วนตำบลหายโศกรับผิดชอบ  
  

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ      
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย  

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่โดย 
พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห์ข้อมูล 
สภาพแวดล้อมต่างๆ  
- จัดทาํแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย  

     ๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ 
สารสนเทศ  
  

- จัดทาํฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณ
ภัย - พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง
หน่วยงานให้ มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน  
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่ 
ปฏิบัติการ  

    ๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความ 
ตระหนักด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ 
ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตส า นึกด้านความปลอดภัยอย่าง 
ต่อเนื่อง  
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชนเ 
กี่ยวกับ ความปลอดภัยในชีวิตประจ าวัน  
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้
ชัดเจน เข้าใจง่ายเหมาะสมเข้าถึงกลุ่มเปูาหมายแต่ละกลุ่มและเป็น
ที่ น่าสนใจ  
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกัน
และ บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐภาคเอกชนและ 
อาสาสมัครต่างๆมีส่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื่องความปลอดภัย 
อย่างต่อเนื่อง  

    ๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย  
  

- จัดหาพื้นที่รองรับน้าและกักเก็บน้ า  
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัยสําหรับ
พ้ืนที่ที่ การหนีภัยทําได้ยากหรือไม่มีพ้ืนที่หลบภัยที่เหมาะสม  
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือก ารส่งกําลังบํา รุงหรือ
เส้นทางไป สถานที่หลบภัยให้ใช้การได้  



๒. การเตรียมความพร้อม  
   ๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน  
  

- จัดทาํคู่มือและจัดทําแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนสํา 
รองของ หน่วยงานและมีการฝึกซ้อมแผน  
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสารส 
ารอง - กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน
และ เจ้าหน้าที่  
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัย
ให้ ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า  
-จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยส าหรับคน 
และสัตว์เลี้ยง  
- กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยความสงบเรียบร้อย
รวมทั้ง การควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนที่  
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย  
- จัดทาํบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ  
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  
  วัตถุประสงค์  
   ๑. เพ่ือดําเนินการระงับภัยที่เกิดข้ึนให้ยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดข้ึน โดยการประสาน
ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  
           ๒. เพื่อรักษาชีวิตทรัพย์สินและสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ    
 หลักการปฏิบัติ      
    
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  
๒.๒ ด้านบุคลากร  
  

- จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงา นป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยและ กํ าหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าที่และขั้นตอนต่างๆ  
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากรด้านการ 
ป็องกัน และบรรเทาสาธารณภัย  
- จัดทาํบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่างๆหรือเจ้าหน้าที่จาก
หน่วยงานและ องค์กรที่เกี่ยวข้อง  
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยโดย การฝึกอบรมประชาชน  

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกลยานพาหนะวัสดุ 
อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้และพลังงาน   

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพา หนะเครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ที่จํา 
เป็นให้ พร้อมใช้งานได้ทันที  
- จัดทาํบัญชีเครื่องจักรกลยานพาหนะเครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ของ
หน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน  
- พัฒนาเครื่องจักรกลเครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ด้านสาธารณภัยให้
ทันสมัย  
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จําเป็นพื้นฐานสําหรับชุมชน  
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย  
- จัดหาน้ ามันเชื้อเพลิงสํารอง/แหล่งพลังงานสํารอง  

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์  
  

- จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป็องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
เช่นสถานพยาบาลไฟฟูาประปาผู้นําชุมชนฯลฯ - 
มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น  
- กําหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของหน่วยงาน  

  
          
 
 
 
 



                                                          -6- 
 
 
 
 
๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน/ ชุมชนจะควบคุมได้  
  

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  
๑. การจัดตั้งศูนย์อาํนวยการเฉพาะกิจฯ  ผู้อํานวยการท้องถิ่นออกคําสั่งตั้งศูนย์อานวยการเฉพาะกิจ  
๒. การเฝ้าระวังติดตามและรับแจ้งเหตุ  
๒๔ ชั่วโมง  

จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์  

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย  
  

- แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ  
- แจ้งผ่านทางสื่อต่างๆ  
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย  

๔. การระงับเหตุ  
  

- ผู้อํานวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่และตั้งศูนย์บัญชาการเหตุการณ์ในที่เกิด 
เหตุเพื่อเป็นจุดสั่งการพร้อมจัดบุคลากรเครื่องมือเครื่องใช้อุปกรณ์และ 
ยานพาหนะในการระงับเหตุ  
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หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  
๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย  
  

- ปฏิบัติการค้นหาและช่วยเหลือผู้ประสบภัย  
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษาตัวใน
โรงพยาบาล ต่อไป  
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย  
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  

๖. การรายงานสถานการณ์  
  

จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้กอง อํานวยการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยอําเภอและกองอํานวยการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยจังหวัดทราบจนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด  

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ  
  

กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสา 
ธารณภัย อปท. ข้างเคียง/ ส่วนราชการต่างๆในพ้ืนที่/ องค์กรสาธารณ 
กุศลภาคเอกชนหรือ กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับเหนือขึ้นไป  
- วิทยุสื่อสารความถ่ี......................................MHz   
- โทรศัพท์044110064                                

๘. การอพยพ  
  

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจํา เป็นต้องอพยพให้ ดํา เนินการอพยพ 
เคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ  

  
   
 
  ๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้  
  

  
  
  

  
  
  
  
  
                                                            
 
 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์  กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะรับสถานการณ์ 

ได้ให้รายงานต่อผู้อํานวยการอําเภอเพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ 
ต่อไป  



 
 
 
      ๘  
  การอพยพ  
  วัตถุประสงค์  
   เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐและสามารถ 
ดํา เนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบสามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานที่ 
ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพและเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถให้การ 
บริการประชาชนได้  
หลักการปฏิบัติ   
๑. การเตรียมการอพยพ  
  

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  
๑. จัดทําแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสา 
ธารณภัย  

ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง   

๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ  
  

ประชุมและสํารวจสถานที่  
- สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและสัตว์เลี้ยง  
- เส้นทางหลักและสํารองส าหรับอพยพ  
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัยป้ายบอกเส้นทางอพยพทั้งเส้นทาง
หลัก และเส้นทางรอง  
- จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ยานพาหนะที่จําเป็นต่อการอพยพ  
- จัดลําดับความสํา คัญของการอพยพโดยจัดแบ่งประเภท ของ
บุคคล ตามลําดับความสําคัญเร่งด่วน  
-  กําหนดจุดนัดหมายประจําชุมชนและพ้ืนที่รองรับการอพยพ - 
จัดทําคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้นง่ายต่อการทําความเข้าใจ ให้
ประชาชนได้ศึกษา  

๓. จัดเตรียมสรรพกาลังหน่วยปฏิบัติการ 
ฉุกเฉินหรือหน่วยอพยพ  

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ  

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการ 
ช่วยเหลือตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน  

ประชุมหรือฝึกอบรม  

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือน 
ภัยและแผนอพยพประเมินเพ่ือให้สามารถ 
ประยุกต์ใช้ต่อไป  

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะและแบบปฏิบัติการจริง  
  

๖. ตรวจสอบการทางานระบบสื่อสาร  
  

- ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือเข้าร่วม
ในก าร แจ้งเตือนภัย  
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ  

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทางานใน 
พ้ืนที่เสี่ยงภัยว่ามีความเสี่ยงต่อภัย 
ประเภทใดในหมู่บ้าน/ชุมชนเช่น อุทกภัย
อัคคีภัย วาตภัย  

การประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน  
  

        



                                                      
 
     -๙- 
๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย  

  
 ๓. การดําเนินการอพยพขณะเกิดภัย  

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  
๑. เรียกประชุมกองอาํนวยการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ ชุมชน 
เมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือนจาก อําเภอ/  
หมู่บ้าน/ ข้อมูลเครื่องวัดปริมาณน้าฝน/  
มิสเตอร์เตือนภัย  

เรียกประชุมกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การ
บริหารส่วนตำบลหายโศก 
  

๒. เตรียมความพร้อม/ เตรียมพร้อมระบบ 
เตือนภัยทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุ 
สื่อสารโทรศัพท์มือถือหรือระบบเตือนภัย 
ที่มีอยู่ในท้องถิ่น)    

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์  

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ  
สื่อมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัย  
  

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอํานวยการป้องกัน และ
บรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตําบล  
  

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จ าเป็นในพื้นที่ที่ 
ประสบภัย  
  

- บัญชีรายชื่อผู้อพยพ  
- บัญชีจํานวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ  
- ยานพาหนะ  
- อาหารที่สํารองไว้สาหรับคนและสัตว์เลี้ยง  

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย  
  

ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร  

๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้ 
อพยพและสัตว์เลี้ยง  

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่  

       

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  
๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย  
  

- จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจ านวนผู้อพยพและสัตว์เลี้ยง  
- จัดเ ตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ า อาหาร น้าด่ืม
และ สิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ  
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน  
- จัดระเบียบพื้นที่อพยพโดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วนเป็นกลุ่ม
ครอบครัว หรือกลุ่มชุมชน  
- จัดทาํแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพเพ่ือเป็นการ ตรวจสอบ  
จํานวนผู้อพยพ  
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ไม่เพียงพอ  

๒. การรักษาความปลอดภัย  จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพและบ้านเรือนของผู้อพยพ  



 
 
 
 
 
 
     -๑๐- 

  
  
  

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  
เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจําเป็นต้องอพยพ  

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ  
  

ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายสื่อสารของ 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน / ชุมชนออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพให้
สัญญาณ เตือนภัยและประกาศอพยพเช่นเสียงตาม
สายวิทยุ หอกระจายข่าวโทรโข่งนกหวีดหรือ
สัญญาณเสียง /สัญลักษณ์ต่างๆที่กำาหนดให้เป็น
สัญญาณเตือนภัย ประจำชุมชน/ หมู่บ้าน  

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพลเพื่อรับ 
ผู้อพยพหรือตามบ้านที่ มีผู้ป่วยคนชราเด็กและสัตว์ 
เลี้ยง  

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอํานวยการป้องกัน  
และบรรเทาสาธารณภัย  
  

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ  จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบภัย  
  
   
 
 
 
 
 
 
๔. การดำเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด  

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย  
  

สำรวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัยรวมทั้ง 
บ้านเรือนของผู้เสียหาย  

๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ  
  

ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ  

๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้ 
รับทราบ  

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง  



๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ อพยพ
กลับ  

จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย  

๕. ดา เนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน  ชี้แจงในที่ประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
        
 
 
 
 
      
 
 
 
 
     -๑๑- 
  
                                  (รวม  ๔  ขั้นตอน  ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ)  

 
  
  

                               ขั้นตอนการดําเนินงาน                                        
 ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน  

  
  

                     



 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  

                                    รับแจ้งเหต ุ                                   รายงานผู้บังคับบัญชา   

                         จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัตงิานทันที ่   

                                    เสร็จสิ้นภารกิจ   

                          รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย   



 
-๑๒-  

 (รวม  ๖  ขั้นตอน  ๑๒๐  นาที  หรือ  ๒  ชั่วโมง)  ๑๓-   
  

  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พนักงานขับรถบรรทุกน้ ากรณีส่งน้ าอุปโภค-บริโภค  
  

  

 

  

  

(รวม  ๓  ขั้นตอน ๔๐ นาที)  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา   

(   ๑   นาที    ) 
  

ด าเนินการ   
  ( ๓๐   นาที  )   

  

 
เสร็จสิ้นภารกิจ   

รายงานผู้บังคับบัญชา  
( ๙    นาที )   



                                                         
 
 
 
 
 
     -๑๔-  
  

  

  

  

                    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  พนักงานขับรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์  
  

  

 
  

  

  

(รวม  ๓  ขั้นตอน  ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา)  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา   

  

 
ออกปฏิบัติงานทันท ี  

เสร็จสิ้นภารกิจ   

 
รายงานผู้บังคับบัญชา   

  



  

  

  

                                                        

 

 

                                                         

 

      -๑๕-  

  

  

             ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  
  

  



  
  

(รวม ๑๒ ขั้นตอน  ระยะเวลาด าเนินการ  ๓๐  วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย)  
  

                                                          

                                                           

 

 

 

      -๑๖-  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

รับเร่ืองร้องทุกข์   

เสนอ  หัวหน้าส านักปลดั  ( ๕   นาท ี)   

เสนอ  ปลัด อบต .  ( ๑๐   นาท ี)   

ผู้บริหารพิจารณา   ( ๑๕   นาท ี)   

ส ารวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง  
  ( ๑๒๐   นาท ี)   

แจ้ง คกก .  ตรวจสอบข้อเท็จจริง   

( ๓๐   นาท ี)   

ประชุม คกก . พิจารณาให้ความช่วยเหลือ  
  ( ๖๐   นาที )   

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ  
  ( ๓๐   นาท ี)   

ผู้บริหารพิจารณา     

๑๕   นาท ี)   

เสนอกองคลังเพ่ือตั้งฎีกาเบิกจ่าย   

แจ้งผู้ประสบภัย   

รายงานการช่วยเหลือให้อ าเภอทราบ   



  

 

  

 
  

(รวม ๓ ขั้นตอน  กรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่,  ๕ ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ)  
  

  
  

 
 
 

  

  

  

  

ขั้นตอนการ ปฏิบัติงาน   

การระงับเหตุอัคคีภัย   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

รับแจ้งเหต ุ  ( ๑   นาท ี)   

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที   

หลังได้รับอนุมตัิจากผู้บงัคับบัญชา   รายงานผู้บังคับบัญชา   

เสร็จสิ้นภารกิจ   เจ้าหน้าที่กลับที่ตัง้ปกต ิ  

สํารวจความเสียหาย   

( เหตุเกิดในพื้นที่ อบต .)   

รายงานเหตุด่วน  เหตุสาธารณภัย   

( เหตุเกิดในพ้ืนที่ อบต .)   
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(รวม  ๔  ขั้นตอน  ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับคําสั่งจากศูนย์ส่ังการ)  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ขั้นตอนการ ปฏิบัติงา น  
หน่วยปฏิบัติงานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน   

  
รับค าสั่งจากศูนย์สั่งการ   

  

 
ออกปฏิบัติงานทันท ี  

เสร็จสิ้นภารกิจ   

 
รายงานผู้บังคับบัญชา   

  

คีย์ข้อมูลในระบบ   ITEMS   


