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คำนำ 

 ดวยปจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดขึ้นอยางตอเนื่อง และซับซอนมากขึ้นเนื่องจากความ 

แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสราง 

สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัยเพ่ิมข้ึนสงผล 

ใหความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ท้ังภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัย 

จากการกระทำของมนุษยเชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตรายรวมท้ังสาธารณภัยหรืออุบัติภัย

ตางๆท่ีเกิดข้ึน 

 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว ซ่ึงเปนหนวยงาน

ที่มีความสำคัญเปนอยางยิ่ง ในการชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยตางๆที่เกิดข้ึน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจึง

ตองมีความรูความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติอยางถองแทจึงจะสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  

 ดังนั้น คณะผูจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จึงไดรวบรวมเนื้อหาสาระ หนาที่ลักษณะงาน และ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดทำเปนรูปเลมไวเพื่อใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน 

ตลอดจนเปนการสรางความเขาใจและความรวมมือตางๆจากผูมีสวนไดเสีย ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ของหนวยงานองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหเขาใจบทบาทหนาที่ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยไดดียิ่งขึ้น และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง รวดเร็ว เพื่อบรรเทาความ 

เดือดรอนแกผูประสบภัยฉุกเฉิน   

 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภยั  

สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหลักแกว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

องคการบริหารสวนตำบลหลักแกว 

 

1. หลักการและเหตุผล 

 สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่องและซับซอนมากข้ึน เนื่องจากความแปรปรวนของ

ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสรางสังคมไทย

จากสังคมชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพื้นที่เสี่ยงภัยมากขึ้น สงผลให

ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติเชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัย

จากการกระทำของมนุษยเชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  

 องคกรปกครองสวนทองถิ่นซึ่งเปนหนวยงานที่อยูใกลชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเขา

ไปใหความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรกกอนที ่หนวยงานภายนอกจะเขาไปใหความ 

ชวยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ กำหนดใหองคกรปกครอง 

สวนทองถิ่นมีหนาที่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปน 

ผูอำนวยการทองถิ่นในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถิ่นตน จึงถือเปนภารกิจสำคัญขององคกร 

ปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะตองเตรียมความพรอมในการปองกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการ 

เผชิญเหตุและใหความชวยเหลือผูประสบภัยภายหลังจากสถานการณภัยยุติ  

 

๒. วัตถุประสงค 

 2.๑ เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององคการบริหารสวนตำบล

       หลักแกว มีข้ันตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  

 ๒.2 เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนดระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการงานปองกัน

และบรรเทาสาธารณภัยท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  

 2.3 เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพ  สามารถ

ลดความสูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยท่ีสุด  

 2.4 เพ่ือใหประชาชนท่ีประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางท่ัวถึงและทันเวลา  

 2.5 เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ  

 2.6 เพ่ือสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดีและสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย 

  

๓. นิยามศัพท  

 การปองกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตางๆ ที่กำหนดขึ้นลวงหนาทั้งทางดาน

โครงสราง และท่ีมิใชดานโครงสราง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  

 การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการตางๆ เพื่อหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ

ทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและปองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสที ่อาจกอใหเกิด           

สาธารณภัย 

 



 การเตรียมความพรอม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการลวงหนากอน

เกิดสาธารณภัย เพื่อเตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณ

ภัยไดอยางทันการณและมีประสิทธิภาพ  

 การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองคกรและการบริหาร

จัดการดานตางๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งการเตรียม

ความพรอมรับมือและการฟนฟูบูรณะ  

 การฟนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟนฟูสภาพเพื่อทำใหสิ่งที่ถูกตองหรือไดรับความ

เสียหายจากสาธารณภัยไดรับการชวยเหลือแกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิมรวมทั้งใหผูประสบภัย

สามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติไดโดยเร็ว  

 หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอ่ืนของรัฐ แตไม

หมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 องคกรปกครองสวนทองถิ่น หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล องคการบริหารจังหวัด 

และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง  

 องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงพื้นที่ หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล และองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้งแตไมหมายรวมถึงองคการบริหารสวนจังหวัด และ กรุงเทพมหานคร 

 ผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

 รองผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย  

 ผูอำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 ผูอำนวยการจังหวัด หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด  

 รองผูอำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  

 ผูอำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ  

 ผูอำนวยการทองถ่ิน หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตำบล , นายกเทศมนตรี  

 ผูชวยผูอำนวยการทองถ่ิน หมายถึง ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 เจาพนักงาน หมายถึง ผูซึ่งไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ใน

พ้ืนท่ีตางๆ ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๔๐  

 กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด  

 กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอและทำหนาท่ีชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

 กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถิ่นแหงพื้นที่ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตำบล / เทศบาล และเปนหนวยเผชิญเหตุเมื ่อเกิด 

สาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ี           

 

 

 



 

๔. การจัดตั้งกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

    ๔.๑ องคกรปฏิบัติ  

    ๔.๑.๑ กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตำบลหลักแกว ทำหนาท่ีเปน

หนวยงานของผูอำนวยการทองถิ่นและใหมีที่ทำการโดยใหใชที่ทำการ / สำนักงานองคการบริหารสวนตำบล

หลักแกว เปนสำนักงานของผูอำนวยการทองถิ่น มีนายกองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว เปนผูอำนวยการ 

และมีปลัดองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว เปนผูชวยผูอำนวยการ กำนัน ผูใหญบาน และภาคเอกชนใน

พ้ืนท่ีรวมปฏิบัติงานในกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย รับผดิชอบในการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดภัยพิบัติข้ึนในพ้ืนท่ี  

    ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว 

 (๑) อำนวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการดำเนินการปองกันและบรรเทา

สาธารณภัย ในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว 

 (๒) สนับสนุนกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ซ่ึงมีพ้ืนท่ีติดตอหรือใกลเคียง หรือเขต

พ้ืนท่ีอ่ืนเม่ือไดรับการรองขอ  

 (๓) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ รวมท้ังประสานความ 

รวมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน  

    ๔.๒ โครงสรางและหนาท่ีของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลหลัก

แกว 

    ๔.๒.๑ โครงสรางกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว

ประกอบดวย ๕ ฝาย ไดแก 

  (๑) ฝายอำนวยการ ทำหนาท่ีอำนวยการควบคุมกำกับดูแลในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยให

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดตอสื่อสารในการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยระหวางกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝายท่ีเก่ียวของใหการ

ติดตอเปนไปอยางรวดเร็วตอเนื่องและเชื่อถือไดตลอดเวลา 

  (๒) ฝายแผนและโครงการ ทำหนาที่เกี่ยวกับงานการวางแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี ่ยวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั ้นตอน งานติดตาม

ประเมินผลงานการฝกซอมแผนฯงาน การจัดฝกอบรมตางๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการปองกัน 

และบรรเทาสาธารณภัย 

  (๓) ฝายปองกันและปฏิบัติการ ทำหนาที่ติดตามสถานการณรวบรวมขอมูล ประเมินสถานการณท่ี

อาจเกิดข้ึน วางมาตรการตางๆในการปองกันภัยมิใหเกิดข้ึนหรือเกิดข้ึนแลวใหไดรับความเสียหายนอยท่ีสุด จัด

ระเบียบแจงเตือนภัยการชวยเหลือประชาชนผู ประสบภัยงานการขาวการรักษาความปลอดภัยและการ

ปฏิบัติการจิตวิทยา     

 (๔) ฝายฟนฟูบูรณะ ทำหนาท่ีสำรวจความเสียหายและความตองการดานตางๆ จัดทำบัญชีผูประสบ

สาธารณภัย ประสานกับทุกหนวยงานที่เกี่ยวของกับการสงเคราะหผูประสบสาธารณภัยเพื่อใหการสงเคราะห

และฟนฟูคุณภาพชีวิตท้ังทางดานรางกายและจิตใจแกผูประสบสาธารณภัย พรอมท้ังดำเนินการฟนฟูบูรณะสิ่ง

ท่ีชำรุดเสียหายใหกลับคืนสูสภาพเดิม หรือใกลเคียงกับสภาพเดิมใหมากท่ีสุด  



 (๕) ฝายประชาสัมพันธ ทำหนาที่เปนเจาหนาที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธเผยแพรความรู เกี่ยวกับ

การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงขาวขอเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความชวยเหลือ

ใหแกสื่อมวลชนและประชาชนท่ัวไปไดทราบ  

    ๔.๓ การบรรจุกำลัง  

    ๔.๓.๑ ในภาวะปกติใชกำลังเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลหลักแกว เปนหลัก  

    ๔.๓.๒ เมื่อคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใด ใหกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยเขาควบคุมสถานการณปฏิบัติหนาท่ีและเพ่ือชวยเหลือประชาชนใหพ้ืนท่ีโดยเร็ว และรายงานใหผูอำนวยการ

อำเภอวิเศษชัยชาญ ทราบทันที  

๕. สถานท่ีตั้ง  

 ตั้งอยู ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว 99 หมูที่ 6 ตำบลหลักแกว อำเภอวิเศษชัย

ชาญ จังหวัดอางทอง 14110 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

  พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 

7. แนวทางปฏิบัติ  

 เพื่อเตรียมการดานทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณสา

ธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพหลักการปฏิบัติใหองคการบริหารสวนตำบล

หลักแกว และหนวยงานท่ีเก่ียวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจำเปนเพ่ือการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยใหเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพื้นที่รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติ 

การใหความพรอมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝกซอมตามแผนท่ีกำหนดอยางสม่ำเสมอเปนประจำ เพ่ือให

เกิดความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว 

 
หลักการปฏิบัติ 

 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. การปองกันและลดผลกระทบ 
   1.1 การวิเคราะหความเสี่ยง 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขตพื้นที่โดย
พิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห
ขอมูลสภาพแวดลอมตางๆ 
- จัดทำแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภท 
 

1.2 การเตรียมการดานฐานขอมูลและระบบสารสนเทศ - จัดทำฐานขอมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณ
ภัย 
- พัฒนาระบบเชื ่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัยระหวาง
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานรวมกัน 
 
- กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานที่มีหนาท่ี
ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 



หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางการปฏิบัติ 

   1.3 การสงเสริมใหความรูและสรางความตระหนักดาน
การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนใหสื ่อประชาสัมพันธมีบทบาทในการรณรงค
ประชาสัมพันธเพื่อปลูกฝงจิตสำนึกดานความปลอดภัยอยาง
ตอเน่ือง 
- เผยแพรและเสริมสรางความรู ความเขาใจแกประชาชน
เก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงคประชาสัมพันธให
ชัดเจน เขาใจงาย เหมาะสมเขาถึงกลุมเปาหมายแตละกลุม
และเปนท่ีนาสนใจ 
- สงเสริมและสนับสนุนใหองคกรเครือขายในการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคสวน ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชนและ
อาสาสมัครตางๆ มีสวนรวมในการรณรงคในเรื ่องความ
ปลอดภัยอยางตอเน่ือง 
 

   1.4 การเตรียมการปองกันดานโครงสรางและเครื่องหมาย
สัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพ้ืนท่ีรองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สรางอาคารหรือสถานที่เพื ่อเปนสถานที่หลบภัยสำหรับ
พ้ืนท่ีท่ีการหนีภัยทำไดยากหรือไมมีพ้ืนท่ีหลบภัยท่ีเหมาะสม 
- กอสราง / ปรับปรุงเสนทางเพื ่อการสงกำลังบำรุงหรือ
เสนทางไปสถานท่ีหลบภัยใหใชการได 
 

2. การเตรียมความพรอม 
   2.1 ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 
 

- จัดทำคูมือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนสำรอง
ของหนวยงานและมีการฝกซอมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดตอสื่อสารหลักและสื่อสารสำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสารแกประชาชน
และเจาหนาท่ี 
- จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณเตือนภัย
ใหแกประชาชนและเจาหนาท่ีไดรับทราบลวงหนา 
- จัดเตรียมเสนทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย
สำหรับคน และสัตวเลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบรอย
รวมท้ังการควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนท่ี 
- จัดระบบการดูแลส ิ ่งของบร ิจาคและการสงเคราะห
ผูประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายช่ือคนท่ีตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ 
 

 2.2 ดานบุคลากร - จัดเตรียมเจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย และกำหนดวิธีการปฏิบัติตามหนาที่และขั้นตอน
ตางๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝกอบรมบุคลากร
ดานการปองกันและบรรเทาธารณภัย 
- จัดทำบัญชีผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานตางๆหรือเจาหนาที่จาก
หนวยงานและองคกรท่ีเก่ียวของ 
- การเสริมสรางศักยภาพชุมชนดานการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยโดยการฝกอบรมประชาชน 



หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางการปฏิบัติ 

 2.3 ดานเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ  เครื่องมือ                 
เครื่องใช และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ 
ท่ีจำเปนพรอมใชงานไดทันที 
- จัดทำบัญชีเครื ่องจักรกลยานพาหนะ เครื ่องมือ วัสดุ
อุปกรณของหนวยงานภาคีเครือขายทุกภาคสวน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณดานสาธารณ
ภัยใหทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณท่ีจำเปนพ้ืนฐานสำหรับชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเช้ือเพลิงสำรอง / แหลงพลังงานสำรอง 
 

  2.4 ดานการเตรียมรับสถานการณ - จัดประชุมหนวยงานที่เกี่ยวของกับการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย เชน สถานพยาบาล ไฟฟา ประปา ผูนำชุมชน 
ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแกหนวยงานน้ัน 
- กำหนดผูประสานงานที่สามารถติดตอไดตลอดเวลาของ
หนวยงาน 
 

 

 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค 

    1. เพื่อดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นใหยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการประสาน

 ความรวมมือจากทุกภาคสวน 

    2. เพ่ือรักษาชีวิตทรัพยสินและสภาวะแวดลอมท่ีไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 

หลักการปฏิบัติ 

 คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน / ชุมชนกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลหลักแกว หรือกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอวิเศษ

ชัยชาญ และหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

1. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัยระดับหมูบาน / ชุมชน 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. การแจงเหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝายแจงเตือน
ภัย แจงเหตุใหประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมูบาน / ชุมชน และผูอำนวยการทองถ่ิน / ผูท่ีผูท่ี
อำนวยการทองถิ่นมอบหมายทราบ โดยทางวิทยุสื่อสาร / 
โทรศัพท 
- วิทยุสื่อสารความถ่ี 1628.5 mhz 

- โทรศัพทสายดวน 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

2. การเขาระงับเหตุ คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน / 
ชุมชน / อปพร. / มิสเตอรเตือนภัย / otos / อาสาสมัคร
ตางๆ เขาระงับเหตุตามแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ชุมชน 

 

3. การประสานหนวยงานตางๆ - กรณีผ ู บาดเจ็บใหประสานสถานพยาบาลในพื ้นที ่ / 
ขางเคียง 

- วิทยุสื่อสารความถ่ี .....162550.....mhz 

- โทรศัพทสายดวน 1669 หรือ...... 

- กรณีเกินศักยภาพของหมูบาน / ชุมชนในการระงับภัยให
ประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารรภัย
หมูบาน / ชุมชน รายงานตอผู อำนวยการทองถิ ่นเพื ่อขอ
ความชวยเหลือ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒. . กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับหมูบาน / ชุมชน จะควบคุมได 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดตั้งศูนยอำนวยการเฉพาะกิจฯ ผูอำนวยการทองถ่ินออกคำสั่งตั้งศูนยอำนวยการเฉพาะ
กิจ 

๒.  การเฝาระวัง ติดตาม และรับแจงเหตุ ๒๔ 

ชั่วโมง 
 

จัดเวรเฝาระวังติดตามสถานการณ 
 

๓. แจงขาวเตือนภัย - แจงผูประสานงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 

 - แจงผานทางสื่อตาง ๆ 

 - ออกประชาสัมพันธเสียงตามสาย 
 

๔. การระงับเหตุ - ผูอำนวยการทองถ่ินเขาพ้ืนท่ี และตั้งศูนยบัญชาการ 

เหตุการณในท่ีเกิดเหตุ เพ่ือเปนจุดสั่งการ พรอมจัด 

บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใชอุปกรณและยานพาหนะใน
การระงับ 

 
๕. การชวยเหลือผูประสบภัย - ปฏิบัติการคนหา และชวยเหลือผูประสบภัย 

 - ปฐมพยาบาลผูประสบภัยท่ีเจ็บปวยเพ่ือสงไปรักษาตัว
ใน โรงพยาบาลตอไป 

 - จัดหาปจจัยสี่ใหแกผูประสบภัย 

 - ใหการสงเคราะหผูประสบภัย 
 

๖. การรายงานสถานการณ จัดเตรียมเจาหนาท่ีเพ่ือรายงานสถานการณใหกอง 

อำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ และ 

กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
ทราบ จนกระท่ังสถานการณภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ - กรณีตองขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ
ปองกัน และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ขางเคียง / สวน
ราชการ ตางๆ ในพ้ืนท่ี / องคกรสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรือ กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยระดับเหนือ ข้ึนไป 

 - วิทยุสื่อสาร ความถ่ี ๑๖๒.๘๐๐ MHz 

 - โทรศัพทสายดวน ๐๘๑-๙๔๐๒๒๖๘ 

๘. การอพยพ  เม่ือสถานการณเลวราย และจำเปนตองอพยพ ให 
ดำเนินการอพยพเคลื่อนยายอยางเปนระบบ 
 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลหลักแกว 

๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับทองถิ่นจะควบคุมได 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

การสงตอการควบคุมสถานการณฯ - กรณีสถานการณรุนแรงเกินกวาศักยภาพของ
ทองถ่ินจะ รับสถานการณไดใหรายงานตอ
ผูอำนวยการอำเภอ  
เพ่ือสงมอบการควบคุมสถานการณตอไป 
 

 

การอพยพ  

วัตถุประสงค  

 เพื ่อเปนการรักษาความปลอดภัยในชีว ิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ

ดำเนินการ อพยพเคลื่อนยายใหเปนไปอยางมีระบบสามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู

สถานที่ปลอดภัยได อยางมีประสิทธิภาพ และเพื่อเปนการเคลื่อนยายสวนราชการมาอยูในเขตปลอดภัยและ

สามารถใหการบริการประชาชนได  

หลักการปฏิบัติ 

๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

๑. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนท่ีเสี่ยงจากสาธารณภัย 
 

- ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 

๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ - ประชุมและสำรวจสถานท่ี 

 - สถานท่ีปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชนและ
สัตวเลี้ยง 

- เสนทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ 

- ปายแสดงสัญญาณเตือนภัยปายบอกเสนทาง
อพยพท้ัง เสนทางหลักและเสนทางรอง  

- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณยานพาหนะท่ีจำเปน
ตอการอพยพ 

 - จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบง
ประเภท ของบุคคลตามลำดับความสำคัญเรงดวน 

 - กำหนดจุดนัดหมายประจาชุมชนและพ้ืนท่ีรองรับ 

การอพยพ 

 - จัดทำคูมือการอพยพจากสาธารณภัยท่ีสั้น งายตอ
การ ทำความเขาใจ ใหประชาชนไดศึกษา 

 



 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหนวยปฏิบัติการฉุกเฉิน หรือ
หนวยอพยพ 
 

ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสม่ำเสมอ 
 

๔. จัดประชุมหรืออบรมใหความรูในการ ชวยเหลือ
ตัวเองเม่ืออยูในภาวะฉุกเฉิน 
 

ประชุมหรือฝกอบรม 

๕. ทบทวนและฝกซอมแผนระบบเตือนภัยและแผน 

อพยพ ประเมินเพ่ือใหสามารถประยุกตใชตอไป 
 

-ฝกซอมแผนท้ังแบบปฏิบัติการบนโตะ และแบบ
ปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการท างานระบบสื่อสาร   - 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  

- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองน้ำอาหาร 

น้ำดื่ม และสิ่งแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ  

- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 

 - จัดระเบียบพ้ืนท่ีอพยพ โดยแบงพ้ืนท่ีใหเปน
สัดสวน เปนกลุมครอบครัวหรือกลุมชุมชน 

 - จัดทำแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพ เพ่ือเปนการ 

ตรวจสอบจานวนผูอพยพ  

- จัดหาสถานท่ีปลอดภัยแหงอ่ืนไวรองรับในกรณี
พ้ืนท่ี ไมเพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย  - จัดระเบียบเวรยามท้ังในสถานท่ีอพยพ และ
บานเรือน ของผูอพยพ 
 



 

๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

๑. เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและ บรรเทา
สาธารณภัยหมูบาน/ ชุมชน เม่ือไดรับ ขอมูลแจง
เตือนจากอำเภอ/ หมูบาน / ขอมูล เครื่องวัดปริมาณ
น้ำฝน / มิสเตอรเตือนภัย 
 

- สั่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกัน
และ บรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบล
หลักแกว 

๒. เตรียมความพรอม / เตรียมพรอมระบบเตือน ภัย
ท้ังหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสารโทรศัพท มือ
ถือ หรือระบบเตือนภัยท่ีมีอยูในทองถ่ิน) 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ 
 
 
 

๓. ติดตามสถานการณจากทางราชการ สื่อมวลชน 

และอาสาสมัครเตือนภัย 
- สั่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกัน
และ บรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบล
หลักแกว 

 
๔. ตรวจสอบขอมูลท่ีจาเปนในพนท่ีท่ีประสบภัย - บัญชีรายชื่อผูอพยพ 

 - บัญชีจำนวนและชนิดของสัตวเลี้ยงท่ีจะอพยพ  

- ยานพาหนะ 

 - อาหารท่ีสำรองไวสาหรับคนและสัตวเลี้ยง 
 

๕. ตรวจสอบระบบเครือขายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 

๖. จัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัยรองรับผูอพยพและ 

สัตวเลี้ยง 
ประสานกับผูดูแลสถานท่ี 

เม่ือสถานการณเลวรายและจำเปนตองอพยพ 
๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ - ฝายเฝาระวังและแจงเตือนภัยและฝายสื่อสารของ 

คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมูบาน/ ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพให
สัญญาณเตือน ภัยและประกาศอพยพ เชน เสียงตาม
สาย วิทยุ หอ กระจายขาว โทรโขง นกหวีด หรือ
สัญญาณเสียง/ สัญลักษณตาง ๆ ท่ีกำหนดใหเปน
สัญญาณเตือนภัย ประจำชุมชน/หมูบาน 

๒. สงฝายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพล เพ่ือ
รับ ผูอพยพหรือตามบานท่ีมีผูปวย คนชรา เด็ก และ
สัตว เลี้ยง 

- สั่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกัน
และ บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบานเรือนผูอพยพ - จัดเวรออกตรวจตราความเรียบรอยในพ้ืนท่ีประสบ
ภัย 

 



๔. การดำเนินการอพยพเม่ือภัยสิ้นสุด 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 
 

๑. ตรวจสอบพ้ืนท่ีประสบภัย  - สำรวจความเสียหายของพ้ืนท่ีประสบภัย รวมท้ัง 

บานเรือน ของผูเสียหาย 

 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใชเปนเสนทางอพยพ  -ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

 
๓. แจงแนวทางการอพยพกลับใหประชาชนไดรับ
ทราบ  

ประชุมผูเก่ียวของ 
 

๔. ตรวจสอบความพรอมของประชาชนในการ 

อพยพกลับ  

 

จัดการประชุมท่ีสถานท่ีท่ีผูอพยพพักอาศัย 

 

๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบานเรือน  ชี้แจงในท่ีประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการดำเนินงาน  

ดานการชวยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจงเหต ุ

(10 นาที) 

จัดเจาหนาท่ีออก 

ปฏิบัติการทันที 

(5 นาที) 

เสร็จส้ินภารกิจ 

รายงานเหตุดวน 

สาธารณภัย 

(30 นาที) 

รายงานผูบังคับบัญชา 
(10 นาที) 



ข้ันตอนการดำเนินงาน  

ดานการสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             

รับแจง/หนังสือ  

(๑ นาที) 

เสนอ หัวหนาสำนักปลัด 

(๕ นาที) 

เสนอ ปลัด อบต. 

(๕ นาที) 

ผูบริหารพิจารณา 

(๑๐ นาที) 

ดำเนินการทันที 
(5 นาที) 

เสร็จส้ินภารกิจ 
(1 ช.ม. – 2 ช.ม.) 

รายงานผลปฏิบัติงาน 
(5 นาที) 



ข้ันตอนการดำเนินงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ำอเนกประสงค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับคำส่ังผูบังคับบัญชา 

 (๑ นาที) 

ออกปฏิบัติงานทันที 

(1- 2 ช่ัวโมง) 

เสร็จส้ินภารกิจ 

(2 ช่ัวโมง) 

รายงานผูบังคับบัญชา 

(5 นาที) 



ข้ันตอนการดำเนินงาน 

การชวยเหลือเยียวยาผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองทุกข 

เสนอหัวหนาสำนักปลัด (๕ 

 

เสนอปลัด อบต. (๑๐ นาที) 

ผูบริหารพิจารณา (๑๐ นาที) 

สำรวจความเสียหายรวมกับกองชาง 

(๖๐ นาที) 

แจงคณะกรรมการตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 
(30 นาที) 

  
 

 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาให

ความชวยเหลือ 

 (๖๐ นาที) 

 

รูปผลการพิจารณาใหความ 

ชวยเหลือ(๓๐ นาที) 

 

 

 

 

      ผูบริหารพิจารณา  (๑๐ นาที) 

 

 

 
    เสนอกองคลังเพ่ือตั้งฎีกาเบิกจาย 

(60 นาที) 

    แจงผูประสบภัย 
(10 นาที) 

รายงานความชวยเหลือ 
(30 นาที) 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การระงับเหตุอัคคีภัย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจงเหต ุ
(5 นาที) 

สำรวจความเสียหาย 
(กรณีเหตุพ้ืนท่ี อบต.) 

(30 นาที) 

รายงานเหตุดวน เหตุสาธารณภัย 
(กรณีเหตุพ้ืนท่ี อบต.) 

(25 นาที) 
 

 

จัดเจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานทันทีหลังไดรับ
อนุมัติจากผูบังคับบัญชา 

(5 นาที) 
 

 

 

 
เสร็จภารกิจ เจาหนาท่ีกลับท่ีตั้ง 

(1 – 2 ช่ัวโมง) 
 

 

 

รายงานผูบังคับบัญชา 
(10 นาที) 


