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คำนำ 

 ดวยปจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดขึ้นอยางตอเนื่อง และซับซอนมากขึ้นเนื่องจากความ 

แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสราง 

สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัยเพ่ิมข้ึนสงผล 

ใหความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ท้ังภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัย 

จากการกระทำของมนุษยเชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตรายรวมท้ังสาธารณภัยหรืออุบัติภัย

ตางๆท่ีเกิดข้ึน 

 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว ซ่ึงเปนหนวยงาน

ที่มีความสำคัญเปนอยางยิ่ง ในการชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยตางๆที่เกิดข้ึน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจึง

ตองมีความรูความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติอยางถองแทจึงจะสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  

 ดังนั้น คณะผูจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จึงไดรวบรวมเนื้อหาสาระ หนาที่ลักษณะงาน และ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดทำเปนรูปเลมไวเพื่อใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน 

ตลอดจนเปนการสรางความเขาใจและความรวมมือตางๆจากผูมีสวนไดเสีย ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ของหนวยงานองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหเขาใจบทบาทหนาที่ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยไดดียิ่งขึ้น และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง รวดเร็ว เพื่อบรรเทาความ 

เดือดรอนแกผูประสบภัยฉุกเฉิน   

 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภยั  

สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหลักแกว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

องคการบริหารสวนตำบลหลักแกว 

 

1. หลักการและเหตุผล 

 สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่องและซับซอนมากข้ึน เนื่องจากความแปรปรวนของ

ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสรางสังคมไทย

จากสังคมชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพื้นที่เสี่ยงภัยมากขึ้น สงผลให

ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติเชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัย

จากการกระทำของมนุษยเชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  

 องคกรปกครองสวนทองถิ่นซึ่งเปนหนวยงานที่อยูใกลชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเขา

ไปใหความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรกกอนที ่หนวยงานภายนอกจะเขาไปใหความ 

ชวยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ กำหนดใหองคกรปกครอง 

สวนทองถิ่นมีหนาที่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปน 

ผูอำนวยการทองถิ่นในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถิ่นตน จึงถือเปนภารกิจสำคัญขององคกร 

ปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะตองเตรียมความพรอมในการปองกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการ 

เผชิญเหตุและใหความชวยเหลือผูประสบภัยภายหลังจากสถานการณภัยยุติ  

 

๒. วัตถุประสงค 

 2.๑ เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององคการบริหารสวนตำบล

       หลักแกว มีข้ันตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  

 ๒.2 เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนดระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการงานปองกัน

และบรรเทาสาธารณภัยท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  

 2.3 เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพ  สามารถ

ลดความสูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยท่ีสุด  

 2.4 เพ่ือใหประชาชนท่ีประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางท่ัวถึงและทันเวลา  

 2.5 เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ  

 2.6 เพ่ือสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดีและสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย 

  

๓. นิยามศัพท  

 การปองกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตางๆ ที่กำหนดขึ้นลวงหนาทั้งทางดาน

โครงสราง และท่ีมิใชดานโครงสราง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  

 การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการตางๆ เพื่อหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ

ทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและปองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสที ่อาจกอใหเกิด           

สาธารณภัย 

 



 การเตรียมความพรอม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการลวงหนากอน

เกิดสาธารณภัย เพื่อเตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณ

ภัยไดอยางทันการณและมีประสิทธิภาพ  

 การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองคกรและการบริหาร

จัดการดานตางๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งการเตรียม

ความพรอมรับมือและการฟนฟูบูรณะ  

 การฟนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟนฟูสภาพเพื่อทำใหสิ่งที่ถูกตองหรือไดรับความ

เสียหายจากสาธารณภัยไดรับการชวยเหลือแกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิมรวมทั้งใหผูประสบภัย

สามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติไดโดยเร็ว  

 หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอ่ืนของรัฐ แตไม

หมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 องคกรปกครองสวนทองถิ่น หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล องคการบริหารจังหวัด 

และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง  

 องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงพื้นที่ หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล และองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้งแตไมหมายรวมถึงองคการบริหารสวนจังหวัด และ กรุงเทพมหานคร 

 ผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

 รองผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย  

 ผูอำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 ผูอำนวยการจังหวัด หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด  

 รองผูอำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  

 ผูอำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ  

 ผูอำนวยการทองถ่ิน หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตำบล , นายกเทศมนตรี  

 ผูชวยผูอำนวยการทองถ่ิน หมายถึง ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 เจาพนักงาน หมายถึง ผูซึ่งไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ใน

พ้ืนท่ีตางๆ ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๔๐  

 กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด  

 กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอและทำหนาท่ีชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

 กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถิ่นแหงพื้นที่ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตำบล / เทศบาล และเปนหนวยเผชิญเหตุเมื ่อเกิด 

สาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ี           

 

 

 



 

๔. การจัดตั้งกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

    ๔.๑ องคกรปฏิบัติ  

    ๔.๑.๑ กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตำบลหลักแกว ทำหนาท่ีเปน

หนวยงานของผูอำนวยการทองถิ่นและใหมีที่ทำการโดยใหใชที่ทำการ / สำนักงานองคการบริหารสวนตำบล

หลักแกว เปนสำนักงานของผูอำนวยการทองถิ่น มีนายกองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว เปนผูอำนวยการ 

และมีปลัดองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว เปนผูชวยผูอำนวยการ กำนัน ผูใหญบาน และภาคเอกชนใน

พ้ืนท่ีรวมปฏิบัติงานในกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย รับผดิชอบในการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดภัยพิบัติข้ึนในพ้ืนท่ี  

    ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว 

 (๑) อำนวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการดำเนินการปองกันและบรรเทา

สาธารณภัย ในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว 

 (๒) สนับสนุนกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ซ่ึงมีพ้ืนท่ีติดตอหรือใกลเคียง หรือเขต

พ้ืนท่ีอ่ืนเม่ือไดรับการรองขอ  

 (๓) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ รวมท้ังประสานความ 

รวมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน  

    ๔.๒ โครงสรางและหนาท่ีของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลหลัก

แกว 

    ๔.๒.๑ โครงสรางกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว

ประกอบดวย ๕ ฝาย ไดแก 

  (๑) ฝายอำนวยการ ทำหนาท่ีอำนวยการควบคุมกำกับดูแลในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยให

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดตอสื่อสารในการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยระหวางกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝายท่ีเก่ียวของใหการ

ติดตอเปนไปอยางรวดเร็วตอเนื่องและเชื่อถือไดตลอดเวลา 

  (๒) ฝายแผนและโครงการ ทำหนาที่เกี่ยวกับงานการวางแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี ่ยวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั ้นตอน งานติดตาม

ประเมินผลงานการฝกซอมแผนฯงาน การจัดฝกอบรมตางๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการปองกัน 

และบรรเทาสาธารณภัย 

  (๓) ฝายปองกันและปฏิบัติการ ทำหนาที่ติดตามสถานการณรวบรวมขอมูล ประเมินสถานการณท่ี

อาจเกิดข้ึน วางมาตรการตางๆในการปองกันภัยมิใหเกิดข้ึนหรือเกิดข้ึนแลวใหไดรับความเสียหายนอยท่ีสุด จัด

ระเบียบแจงเตือนภัยการชวยเหลือประชาชนผู ประสบภัยงานการขาวการรักษาความปลอดภัยและการ

ปฏิบัติการจิตวิทยา     

 (๔) ฝายฟนฟูบูรณะ ทำหนาท่ีสำรวจความเสียหายและความตองการดานตางๆ จัดทำบัญชีผูประสบ

สาธารณภัย ประสานกับทุกหนวยงานที่เกี่ยวของกับการสงเคราะหผูประสบสาธารณภัยเพื่อใหการสงเคราะห

และฟนฟูคุณภาพชีวิตท้ังทางดานรางกายและจิตใจแกผูประสบสาธารณภัย พรอมท้ังดำเนินการฟนฟูบูรณะสิ่ง

ท่ีชำรุดเสียหายใหกลับคืนสูสภาพเดิม หรือใกลเคียงกับสภาพเดิมใหมากท่ีสุด  



 (๕) ฝายประชาสัมพันธ ทำหนาที่เปนเจาหนาที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธเผยแพรความรู เกี่ยวกับ

การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงขาวขอเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความชวยเหลือ

ใหแกสื่อมวลชนและประชาชนท่ัวไปไดทราบ  

    ๔.๓ การบรรจุกำลัง  

    ๔.๓.๑ ในภาวะปกติใชกำลังเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลหลักแกว เปนหลัก  

    ๔.๓.๒ เมื่อคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใด ใหกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยเขาควบคุมสถานการณปฏิบัติหนาท่ีและเพ่ือชวยเหลือประชาชนใหพ้ืนท่ีโดยเร็ว และรายงานใหผูอำนวยการ

อำเภอวิเศษชัยชาญ ทราบทันที  

๕. สถานท่ีตั้ง  

 ตั้งอยู ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว 99 หมูที่ 6 ตำบลหลักแกว อำเภอวิเศษชัย

ชาญ จังหวัดอางทอง 14110 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

  พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 

7. แนวทางปฏิบัติ  

 เพื่อเตรียมการดานทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณสา

ธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพหลักการปฏิบัติใหองคการบริหารสวนตำบล

หลักแกว และหนวยงานท่ีเก่ียวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจำเปนเพ่ือการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยใหเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพื้นที่รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติ 

การใหความพรอมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝกซอมตามแผนท่ีกำหนดอยางสม่ำเสมอเปนประจำ เพ่ือให

เกิดความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว 

 
หลักการปฏิบัติ 

 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. การปองกันและลดผลกระทบ 
   1.1 การวิเคราะหความเสี่ยง 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขตพื้นที่โดย
พิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห
ขอมูลสภาพแวดลอมตางๆ 
- จัดทำแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภท 
 

1.2 การเตรียมการดานฐานขอมูลและระบบสารสนเทศ - จัดทำฐานขอมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณ
ภัย 
- พัฒนาระบบเชื ่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัยระหวาง
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานรวมกัน 
 
- กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานที่มีหนาท่ี
ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 



หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางการปฏิบัติ 

   1.3 การสงเสริมใหความรูและสรางความตระหนักดาน
การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนใหสื ่อประชาสัมพันธมีบทบาทในการรณรงค
ประชาสัมพันธเพื่อปลูกฝงจิตสำนึกดานความปลอดภัยอยาง
ตอเน่ือง 
- เผยแพรและเสริมสรางความรู ความเขาใจแกประชาชน
เก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงคประชาสัมพันธให
ชัดเจน เขาใจงาย เหมาะสมเขาถึงกลุมเปาหมายแตละกลุม
และเปนท่ีนาสนใจ 
- สงเสริมและสนับสนุนใหองคกรเครือขายในการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคสวน ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชนและ
อาสาสมัครตางๆ มีสวนรวมในการรณรงคในเรื ่องความ
ปลอดภัยอยางตอเน่ือง 
 

   1.4 การเตรียมการปองกันดานโครงสรางและเครื่องหมาย
สัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพ้ืนท่ีรองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สรางอาคารหรือสถานที่เพื ่อเปนสถานที่หลบภัยสำหรับ
พ้ืนท่ีท่ีการหนีภัยทำไดยากหรือไมมีพ้ืนท่ีหลบภัยท่ีเหมาะสม 
- กอสราง / ปรับปรุงเสนทางเพื ่อการสงกำลังบำรุงหรือ
เสนทางไปสถานท่ีหลบภัยใหใชการได 
 

2. การเตรียมความพรอม 
   2.1 ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 
 

- จัดทำคูมือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนสำรอง
ของหนวยงานและมีการฝกซอมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดตอสื่อสารหลักและสื่อสารสำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสารแกประชาชน
และเจาหนาท่ี 
- จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณเตือนภัย
ใหแกประชาชนและเจาหนาท่ีไดรับทราบลวงหนา 
- จัดเตรียมเสนทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย
สำหรับคน และสัตวเลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบรอย
รวมท้ังการควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนท่ี 
- จัดระบบการดูแลส ิ ่งของบร ิจาคและการสงเคราะห
ผูประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายช่ือคนท่ีตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ 
 

 2.2 ดานบุคลากร - จัดเตรียมเจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย และกำหนดวิธีการปฏิบัติตามหนาที่และขั้นตอน
ตางๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝกอบรมบุคลากร
ดานการปองกันและบรรเทาธารณภัย 
- จัดทำบัญชีผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานตางๆหรือเจาหนาที่จาก
หนวยงานและองคกรท่ีเก่ียวของ 
- การเสริมสรางศักยภาพชุมชนดานการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยโดยการฝกอบรมประชาชน 



หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางการปฏิบัติ 

 2.3 ดานเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ  เครื่องมือ                 
เครื่องใช และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ 
ท่ีจำเปนพรอมใชงานไดทันที 
- จัดทำบัญชีเครื ่องจักรกลยานพาหนะ เครื ่องมือ วัสดุ
อุปกรณของหนวยงานภาคีเครือขายทุกภาคสวน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณดานสาธารณ
ภัยใหทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณท่ีจำเปนพ้ืนฐานสำหรับชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเช้ือเพลิงสำรอง / แหลงพลังงานสำรอง 
 

  2.4 ดานการเตรียมรับสถานการณ - จัดประชุมหนวยงานที่เกี่ยวของกับการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย เชน สถานพยาบาล ไฟฟา ประปา ผูนำชุมชน 
ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแกหนวยงานน้ัน 
- กำหนดผูประสานงานที่สามารถติดตอไดตลอดเวลาของ
หนวยงาน 
 

 

 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค 

    1. เพื่อดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นใหยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการประสาน

 ความรวมมือจากทุกภาคสวน 

    2. เพ่ือรักษาชีวิตทรัพยสินและสภาวะแวดลอมท่ีไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 

หลักการปฏิบัติ 

 คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน / ชุมชนกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลหลักแกว หรือกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอวิเศษ

ชัยชาญ และหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

1. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัยระดับหมูบาน / ชุมชน 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. การแจงเหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝายแจงเตือน
ภัย แจงเหตุใหประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมูบาน / ชุมชน และผูอำนวยการทองถ่ิน / ผูท่ีผูท่ี
อำนวยการทองถิ่นมอบหมายทราบ โดยทางวิทยุสื่อสาร / 
โทรศัพท 
- วิทยุสื่อสารความถ่ี 1628.5 mhz 

- โทรศัพทสายดวน 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

2. การเขาระงับเหตุ คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน / 
ชุมชน / อปพร. / มิสเตอรเตือนภัย / otos / อาสาสมัคร
ตางๆ เขาระงับเหตุตามแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ชุมชน 

 

3. การประสานหนวยงานตางๆ - กรณีผ ู บาดเจ็บใหประสานสถานพยาบาลในพื ้นที ่ / 
ขางเคียง 

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

- โทรศัพทสายดวน 1669 หรือ...... 

- กรณีเกินศักยภาพของหมูบาน / ชุมชนในการระงับภัยให
ประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารรภัย
หมูบาน / ชุมชน รายงานตอผู อำนวยการทองถิ ่นเพื ่อขอ
ความชวยเหลือ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒. . กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับหมูบาน / ชุมชน จะควบคุมได 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดตั้งศูนยอำนวยการเฉพาะกิจฯ ผูอำนวยการทองถ่ินออกคำสั่งตั้งศูนยอำนวยการเฉพาะ
กิจ 

๒.  การเฝาระวัง ติดตาม และรับแจงเหตุ ๒๔ 

ชั่วโมง 
 

จัดเวรเฝาระวังติดตามสถานการณ 
 

๓. แจงขาวเตือนภัย - แจงผูประสานงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 

 - แจงผานทางสื่อตาง ๆ 

 - ออกประชาสัมพันธเสียงตามสาย 
 

๔. การระงับเหตุ - ผูอำนวยการทองถ่ินเขาพ้ืนท่ี และตั้งศูนยบัญชาการ 

เหตุการณในท่ีเกิดเหตุ เพ่ือเปนจุดสั่งการ พรอมจัด 

บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใชอุปกรณและยานพาหนะใน
การระงับ 

 
๕. การชวยเหลือผูประสบภัย - ปฏิบัติการคนหา และชวยเหลือผูประสบภัย 

 - ปฐมพยาบาลผูประสบภัยท่ีเจ็บปวยเพ่ือสงไปรักษาตัว
ใน โรงพยาบาลตอไป 

 - จัดหาปจจัยสี่ใหแกผูประสบภัย 

 - ใหการสงเคราะหผูประสบภัย 
 

๖. การรายงานสถานการณ จัดเตรียมเจาหนาท่ีเพ่ือรายงานสถานการณใหกอง 

อำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ และ 

กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
ทราบ จนกระท่ังสถานการณภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ - กรณีตองขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ
ปองกัน และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ขางเคียง / สวน
ราชการ ตางๆ ในพ้ืนท่ี / องคกรสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรือ กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยระดับเหนือ ข้ึนไป 

 - วิทยุสื่อสาร ความถ่ี ๑๖๒.๘๐๐ MHz 

 - โทรศัพทสายดวน ๐๘๑-๙๔๐๒๒๖๘ 

๘. การอพยพ  เม่ือสถานการณเลวราย และจำเปนตองอพยพ ให 
ดำเนินการอพยพเคลื่อนยายอยางเปนระบบ 
 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลหลักแกว 

๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับทองถิ่นจะควบคุมได 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

การสงตอการควบคุมสถานการณฯ - กรณีสถานการณรุนแรงเกินกวาศักยภาพของ
ทองถ่ินจะ รับสถานการณไดใหรายงานตอ
ผูอำนวยการอำเภอ  
เพ่ือสงมอบการควบคุมสถานการณตอไป 
 

 

การอพยพ  

วัตถุประสงค  

 เพื ่อเปนการรักษาความปลอดภัยในชีว ิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ

ดำเนินการ อพยพเคลื่อนยายใหเปนไปอยางมีระบบสามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู

สถานที่ปลอดภัยได อยางมีประสิทธิภาพ และเพื่อเปนการเคลื่อนยายสวนราชการมาอยูในเขตปลอดภัยและ

สามารถใหการบริการประชาชนได  

หลักการปฏิบัติ 

๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

๑. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนท่ีเสี่ยงจากสาธารณภัย 
 

- ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 

๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ - ประชุมและสำรวจสถานท่ี 

 - สถานท่ีปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชนและ
สัตวเลี้ยง 

- เสนทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ 

- ปายแสดงสัญญาณเตือนภัยปายบอกเสนทาง
อพยพท้ัง เสนทางหลักและเสนทางรอง  

- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณยานพาหนะท่ีจำเปน
ตอการอพยพ 

 - จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบง
ประเภท ของบุคคลตามลำดับความสำคัญเรงดวน 

 - กำหนดจุดนัดหมายประจาชุมชนและพ้ืนท่ีรองรับ 

การอพยพ 

 - จัดทำคูมือการอพยพจากสาธารณภัยท่ีสั้น งายตอ
การ ทำความเขาใจ ใหประชาชนไดศึกษา 

 



 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหนวยปฏิบัติการฉุกเฉิน หรือ
หนวยอพยพ 
 

ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสม่ำเสมอ 
 

๔. จัดประชุมหรืออบรมใหความรูในการ ชวยเหลือ
ตัวเองเม่ืออยูในภาวะฉุกเฉิน 
 

ประชุมหรือฝกอบรม 

๕. ทบทวนและฝกซอมแผนระบบเตือนภัยและแผน 

อพยพ ประเมินเพ่ือใหสามารถประยุกตใชตอไป 
 

-ฝกซอมแผนท้ังแบบปฏิบัติการบนโตะ และแบบ
ปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการท างานระบบสื่อสาร   - ติดตอกับผูมีวิทยุสื่อสาร / หรือผูมีโทรศัพทมือถือ
เพ่ือ เขารวมในการแจงเตือนภัย 

 - ฝกซอมแผนอพยพ 
 

๗. แจงประชาชนท่ีอาศัยและทำงานในพ้ืนท่ี เสี่ยงภัย 
วามีความเสี่ยงตอภัยประเภทใด ในหมูบาน/ชุมชน 
เชน อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 
 

ประชุมหมูบาน/ชุมชน 
 
 

 

๒. การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย  - จัดเตรียมพ้ืนท่ีใหเหมาะสมกับจำนวนผูอพยพ และ 

สัตวเลี้ยง  

- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองน้ำอาหาร 

น้ำดื่ม และสิ่งแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ  

- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 

 - จัดระเบียบพ้ืนท่ีอพยพ โดยแบงพ้ืนท่ีใหเปน
สัดสวน เปนกลุมครอบครัวหรือกลุมชุมชน 

 - จัดทำแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพ เพ่ือเปนการ 

ตรวจสอบจานวนผูอพยพ  

- จัดหาสถานท่ีปลอดภัยแหงอ่ืนไวรองรับในกรณี
พ้ืนท่ี ไมเพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย  - จัดระเบียบเวรยามท้ังในสถานท่ีอพยพ และ
บานเรือน ของผูอพยพ 
 



 

๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

๑. เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและ บรรเทา
สาธารณภัยหมูบาน/ ชุมชน เม่ือไดรับ ขอมูลแจง
เตือนจากอำเภอ/ หมูบาน / ขอมูล เครื่องวัดปริมาณ
น้ำฝน / มิสเตอรเตือนภัย 
 

- สั่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกัน
และ บรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบล
หลักแกว 

๒. เตรียมความพรอม / เตรียมพรอมระบบเตือน ภัย
ท้ังหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสารโทรศัพท มือ
ถือ หรือระบบเตือนภัยท่ีมีอยูในทองถ่ิน) 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ 
 
 
 

๓. ติดตามสถานการณจากทางราชการ สื่อมวลชน 

และอาสาสมัครเตือนภัย 
- สั่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกัน
และ บรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบล
หลักแกว 

 
๔. ตรวจสอบขอมูลท่ีจาเปนในพนท่ีท่ีประสบภัย - บัญชีรายชื่อผูอพยพ 

 - บัญชีจำนวนและชนิดของสัตวเลี้ยงท่ีจะอพยพ  

- ยานพาหนะ 

 - อาหารท่ีสำรองไวสาหรับคนและสัตวเลี้ยง 
 

๕. ตรวจสอบระบบเครือขายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 

๖. จัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัยรองรับผูอพยพและ 

สัตวเลี้ยง 
ประสานกับผูดูแลสถานท่ี 

เม่ือสถานการณเลวรายและจำเปนตองอพยพ 
๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ - ฝายเฝาระวังและแจงเตือนภัยและฝายสื่อสารของ 

คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมูบาน/ ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพให
สัญญาณเตือน ภัยและประกาศอพยพ เชน เสียงตาม
สาย วิทยุ หอ กระจายขาว โทรโขง นกหวีด หรือ
สัญญาณเสียง/ สัญลักษณตาง ๆ ท่ีกำหนดใหเปน
สัญญาณเตือนภัย ประจำชุมชน/หมูบาน 

๒. สงฝายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพล เพ่ือ
รับ ผูอพยพหรือตามบานท่ีมีผูปวย คนชรา เด็ก และ
สัตว เลี้ยง 

- สั่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกัน
และ บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบานเรือนผูอพยพ - จัดเวรออกตรวจตราความเรียบรอยในพ้ืนท่ีประสบ
ภัย 

 



๔. การดำเนินการอพยพเม่ือภัยสิ้นสุด 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 
 

๑. ตรวจสอบพ้ืนท่ีประสบภัย  - สำรวจความเสียหายของพ้ืนท่ีประสบภัย รวมท้ัง 

บานเรือน ของผูเสียหาย 

 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใชเปนเสนทางอพยพ  -ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

 
๓. แจงแนวทางการอพยพกลับใหประชาชนไดรับ
ทราบ  

ประชุมผูเก่ียวของ 
 

๔. ตรวจสอบความพรอมของประชาชนในการ 

อพยพกลับ  

 

จัดการประชุมท่ีสถานท่ีท่ีผูอพยพพักอาศัย 

 

๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบานเรือน  ชี้แจงในท่ีประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการดำเนินงาน  

ดานการชวยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจงเหต ุ

(10 นาที) 

จัดเจาหนาท่ีออก 

ปฏิบัติการทันที 

(5 นาที) 

เสร็จส้ินภารกิจ 

รายงานเหตุดวน 

สาธารณภัย 

(30 นาที) 

รายงานผูบังคับบัญชา 
(10 นาที) 



ข้ันตอนการดำเนินงาน  

ดานการสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             

รับแจง/หนังสือ  

(๑ นาที) 

เสนอ หัวหนาสำนักปลัด 

(๕ นาที) 

เสนอ ปลัด อบต. 

(๕ นาที) 

ผูบริหารพิจารณา 

(๑๐ นาที) 

ดำเนินการทันที 
(5 นาที) 

เสร็จส้ินภารกิจ 
(1 ช.ม. – 2 ช.ม.) 

รายงานผลปฏิบัติงาน 
(5 นาที) 



ข้ันตอนการดำเนินงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ำอเนกประสงค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับคำส่ังผูบังคับบัญชา 

 (๑ นาที) 

ออกปฏิบัติงานทันที 

(1- 2 ช่ัวโมง) 

เสร็จส้ินภารกิจ 

(2 ช่ัวโมง) 

รายงานผูบังคับบัญชา 

(5 นาที) 



ข้ันตอนการดำเนินงาน 

การชวยเหลือเยียวยาผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองทุกข 

เสนอหัวหนาสำนักปลัด (๕ 

 

เสนอปลัด อบต. (๑๐ นาที) 

ผูบริหารพิจารณา (๑๐ นาที) 

สำรวจความเสียหายรวมกับกองชาง 

(๖๐ นาที) 

แจงคณะกรรมการตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 
(30 นาที) 

  
 

 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาให

ความชวยเหลือ 

 (๖๐ นาที) 

 

รูปผลการพิจารณาใหความ 

ชวยเหลือ(๓๐ นาที) 

 

 

 

 

      ผูบริหารพิจารณา  (๑๐ นาที) 

 

 

 
    เสนอกองคลังเพ่ือตั้งฎีกาเบิกจาย 

(60 นาที) 

    แจงผูประสบภัย 
(10 นาที) 

รายงานความชวยเหลือ 
(30 นาที) 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การระงับเหตุอัคคีภัย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจงเหต ุ
(5 นาที) 

สำรวจความเสียหาย 
(กรณีเหตุพ้ืนท่ี อบต.) 

(30 นาที) 

รายงานเหตุดวน เหตุสาธารณภัย 
(กรณีเหตุพ้ืนท่ี อบต.) 

(25 นาที) 
 

 

จัดเจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานทันทีหลังไดรับ
อนุมัติจากผูบังคับบัญชา 

(5 นาที) 
 

 

 

 
เสร็จภารกิจ เจาหนาท่ีกลับท่ีตั้ง 

(1 – 2 ช่ัวโมง) 
 

 

 

รายงานผูบังคับบัญชา 
(10 นาที) 


