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คำนำ 

ดวยปจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโนมจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่องและซับซอนมากข้ึนเนื่องจากความ 

แปรปรวนของภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสราง 

สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัยเพ่ิมข้ึนสงผล

ใหความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ท้ังภัยธรรมชาติเชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัย

จากการกระทำของมนุษยเชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตรายรวมท้ังสาธารณภัยหรืออุบัติภัย

ตางๆ ท่ีเกิดข้ึน  

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีความสำคัญเปนอยางยิ่งในการชวยเหลือและ 

บรรเทาสาธารณภัยตางๆท่ีเกิดข้ึนเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจึงตองมีความรูความเขาใจในข้ันตอนการปฏิบัติอยาง

ถองแทจึงจะสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็วมีประสิทธิภาพประสิทธิผล  

ดังนั้น คณะผูจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จึงไดรวบรวมเนื้อหาสาระหนาท่ีลักษณะงานและข้ันตอน

การปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจัดทำเปนรูปเลมไวเพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานตลอดจน

เปนการสรางความเขาใจและความรวมมือตางๆจากผูมีสวนไดเสียในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ

หนวยงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหเขาใจบทบาทหนาท่ีลักษณะงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยไดดียิ่งข้ึนและสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง รวดเร็ว เพ่ือบรรเทาความ

เดือดรอนแกผูประสบภัยกรณีฉุกเฉิน  

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภยั  
คณะกรรมการผูจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 
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สารบัญ  

หนา  

คำนำ             I 

สารบัญ            II 

       หลักการและเหตุผล          ๑ 

      วัตถุประสงค           ๑  

    นิยามคำศัพท          ๑ 

      การจัดตั้งกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย      ๓ 

    สถานท่ีตั้ง           ๔  

    แนวทางปฏิบัติ          ๔  

    การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน         ๗ 

      การอพยพ           ๙ 
ข้ันตอนการดำเนินงานดานการชวยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน    ๑๒  
ข้ันตอนการดำเนินงาน ดานสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค      ๑๓  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พนักงานขับรถบรรทุกน้ำกรณีสงน้ำอุปโภค-บริโภค    ๑๔  
ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน พนักงานขับรถบรรทุกน้ำอเนกประสงค     ๑๕ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระบบการแพทยฉุกเฉิน       ๑๖  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การชวยเหลือเยียวยาผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน    ๑๗  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระงับเหตุอัคคีภัย       ๑๘  
ภาคผนวก           ๑๙ 
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คูมือการปฏิบัติงาน  

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลดาน 

๑. หลักการและเหตุผล  
สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่องและซับซอนมากข้ึนเนื่องจากความแปรปรวนของ

ภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสรางสังคมไทย
จากสังคมชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัยมากข้ึนสงผลให
ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ท้ังภัยธรรมชาติเชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และ
ภัยจากการกระทำของ มนุษยเชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  

องคกรปกครองสวนทองถ่ินซ่ึงเปนหนวยงานท่ีอยูใกลชิดประชาชนและมีบทบาทภารกิจในการ 
เขาไปใหความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรกกอนท่ีหนวยงานภายนอกจะเขาไปใหความ
ชวยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ กำหนดใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนผูอำนวยการทองถ่ินในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถ่ินตนจึงถือเปนภารกิจสำคัญของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะตองเตรียมความพรอมในการปองกันสาธารณภัยและพัฒนาขีด
ความสามารถในการเผชิญเหตุและใหความชวยเหลือผูประสบภัยภายหลังจากสถานการณภัยยุติ  

๒. วัตถุประสงค  
๑. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตำบลดาน  มี

ข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
๒. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนดระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการงาน

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพสามารถลด 

ความสูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยท่ีสุด  
๔. เพ่ือใหประชาชนท่ีประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางท่ัวถึงและทันเวลา  
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ  
๖. เพ่ือสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดีและสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย  

๓. นิยามคำศัพท  
การปองกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตางๆท่ีกำหนดข้ึนลวงหนาท้ัง 

ทางดาน โครงสราง และท่ีมิใชดานโครงสรางเพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  
     การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการตางๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลด 

ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและปองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสท่ีอาจกอใหเกิด 
สาธารณภัย 
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๒  
การเตรียมความพรอม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมท่ีดำเนินการลวงหนากอน

เกิด สาธารณภัย เพ่ือเตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัย
ได อยางทันการณและมีประสิทธิภาพ  

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองคกรและการบริหาร 
จัดการดานตาง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอยางยิ่งการเตรียม
ความพรอมรับมือและการฟนฟูบูรณะ  

การฟนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟนฟูสภาพเพ่ือทาใหสิ่งท่ีถูกตองหรือไดรับความ
เสียหาย จากสาธารณภัยไดรับการชวยเหลือแกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิมรวมท้ังใหผูประสบภัย
สามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติไดโดยเร็ว  

หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอ่ืนของรัฐแตไม 
หมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

องคกรปกครองสวนทองถิ่น หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล องคการบริหารสวนจังหวัด 
เมืองพัทยาและองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง  

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงพ้ืนท่ี หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล และองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้งแตไมหมายรวมถึงองคการบริหารสวนจังหวัดและกรุงเทพมหานคร  

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

ตางๆตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕5๐  
กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด  
กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอและทำหนาท่ีชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถิ่นแหงพ้ืนท่ี หมายถึง องคกรปฏิบัติในการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตำบล/เทศบาลและเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิด   
สาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ี 
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๓ 
 

๔. การจัดตั้งกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
๔.๑ องคกรปฏิบัติ  
  ๔.๑.๑ กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตำบลดาน  

หนาท่ีเปนหนวยงานของผูอำนวยการทองถ่ินและใหมีท่ีทำการโดยใหใชท่ีทำการ/สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลดาน 
เปนสำนักงานของผูอำนวยการทองถ่ินมีนายกองคการบริหารสวนตำบลดานเปนผูอำนวยการและมี          
ปลัดองคการบริหารสวนตำบลดานเปนผูชวยผูอำนวยการ กำนัน ผูใหญบาน และ ภาคเอกชนในพ้ืนท่ีรวม
ปฏิบัติงานในกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใน
เขตองคการบริหารสวนตำบลดานและเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดภัยพิบัติข้ึนในพ้ืนท่ี  

  ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลดาน 
  (๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการดำเนินการปองกันและ

บรรเทาสา ธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบลดาน 
  (๒) สนับสนุนกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซ่ึงมีพ้ืนท่ีติดตอหรือใกลเคียงหรือเขต

พ้ืนท่ีอ่ืนเม่ือไดรับการรองขอ  
  (๓) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบรวมท้ังประสานความ 

รวมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน  
๔.๒ โครงสรางและหนาท่ีของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลดาน 
  ๔.๒.๑ โครงสรางกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลดาน

ประกอบดวย ๕ ฝาย ไดแก  
  (๑) ฝายอำนวยการ ทำหนาท่ี อำนวยการ ควบคุมกำกับดูแลในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมท้ังวางระบบการติดตามติดตอสื่อสารในการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยระหวางกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับและฝายท่ีเก่ียวของใหการ
ติดตอเปนไปอยางรวดเร็วตอเนื่องและเชื่อถือไดตลอดเวลา  

  (๒) ฝายแผนและโครงการทำหนาท่ีเก่ียวกับงานการวางแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
การพัฒนาแผนงานการพัฒนาเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ันตอนงานติดตามประเมินผลงาน 
การฝกซอมแผนฯงานการจัดฝกอบรมตางๆและงานการจัดทำโครงการเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

  (๓) ฝายปองกันและปฏิบัติการทำหนาท่ีติดตามสถานการณรวบรวมขอมูลประเมินสถานการณท่ีอาจ
เกิดข้ึนวางมาตรการตางๆในการปองกันภัยมิใหเกิดข้ึนหรือเกิดข้ึนแลวใหไดรับความเสียหายนอยท่ีสุดจัด 
ระเบียบแจงเตือนภัยการชวยเหลือประชาชนผูประสบภัยงานการขาวการรักษาความปลอดภัยและการ
ปฏิบัติการจิตวิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลดาน 
 

 
 



 
 

๔ 

(๔) ฝายฟนฟูบูรณะ ทำหนาท่ี สำรวจความเสียหาย และความตองการดานตางๆจัดทำบัญชี
ผูประสบสาธารณภัยประสานกับทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการสงเคราะหผูประสบสาธารณภัย 
เพ่ือใหการสงเคราะหและฟนฟูคุณภาพชีวิตท้ังทางดานรางกายและจิตใจแกผูประสบสาธารณภัย 
พรอมท้ังดำเนินการฟนฟูบูรณะสิ่งท่ีชำรุดเสียหายใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือใกลเคียงกับสภาพเดิมใหมากท่ีสุด  

(๕) ฝายประชาสัมพันธทำหนาท่ี เปนเจาหนาท่ีเก่ียวกับการประชาสัมพันธเผยแพรความรู
เก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงขาวขอเท็จจริงเก่ียวกับความเสียหาย 
และความชวยเหลือใหแกสื่อมวลชนและประชาชนท่ัวไปไดทราบ  

๔.๓ การบรรจกุำลัง  

๔.๓.๑ ในภาวะปกติใชกำลังเจาหนาท่ีขอองคการบริหารสวนตำบลดานเปนหลัก  

๔.๓.๒ เม่ือคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ีใดใหกองอำนวยการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยเขาควบคุมสถานการณปฏิบัติหนาท่ีและเพ่ือชวยเหลือประชาชนใหพ้ืนท่ีโดยเร็ว 
และรายงานใหผูอำนวยการอำเภอกาบเชิงทราบทันที  

๕. สถานท่ีตั้ง   

ตั้งอยู ณ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลดาน บานนาจำปา-แสงอรุณ หมูท่ี 15
ตำบลดาน อำเภอกาบเชิง จังหวัดสุรินทร 32210  

๖. แนวทางปฏิบัติ  

เพ่ือเตรียมการดานทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับ
สถานการณสาธารณภัยท่ีอาจเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพหลักการปฏิบัติให
องคการบริหารสวนสวนดานและหนวยงานท่ีเก่ียวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจำเปนเพ่ือการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพ้ืนท่ี 
รวมท้ังการวางแนวทางการปฏิบัติการใหพรอมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝกซอมตามแผนท่ี
กำหนดอยางสม่ำเสมอเปนประจำเพ่ือใหเกิดความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนในเขตพ้ืนท่ี   
องคการบริหารสวนตำบลดาน 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การปองกันและลดผลกระทบ  

๑.๑ การวิเคราะหความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขตพ้ืนท่ีโดย    
    พิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห   
    ขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ  
- จัดทำแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการดานฐานขอมูล
และระบบ สารสนเทศ 

- จัดทำฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย  
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัยระหวาง   

    หนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานไดรวมกัน  
- กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานท่ีมีหนาท่ี  

   ปฏิบัติการ 

 
คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลดาน 

 



๕ 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัติ 

๑.๓ การสงเสริมใหความรูและสราง
ความ ตระหนักดานการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนใหสื่อประชาสัมพันธใหมีบทบาทในการรณรงค   
   ประชาสัมพันธเพ่ือปลูกฝงจิตสานึกดานความปลอดภัยอยาง   
   ตอเนื่อง   
- เผยแพรและเสริมสรางความรูความเขาใจแกประชาชน  

   เก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน  
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงคประชาสัมพันธให  

   ชัดเจนเขาใจงาย เหมาะสม เขาถึงกลุมเปาหมายแตละกลุม  
   และเปนท่ีนาสนใจ  
-สงเสริมและสนับสนุนใหองคกรเครือขายในการปองกันและ  

   บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคสวนท้ังภาครัฐ ภาค เอกชน และ  

   อาสาสมัครตางๆมีสวนรวมในการรณรงคในเรื่องความ  
   ปลอดภัยอยางตอเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการปองกันดาน
โครงสรางและเครื่องหมายสัญญาณ
เตือนภัย 

- จัดหาพ้ืนท่ีรองรับน้ำและกักเก็บน้ำ  

- สรางอาคารหรือสถานท่ีเพ่ือเปนสถานท่ีหลบภัยสำหรับพ้ืนท่ีท่ี 

    การหนีภัยทำไดยากหรือไมมีพ้ืนท่ีหลบภัยท่ีเหมาะสม  

- กอสราง/ปรับปรุงเสนทางเพ่ือการสงกำลัง บำรุง หรือ เสนทาง 

    ไปสถานท่ีหลบภัยใหใชการได 

๒. การเตรียมความพรอม  

๒.๑ ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดทำคูมือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน  
    สำรองของหนวยงานและมีการฝกซอมแผน  
- จัดเตรียมระบบการติดตอสื่อสารหลักและสื่อสารสารสำรอง –  

    กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสารแกประชาชน และ 
    เจาหนาท่ี  
- จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณ เตือนภัย 

    ใหประชาชนและเจาหนาท่ีไดรับทราบลวงหนา  
- จัดเตรียมเสนทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย   

    สำหรับคนและสัตวเลี้ยง  
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยความสงบเรียบรอย  

    รวมท้ังการควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนท่ี  
  - จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห  
    ผูประสบภัย  
- จัดทำบัญชีรายชื่อคนท่ีตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ 

 
 

คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลดาน 
 

 



๖ 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัติ 

๒.๒ ดานบุคลากร  - ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขตพ้ืนท่ี   
  โดยพิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ    

   วิเคราะหขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ  
- จัดทำแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๒.๓ ดานเครื่องจักรกลยานพาหนะ 
วัสดุอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชและ
พลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะเครื่องมือวัสดุ   
    อุปกรณท่ีจำเปนใหพรอมใชงานไดทันที  
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกลยานพาหนะเครื่องมือวัสดุ  

    อุปกรณของหนวยงานภาคีเครือขายทุกภาคสวน  
- พัฒนาเครื่องจักรกลเครื่องมือวัสดุอุปกรณดาน  

    สาธารณภัยใหทันสมัย  
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณท่ีจำเปนพ้ืนฐานสำหรับ      

    ชุมชน  
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย  

- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหลงพลังงานสำรอง  

๒.๔ ดานการเตรียมรับสถานการณ  - จัดประชุมหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและ  
    บรรเทาสาธารณภัย เชน สถานพยาบาล ไฟฟา  
    ประปา ผูนำชุมชน ฯลฯ  
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแกหนวยงานนั้น  
- กำหนดผูประสานงานท่ีสามารถติดตอไดตลอดเวลาของ  

   หนวยงาน 

 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  
วัตถุประสงค  
 ๑. เพ่ือดำเนินการระงับภัยท่ีเกิดข้ึนใหยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยท่ีเกิดข้ึนโดย 

การประสานความรวมมือจากทุกภาคสวน  
 ๒. เพ่ือรักษาชีวิตทรัพยสินและสภาวะแวดลอมท่ีไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ  
หลักการปฏิบัติ  
คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน /ชุมชนกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

องคการบริหารสวนตำบลดานหรือกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอกาบเชิง             
และหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้ 

 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลดาน 
 
 
 



๗  

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมูบาน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การแจงเหตุ  ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝายแจงเตือน ภัยแจงเหตุให
ประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทา สาธารณภัยหมูบาน / ชุมชน 
และผูอำนวยการทองถ่ิน / ผูท่ีผูอำนวยการทองถ่ินมอบหมายทราบโดย
ทางวิทยสุื่อสาร / โทรศัพท  
-วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑54.925 MHz   

-โทรศัพทสายดวน ๐99-1837967 

๒. การระงับเหตุ  คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ ชุมชน/อปพร./
มิสเตอรเตือนภัย/OTOS/อาสาสมัคร ตางๆ เขาระงับเหตุตามแผน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

๓. การประสานหนวยงานตาง ๆ  -กรณีผูบาดเจ็บใหประสานสถานพยาบาลในพ้ืนท่ี/ ขางเคียง  
-วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑54.925 MHz   

-โทรศัพทสายดวน ๐99-1837967 

-กรณีเกินศักยภาพของหมูบาน/ชมุชนในการระงับภัย ใหประธาน
คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ ชุมชน รายงาน
ตอผูอำนวยการทองถ่ินเพ่ือขอความชวยเหลือ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลดาน 

 
 
 



 
๘  

๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับหมูบาน/ชุมชนจะควบคุมได 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดตั้งศูนยอำนวยการเฉพาะกิจฯ  - อำนวยการทองถ่ินออกคำสั่งศูนยอำนวยการเฉพาะกิจ 

๒. การเฝาระวัง ติดตาม และรับแจงเหตุ ๒๔ 
ชั่วโมง 

- จัดเวรเฝาระวังติดตามสถานการณ 

๓. แจงขาวเตือนภัย  - แจงผูประสานงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ  
- แจงผานทางสื่อตาง ๆ  
- ออกประชาสัมพันธเสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ  - ผูอำนวยการทองถ่ินเขาพ้ืนท่ีและตั้งศูนยบัญชาการ    
    เหตุการณในท่ีเกิดเหตุเพ่ือเปนจุดสั่งการพรอมจัด  
    บุคลากรเครื่องมือเครื่องใชอุปกรณและ  
  ยานพาหนะในการระงับเหตุ 

๕. การชวยเหลือผูประสบภัย  - ปฏิบัติการคนหาและชวยเหลือผูประสบภัย  

- ปฐมพยาบาลผูประสบภัยท่ีเจ็บปวยเพ่ือสงไปรักษาตัวใน   

  โรงพยาบาลตอไป  
- จัดหาปจจัยสี่ใหแกผูประสบภัย  

- ใหการสงเคราะหผูประสบภัย  

๖. การรายงานสถานการณ   จัดเตรียมเจาหนาท่ีเพ่ือรายงานสถานการณใหกอง   
   อำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ  
   และกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   จังหวัดทราบจนกระท่ังสถานการณภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ  - กรณีตองขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการปองกัน  
    และบรรเทาสาธารณภัย อปท.ขางเคียง/สวนราชการ  
    ตางๆในพ้ืนท่ี /องคกรสาธารณกุศล ภาคเอกชนหรือ  
    กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับ  
    เหนือข้ึนไป  
-วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑54.925 MHz   

-โทรศัพทสายดวน ๐99-1837967 

๘. การอพยพ  เม่ือสถานการณเลวรายและจำเปนตองอพยพ ให 
ดำเนินการอพยพเคลื่อนยายอยางเปนระบบ  

 

คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลดาน 



 

๙ 

๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับทองถ่ินจะควบคุมได  

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การสงตอการควบคุมสถานการณฯ  - กรณีสถานการณรุนแรงเกินกวาศักยภาพของทองถ่ิน  
   จะรับสถานการณไดใหรายงานตอผูอำนวยการอำเภอ 
   เพ่ือสงมอบการควบคุมสถานการณตอไป  

การอพยพ  

วัตถุประสงค  
เพ่ือเปนการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐและสามารถ 

ดำเนินการอพยพเคลื่อนยายใหเปนไปอยางมีระบบสามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู
สถานท่ีปลอดภัยไดอยางมีประสิทธิภาพและเพ่ือเปนการเคลื่อนยายสวนราชการมาอยูในเขตปลอดภัยและ
สามารถใหการบริการประชาชนได  

หลักการปฏิบัติ  

๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัติ 

๑. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนท่ีเสี่ยงจากสาธารณภัย  - ประชุมผูท่ีเก่ียวของ  

๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ  - ประชุมและสำรวจสถานท่ี  
- สถานท่ีปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชนและ  
  สัตวเลี้ยง  
- เสนทางหลักและสำรองสำหรับอพยพ  
- ปายแสดงสัญญาณเตือนภัยปายบอกเสนทางอพยพท้ัง  
  เสนทางหลักและเสนทางรอง  
- จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณยานพาหนะท่ีจำเปนตอการ 
  อพยพ  
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพโดยจัดแบงประเภท  
  ของบุคคลตามลำดับความสำคัญเรงดวน  
- กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพ้ืนท่ีรองรับการ 
  อพยพ  
- จัดทำคูมือการอพยพจากสาธารณภัยท่ีสั้นงายตอการทำ 
  ความเขาใจใหประชาชนไดศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลัง หนวยปฏิบัติการฉุกเฉิน 
หรือหนวยอพยพ  

ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสม่ำเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมใหความรูในการ ชวยเหลือ
ตัวเองเม่ืออยูในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝกอบรม 

 
 

คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลดาน 



 

๑๐ 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัติ 

๕. ทบทวนและฝกซอมแผนระบบเตือนภยัและแผน 
อพยพประเมินเพ่ือใหสามารถประยุกตใชตอไป 

- ฝกซอมแผนท้ังแบบปฏิบัติการบนโตะและแบบปฏิบัติ  
  การจริง  

๖. ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร  - ติดตอกับผูมีวิทยุสื่อสาร/หรือผูมีโทรศัพทมือถือเพ่ือเขารวม 
  ในการแจงเตือนภัย  
- ฝกซอมแผนอพยพ 

๗. แจงประชาชนท่ีอาศัยและทำงานในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัย
วามีความเสี่ยงตอภัยประเภทใด ในหมูบาน/ชุมชน 
เชน อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 

ประชุมหมูบาน/ชุมชน 

   ๒. การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย  

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย  - จัดเตรียมพ้ืนท่ีใหเหมาะสมกับจำนวนผูอพยพ และ สัตว 
  เลี้ยง  
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองน้ำ อาหาร น้ำดื่ม  
  และสิ่งแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ  
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน  
- จัดระเบียบพ้ืนท่ีอพยพโดยแบงพ้ืนท่ีใหเปนสัดสวนเปน 
  กลุมครอบครัวหรือกลุมชุมชน  
- จัดทำแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพเพ่ือเปนการ  
  ตรวจสอบจานวนผูอพยพ  
- จัดหาสถานท่ีปลอดภัยแหงอ่ืนไวรองรับในกรณีพ้ืนท่ี ไม 
  เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย  - จัดระเบียบเวรยามท้ังในสถานท่ีอพยพและบานเรือน  
  ของผูอพยพ 

    ๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัติ 

๑. เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและ บรรเทา
สาธารณภัยหมูบาน/ชุมชนเม่ือไดรับขอมูลแจงเตือน
จากอำเภอ/ หมูบาน /ขอมูล เครื่องวัดปริมาณน้ำฝน 
/ มิสเตอรเตือนภัย 

- เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  องคการบริหารสวนตำบลดาน 

๒. เตรียมความพรอม/เตรียมพรอมระบบเตือนภัย
ท้ังหมด(สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสารโทรศัพท มือ
ถือ หรือระบบเตือนภัยท่ีมีอยูในทองถ่ิน) 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ 

 
คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลดาน 

 



๑๑  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๓. ติดตามสถานการณจากทางราชการสื่อมวลชนและ
อาสาสมัครเตือนภัย 

- สั่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกันและ    
  บรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลดาน 

๔. ตรวจสอบขอมูลท่ีจำเปนในพนท่ีท่ีประสบภัย  - บัญชีรายชื่อผูอพยพ  
- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตวเลี้ยงท่ีจะอพยพ  
- ยานพาหนะ  
- อาหารท่ีสำรองไวสาหรับคนและสัตวเลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือขายการเตือนภัย  ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 

๖. จัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัยรองรับผูอพยพและสัตว
เลี้ยง 

ประสานกับผูดูแลสถานท่ี  

เม่ือสถานการณเลวรายและจำเปนตองอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ  - ฝายเฝาระวังและแจงเตือนภัยและฝายสื่อสารของ  
  คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ 
  ชุมชนออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพใหสัญญาณเตือน   
  ภัยและประกาศอพยพ เชน เสียงตามสายวิทยุหอ  
  กระจายขาว โทรโขง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง/   
  สัญลักษณตางๆท่ีกำหนดใหเปนสัญญาณเตือนภัย  
  ประจำชุมชน/หมูบาน 

๒. สงฝายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพล เพ่ือรับผู
อพยพหรือตามบานท่ีมีผูปวย คนชรา เด็ก และสัตว 
เลี้ยง 

- สั่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกันและ   
 บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบานเรือนผูอพยพ  - จัดเวรออกตรวจตราความเรียบรอยในพ้ืนท่ีประสบภัย 

๔. การดำเนินการอพยพเม่ือภัยส้ินสุด 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ตรวจสอบพ้ืนท่ีประสบภัย  - สำรวจความเสียหายของพ้ืนท่ีประสบภัยรวมท้ัง  
 บานเรือนของผูเสียหาย  

๒. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใชเปนเสนทางอพยพ  - ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ  

๓. แจงแนวทางการอพยพกลับใหประชาชนไดรับทราบ   ประชุมผูเก่ียวของ 

๔. ตรวจสอบความพรอมของประชาชนในการอพยพ
กลับ  

 จัดการประชุมท่ีสถานท่ีท่ีผูอพยพพักอาศัย  

๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบานเรือน  ชี้แจงในท่ีประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ  

 



 

๑๒  

ขั้นตอนการดำเนนิงาน  

ดานการชวยเหลอืเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน  
 

                                     รับแจงเหตุ   รายงานผูบังคับบัญชา 

จัดเจาหนาท่ีออกปฏิบัติหนาท่ีทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

 

 

รายงานเหตุดวนสาธารณภัย 

 

(รวม ๔ ข้ันตอน ปฏิบัติหนาท่ีไดรับแจงเหตุ)  

 



๑๓ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ดานการสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 

รับแจง/หนังสือ 

(๑ นาที) 

เสนอหัวหนาสำนักงานปลัด อบต. (๕ นาที ) 

ผูบริหารพิจารณา (๑๕ นาที) 

 
 
 
                                   ดำเนินการ (๑๔๐ นาที)  รายงานผลการปฏิบัติ  
 
 
 
 

 
เสร็จสิ้นภารกิจ 

 
(รวม ๖ ข้ันตอน ๑๘๐ นาที หรือ ๓ ช่ัวโมง) 

 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลดา่น 
 



 
๑๔ 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ำกรณีสงน้ำอุปโภค-บริโภค 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคำสั่งผูบังคับบัญชา 
(๑ นาที) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการ (๑๔๐ นาที) 
 

 
 
 
 

   รายงานผูบังคับบัญชา  
(๙ นาที) 

 
 
 
 
 

เสร็จสิ้นภารกิจ 
 
 
 

(รวม ๓ ขั้นตอน ๑๕๐ นาท ีหรือ ๒ ช่ัวโมง ๓๐ นาท)ี 
 

 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลดา่น 
 
 
 
 



 
๑๕ 

 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำอเนกประสงค 

 
 
 
 

รับคำสั่งผูบังคับบัญชา 

(๑ นาที) 
 
 
 
 
 

ออกปฏิบัติงานทันที 

 
 
 

รายงานผูบังคับบัญชา 
 

 
 
 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

 
 

(รวม ๓ ข้ันตอนปฏิบัติทันทีที่ไดรับคำสั่งจากผูบังคับบัญชา) 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลดาน 

 
 
 

 



๑๖  

 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

หนวยปฏิบัติงานระบบการแพทยฉุกเฉิน 
 
 
 

รับคำสั่งจากศูนยสั่งการ 

 
 
 
 
 

ออกปฏิบัติงานทันที 

 
 
 
 

รายงานศูนยสั่งการ 

 
 
 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

 
 
 
 

คียขอมูลในระบบ ITEMS 

 
 

(รวม ๓ ข้ันตอน ปฏิบัติทันทีท่ีไดรับคำสั่งจากศูนยสั่งการ) 
 

คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลดาน 
 
 
 
 



๑๗  

ขั้นตอนการดำเนินงาน  

การชวยเหลือเยียวยาผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  
 
 
 
 

              รับเร่ืองรองทกุข     ประชุม คกก.พิจารณาใหความชวยเหลือ  
(๖๐ นาที)  

 
 
 

      เสนอหัวหนาสำนักปลัด (๕ นาที)     สรุปผลการพิจารณาใหความชวยเหลือ  
(๖๐ นาที)  

   
 
 
        เสนอปลัด อบต. (๑๐ นาที)      เสนอผูบริหารพิจารณา  

(๖๐ นาที)  
 
 
 

           ผูบริหารพิจารณา           เสนอกองคลังเพ่ือตั้งฎีกาเบิกจาย  

         (๑๕ นาที)  
 
 
 
  สำรวจความเสียหายรวมกับกองชาง            แจงผูประสบภัย  

       (๑๒๐ นาที)  
 
 
 
    แจง คกก.ตรวจสอบขอเท็จจริง      รายงานความชวยเหลือ อำเภอกาบเชิง 
                (๑๐ นาที)    

   
 
 

(รวม ๑๒ ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินการ ๙๐ วัน นับแตวันที่เกิดสาธารณภัย) 

คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลดาน 
 



 
๑๘ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การระงับเหตุอัคคีภัย 

 
 

     รับแจงเหตุ  
     (๑ นาที)  
 
 
 
 

    จัดเจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานทันทีหลัง    รายงานผูบังคับบัญชา  
        ไดรับอนุมัต ิจากผูบังคับบัญชา  
 
 
 
 
   เสร็จสิ้นภารกิจ เจาหนาท่ีกลับท่ีตั้งปกติ  
 
 
 
 

     สำรวจความเสียหาย  
   (เหตุเกิดในพ้ืนท่ี ๕ นาที)  

 
 
 

รายงานดวนเหตุสาธารณภัย  
   (เหตุเกิดในพ้ืนท่ี อบต.)  

 
 

(รวม ๓ ข้ันตอนกรณีเกิดเหตุนอกพ้ืนท่ี, กรณีเกิดเหตใุนพ้ืนท่ีรับผิดชอบ) 

 
คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลดาน 



 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลดาน 

 
 
 


