
 
 

คูมื่อการปฏบัิตงิานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลวงัม่วง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลวงัม่วง 
อ าเภอวงัม่วง  จงัหวดัสระบุรี 

 
 

 
งานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
ส านกัปลดั  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลวงัมว่ง 
โทรศพัท ์0-3673-0691 



ค าน า 
 

ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น  เนื่องจาก
ความแปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการ  เปลี่ยนแปลง
โครงสร้างสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัย  อยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัย
เพ่ิมขึ้นส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น  อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัย
หนาว และภัยจากการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหล ของสารเคมีอันตรายรวมทั้งสาธารณภัย
หรืออุบัติภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น 

 

งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการ 
ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆที่เกิดขึ้น  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติอย่างถ่องแท้จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วมีประสิทธิภาพประสิทธิผล  

 

ดังนั้น คณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดท าเป็นรูปเล่มไว้ เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการ ปฏิบัติงาน 
ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆ จากผู้มีส่วนได้เสียในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ
หน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้นและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนแก่
ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 
 

งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
คณะกรรมการผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง  อ าเภอวังม่วง  จังหวัดสระบุรี 
 
๑.หลักการและเหตุผล  

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้นเนื่องจากความแปรปรวน
ของภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความเสียหาย
จาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติ  เช่น  อุทกภัย  วาตภัย  ภัยแล้ง  ภัยหนาว และภัยจากการกระท า
ของมนุษย์  เช่น  อัคคีภัย  อุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชนและมีบทบาทภารกิจในการ
เข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ 
ประกอบกับพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี 
หน้าที่ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยและให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อ านวยการท้องถิ่น
ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน  จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
จะต้องเตรียมความพร้อมในการปูองกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความ
ช่วยเหลือ ผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 
 
๒. วัตถุประสงค ์ 

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วน
ต าบลวังม่วงมีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงาน
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  

๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ
สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  

๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา  
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  
๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย  

 
๓. นิยามค าศัพท ์ 

การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้าทั้ง 
ทางด้านโครงสร้างและที่มิใช่ด้านโครงสร้างเพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  

การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง  กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลด
ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและปูองกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิด   
สาธารณภัย  

การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง  มาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการ
ล่วงหน้าก่อนเกิดสาธารณภัยเพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจาก
สาธารณภัยได้อย่างทันการณ์และมีประสิทธิภาพ  

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง  การจัดตั้งองค์กรและ
การบริหารจัดการด้านต่างๆเพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอย่างยิ่งการ
เตรียม ความพร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 
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การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง  การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือท าให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับ 
ความเสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวมทั้งให้ผู้ประสบภัย  
สามารถด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว  

หน่วยงานของรัฐ  หมายถึง  ส่วนราชการรัฐวิสาหกิจองค์การมหาชนและหน่วยงานอ่ืนของรัฐ
แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หมายถึง  องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหารส่วน 
จังหวัดเมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่  หมายถึง  องค์การบริหารส่วนต าบลเทศบาลและองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้งแต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัดและกรุงเทพมหานคร  

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ   หมายถึง   รัฐมนตรีว่ าการ
กระทรวงมหาดไทย  

รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  หมายถึง  ปลัดกระทรวงมหาดไทย  
ผู้อ านวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ผู้อ านวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด  
รองผู้อ านวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
ผู้อ านวยการอ าเภอ หมายถึง นายอ าเภอ  
ผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล,นายกเทศมนตรี  
ผู้ช่วยผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เจ้าพนักงาน  หมายถึง  ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย

ในพ้ืนที่ต่างๆตามพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐  
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด  หมายถึง  องค์กรปฏิบัติในการปูองกัน

และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด  
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการปูองกัน

และบรรเทาสาธารณภัยในเขตอ าเภอและท าหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่  หมายถึง  องค์กรปฏิบัติใน

การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล/เทศบาลและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด   
สาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่  
 
๔. การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

๔.๑ องค์กรปฏิบัติ  
๔.๑.๑ กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วงท า

หน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่นและให้มีที่ท าการโดยให้ใช้ที่ท าการ/ส านักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบลวังม่วง  เป็นส านักงานของผู้อ านวยการท้องถิ่นมีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง  เป็นอ านวยการ  
และมีปลัดและรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการ  ก านันผู้ใหญ่บ้านและภาคเอกชน
ในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการปูองกันและบรรเทา   
สาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วงและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพ้ืนที่  

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบล 
วังม่วง  

(๑) อ านวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง  
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(๒) สนับสนุนกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อหรือใกล้เคียงหรือ
เขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 

(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบรวมทั้งประสาน
ความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน  

๔.๒  โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน
ต าบลวังม่วง  

๔.๒.๑ โครงสร้างกองอ านวยการปอูงกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง
ประกอบด้วย ๕ ฝุาย  ได้แก่  

(๑) ฝุายอ านวยการ  ท าหน้าที่อ านวยการควบคุมก ากับดูแลในการปูองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับและฝุายที่เกี่ยวข้องให้การ
ติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา  

(๒) ฝุายแผนและโครงการ ท าหน้าที่เกี่ยวกับงานการวางแผนการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
การพัฒนาแผนงานการพัฒนาเกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงานติดตามประเมินผล
งานการฝึกซ้อมแผนฯงานการจัดฝึกอบรมต่างๆ  และงานการจัดท าโครงการเกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทา    
สาธารณภัย  

(๓) ฝุายปูองกันและปฏิบัติการ  ท าหน้าที่ติดตามสถานการณ์รวบรวมข้อมูลประเมินสถานการณ์
ที่อาจเกิดขึ้นวางมาตรการต่างๆ ในการปูองกันภัยมิให้เกิดขึ้นหรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด     
จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและการ
ปฏิบัติการจิตวิทยา  

(๔) ฝุายฟ้ืนฟูบูรณะ  ท าหน้าที่ส ารวจความเสียหายและความต้องการด้านต่างๆจัดท าบัญชี      
ผู้ประสบสาธารณภัยประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัยเพ่ือให้การ  
สงเคราะห์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัยพร้อมทั้งด า เนินการฟ้ืนฟู 
บูรณะสิ่งที่ช ารุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด  

(๕) ฝุายประชาสัมพันธ์  ท าหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้ 
เกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหายและความ
ช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ  
๔.๓ การบรรจุก าลัง  

๔.๓.๑ ในภาวะปกติใช้ก าลังเจ้าหน้าที่ขอองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วงเป็นหลัก  
๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใดให้กองอ านวยการปูองกันและบรรเทา 

สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ปฏิบัติหน้าที่และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนที่โดยเร็วและรายงานให้
ผู้อ านวยการอ าเภอวังม่วงทราบทันที  
๕. สถานที่ตั้งตั้งอยู่  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง หมู่ที่ ๕ ต าบลวังม่วง  อ าเภอวังม่วง  จังหวัด
สระบุรี  
๖. แนวทางปฏิบัติ  เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับ
สถานการณ์สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพหลักการปฏิบัติให้องค์องค์การ
บริหารส่วนส่วนวังม่วงและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จ า เป็นเพ่ือการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่รวมทั้งการวางแนว
ทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็นประจ า
เพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การปอูงกันและลดผลกระทบ  
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นท่ีโดย
พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห์
ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่างๆ  
- จัดท าแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒  การ เตรี ยมการด้ านฐา นข้ อมู ลและระบบ 
สารสนเทศ  

- จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย  
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง
หน่วยงานให้ มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน  
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ี 
ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความตระหนักด้าน
การปอูงกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ 
ประชาสัมพันธ์เพื่อปลูกฝังจิตส านึกด้านความปลอดภัยอย่าง
ต่อเนื่อง  
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน  
เกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจ าวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้
ชัดเจนเข้าใจง่ายเหมาะสมเข้าถึงกลุ่มเปูาหมายแต่ละกลุ่มและ
เป็นท่ีน่าสนใจ  
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนท้ังภาครัฐภาคเอกชนและ
อาสาสมัครต่างๆมีส่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื่องความ
ปลอดภัยอย่างต่อเน่ือง 

๑.๔ การเตรียมการปู องกันด้ านโครงสร้ างและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นท่ีรองรับน้ าและกักเก็บน้ า  
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพื่อเป็นสถานท่ีหลบภัยส าหรับพื้นท่ี
ท่ีการหนีภัยท าได้ยากหรือไม่มีพื้นที่หลบภัยท่ีเหมาะสม  
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งก าลังบ ารุงหรือเส้นทาง
ไปสถานท่ีหลบภัยให้ใช้การได้ 

๒. การเตรียมความพร้อม  
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน 
ส ารองของหน่วยงานและมีการฝึกซ้อมแผน  
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสารส ารอง  
- ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน
และเจ้าหน้าที ่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัยให้
ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า  
-จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย
ส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง  
- ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยความสงบเรียบร้อย
รวมทั้งการควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขตพื้นที่  
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย  
- จัดท าบัญชีรายช่ือคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 
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หลกัการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒.๒ ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานปูองกันและบรรเทา

สาธารณภัยและก าหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าที่และ
ขั้นตอนต่างๆ  
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากร
ด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
- จัดท าบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่างๆหรือเจ้าหน้าที่
จากหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง  
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยโดยการฝึกอบรมประชาชน 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกลยานพาหนะวัสดุ อุปกรณ์
เครื่องมือเครื่องใช้และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะเครื่องมือวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที  
- จัดท าบัญชีเครื่องจักรกลยานพาหนะเครื่องมือวัสดุ
อุปกรณ์ของหน่วยงานภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน  
- พัฒนาเครื่องจักรกลเครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ด้านสาธารณ
ภัยให้ทันสมัย  
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จ าเป็นพ้ืนฐานส าหรับ
ชุมชน  
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย  
- จัดหาน้ ามันเชื้อเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  เช่น  สถานพยาบาล ไฟฟูา ประปา
ผู้น าชุมชนฯลฯ  
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น  
- ก าหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ
หน่วยงาน 

 
 
การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  

วัตถุประสงค์  
๑. เพ่ือด าเนินการระงับภัยที่เกิดข้ึนให้ยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ

ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  
๒. เพ่ือรักษาชีวิตทรัพย์สินและสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ  

หลักการปฏิบัติ  
คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชนกองอ านวยการปูองกันและบรรเทา

สาธารณภัย  องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วงหรือกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอวังม่วง
และหน่วยงานที่เกีย่วข้องด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้ 
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๑. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัยระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การแจ้งเหต ุ ประชาชน/อาสาสมัคร/คณะกรรมการฯฝุายแจ้งเตือนภัย
แจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน และผู้อ านวยการท้องถิ่น/ผู้ที่
ผู้อ านวยการท้องถิ่นมอบหมายทราบ โดยทางวิทยุสื่อสาร/ 
โทรศัพท์  
- วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๒.๕25  MHz  
- โทรศัพท์สายด่วน ๐-3673-0691 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ 
ชุมชน/อปพร./มิสเตอร์เตือนภัย/OTOS/อาสาสมัครต่างๆ
เข้าระงับเหตุตามแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ชุมชน  

๓. การประสานหน่วยงานต่างๆ - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่ / 
ข้างเคียง  
- วิทยุสื่อสารความถ่ี………………………………MHz  
- โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙  
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับภัยให้
ประธาน คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน/ชุมชนรายงานต่อผู้อ านวยการท้องถิ่นเพ่ือขอ
ความช่วยเหลือ 

 
๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน/ ชุมชนจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจฯ  ผู้อ านวยการท้องถิน่ออกค าสั่งตั้งศูนย์อ านวยการ 

เฉพาะกิจ 
๒. การเฝูาระวังติดตามและรับแจ้งเหตุ ๒๔ ชั่วโมง  จัดเวรเฝูาระวังติดตามสถานการณ ์
๓. แจ้งข่าวเตือนภัย  - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  

- แจ้งผ่านทางสื่อต่างๆ  
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ  - ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่และตั้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์ในท่ีเกิดเหตุเพ่ือเป็นจุดสั่งการพร้อมจัดบุคลากร
เครื่องมือเครื่องใช้อุปกรณ์และยานพาหนะในการระงับ
เหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย  - ปฏิบัติการค้นหาและช่วยเหลือผู้ประสบภัย  
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บปุวยเพ่ือส่งไปรักษาตัวใน
โรงพยาบาลต่อไป  
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย  
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๖. การรายงานสถานการณ์  จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ เ พ่ือรายงานสถานการณ์ให้กอง

อ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอและกอง
อ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดทราบ
จนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ  กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอ านวยการปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง/ส่วนราชการ
ต่างๆในพ้ืนที่/องค์กรสาธารณกุศลภาคเอกชนหรือกอง
อ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับเหนือ
ขึ้นไป  
- วิทยุสื่อสารความถ่ี......................................MHz  
- โทรศัพท์สายด่วน.........................................  

๘. การอพยพ  เมื่ อสถานการณ์ เลวร้ ายและจ า เป็นต้องอพยพให้
ด าเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

 
๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๖. การรายงานสถานการณ์  จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ เ พ่ือรายงานสถานการณ์ให้กอง

อ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอและกอง
อ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดทราบ
จนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

 
การอพยพ 
วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐและสามารถ
ด าเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบสามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานที่  
ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพและเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถให้การ 
บริการประชาชนได ้ 

หลักการปฏิบัติ  
๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดท าแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณภัย  ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ  ประชุมและส ารวจสถานที ่ 

- สถานที่ปลอดภัยส าหรับการอพยพประชาชนและสัตว์
เลี้ยง  
- เส้นทางหลักและส ารองส าหรับอพยพ  
- ปูายแสดงสัญญาณเตือนภัยปูายบอกเส้นทางอพยพทั้ง
เส้นทางหลักและเส้นทางรอง  
- จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ยานพาหนะที่จ าเป็นต่อการ
อพยพ  
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ  - จัดล าดับความส าคัญของการอพยพโดยจัดแบ่งประเภท 

ของบุคคลตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน  
- ก าหนดจุดนัดหมายประจ าชุมชนและพ้ืนที่รองรับการ
อพยพ  
- จัดท าคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้นง่ายต่อการท า
ความเข้าใจให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกาลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ
หน่วยอพยพ  

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน  

ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผน
อพยพประเมินเพ่ือให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป  

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะและแบบปฏิบัติการ
จริง 

๖. ตรวจสอบการทางานระบบสื่อสาร  - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร/หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือเข้า
ร่วมในการแจ้งเตือนภัย  
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทางานในพ้ืนที่เสี่ยงภัยว่า
มีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใดในหมู่บ้าน/ชุมชน  เช่น 
อุทกภัย  อัคคีภัย  วาตภัย  

การประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน 

 
๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย  - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจ านวนผู้อพยพและสัตว์

เลี้ยง  
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ า อาหาร น้ า 
ดื่มและสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ  
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน  
- จัดระเบียบพ้ืนที่อพยพโดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วนเป็น
กลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน  
- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพเพ่ือเป็นการ
ตรวจสอบจ านวนผู้อพยพ  
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ไม่
เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย  จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพและบ้านเรือนของผู้
อพยพ 
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๓. การด าเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. เรียกประชุมกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน  เมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือนจาก
อ าเภอ/หมู่บ้าน/ข้อมูลเครื่องวัดปริมาณน้ าฝน/ มิสเตอร์
เตือนภัย  

เรียกประชุมกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 

๒. เตรียมความพร้อม/เตรียมพร้อมระบบเตือนภัย
ทั้งหมด(สัญญาณเตือนภัยวิทยุ สื่อสารโทรศัพท์มือถือ
หรือระบบเตือนภัย ที่มีอยู่ในท้องถิ่น)  

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชนและ
อาสาสมัครเตือนภัย  

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จ าเป็นในพ้นที่ท่ีประสบภัย  - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ  
- บัญชีจ านวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ  
- ยานพาหนะ  
- อาหารที่ส ารองไว้สาหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย  ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและสัตว์
เลี้ยง  

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ  ฝุายเฝู าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝุ ายสื่อสารของ 
คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ 
ชุมชนออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพให้สัญญาณเตือน
ภัยและประกาศอพยพ  เช่น  เสียงตามสายวิทยุ  หอ
กระจายข่าว  โทรโข่ง  นกหวีดหรือสัญญาณเสียง/
สัญลักษณ์ต่างๆที่ก าหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัยประจ า
ชุมชน/หมู่บ้าน 

๒. ส่งฝุายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพลเพ่ือรับผู้
อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ปุวยคนชรา เด็กและสัตว์เลี้ยง  

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ  จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบภัย 
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๔. การด าเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย  ส ารวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัยรวมทั้งบ้านเรือน

ของผู้เสียหาย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ  ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้ 
รับทราบ  

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการอพยพ
กลับ  

จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 

๕. ด าเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน  ชี้แจงในที่ประชุมและด าเนินการอพยพประชาชนกลับ 
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(รวม  4  ขัน้ตอน  ปฏิบัติทนัทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 
 
 
 

ขัน้ตอนการด าเนินงาน 
ดา้นการช่วยเหลอืเหตสุาธารณภยักรณีฉกุเฉนิ 

จดัเจา้หนา้ทีอ่อกปฏบัิตงิานทนัท ี

รบัแจง้เหต ุ

เสรจ็สิน้ภารกจิ 

รายงานเหตดุว่นสาธารณภยั 

รายงานผูบั้งคับบัญชา 
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(รวม  6  ขัน้ตอน  120  นาที  หรือ  2  ชั่วโมง) 

ขัน้ตอนการด าเนินงาน 
ดา้นการสนับสนุนน้ าอปุโภค-บริโภค 

รบัแจง้/หนงัสอื 
(1 นาที) 

เสนอ หวัหนา้ส านกัปลดั อบต. 
(5 นาที) 

เสนอ ปลดั อบต. 
 (10 นาที) 

ผูบ้รหิารพจิารณา 
 (15 นาที) 

ด าเนนิการ 
 (90 นาที) 

 

เสรจ็สิน้ภารกจิ 

รายงานผล 
 การปฏบิตั ิ
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(รวม  3  ขัน้ตอน  40  นาที) 
 
 

ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 
พนักงานขบัรถบรรทกุน้ ากรณีสง่น้ าอปุโภค-บริโภค 

รบัค าส่ังผูบ้งัคบับญัชา 
(1 นาที) 

ด าเนนิการ 
(30 นาที) 

 

เสรจ็สิน้ภารกจิ 

รายงานผูบ้งัคบับญัชา 
(9 นาที) 
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(รวม  3  ขัน้ตอน  ปฏิบัติทนัทีที่ได้รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 
 
 

ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 
พนักงานขบัรถบรรทกุน้ าอเนกประสงค์ 

 

รบัค าส่ังผูบ้งัคบับญัชา 

 

ออกปฏบิตังิานทนัท ี

 

เสรจ็สิน้ภารกจิ 

 

รายงานผูบ้งัคบับญัชา 
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(รวม  12  ขัน้ตอน  ระยะเวลาด าเนินการ  30  วัน  นบัแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 
 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
การชว่ยเหลอืเยยีวยาผูป้ระสบภยัพบิตักิรณฉีกุเฉนิ 

เสนอ  หวัหนา้ส านกัปลดั 
(5 นาท)ี 

เสนอ  ปลดั อบต. 
(10 นาท)ี 

ผู้บรหิารพจิารณา 
(15 นาท)ี 

ส ารวจความเสียหายรว่มกบักองชา่ง 
(120 นาท)ี 

แจง้คณะกรรมการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ 
(30 นาท)ี 

 

รบัเรือ่งรอ้งทกุข ์
ประชมุ คกก. พจิารณาใหค้วามชว่ยเหลอื 

(60 นาท)ี 

สรปุผลการพจิารณาใหค้วามชว่ยเหลอื 
(30 นาท)ี 

ผู้บรหิารพจิารณา 
(15 นาท)ี 

เสนอกองคลงั 
เพ่ือตัง้ฎกีาเบิกจา่ย 

 

แจง้ผูป้ระสบภยั 

รายงานการชว่ยเหลอื 
ใหอ้ าเภอทราบ 
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(รวม  3  ขัน้ตอน  กรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่, 5  ขัน้ตอน  กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ) 
 

 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
การระงบัเหตอุคัคภียั 

จดัเจา้หนา้ทีอ่อกปฏบิตังิานทนัท ี
หลงัไดร้บัอนมุตัจิากผูบ้งัคบับัญชา 

รบัแจง้เหต ุ
(1 นาท)ี 

เสรจ็ส้ินภารกจิ 
เจา้หนา้ทีก่ลบัทีต่ัง้ปกต ิ

ส ารวจความเสียหาย 
(เหตเุกดิในพืน้ที ่อบต.) 

รายงานเหตดุว่น   เหตสุาธารณภยั 
(เหตเุกดิในพืน้ที ่อบต.) 

 

รายงานผูบ้งัคับบญัชา 


