
 
คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

องค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ 
ตำบลศรีสำราญ  อำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 

 
 
 
 
 
               สำนักงานปลัด อบต.ศรีสำราญ 
              โทรศัพท์  0-4596-9810 
              www:Srisumran–Wang–hin.go.th   



 
 

คำนำ 
 
 
 
 

   ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ ้นอย่างต่อเนื ่องและซับซ้อนมากขึ้น  
เนื ่องจากความแปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื ่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการ  
เปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัย  อยู่ใน
พื้นที่เสี ่ยงภัยเพิ่มขึ้นส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น  อุทกภัย  
วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหล ของสารเคมี
อันตรายรวมทั้งสาธารณภัยหรืออุบัติภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น  
 

  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความสำคัญเป็นอย่างยิ่งในการ 
ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจใน ขั้นตอน
การปฏิบัติอย่างถ่องแท้ จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ดังนั้น  
 

  คณะผู้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน  และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดทำ เป็นรูปเล่มไว้ เพื่อใช้เป็นคู่มือในการ ปฏิบัตงิาน 
ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆ จากผู้มีส่วนได้เสียในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก
ของหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพื่อบรรเทาความ
เดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 
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๑.หลักการและเหตุผล  
  สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื ่องและซับซ้อนมากขึ้นเนื ่องจากความ  
แปรปรวนของภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง  
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยมากขึ้น  
ส่งผลให้ความเสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติเช่นอุทกภัยวาตภัยภัยแล้งภัยหนาว  
และภัย จากการกระท าของมนุษย์เช่นอัคคีภัยอุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจใน
การเข้า ไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความ
ช่วยเหลือ ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ กำหนดให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมี หน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้  
อำนวยการท้องถิ่นใน การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้อง เตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการ
เผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือ ผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ  
 
๒. วัตถุประสงค์  
  ๑. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วน 
ตำบลศรีสำราญมีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
  ๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการงาน 
ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
  ๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ
สามารถ ลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  
  ๔. เพื่อให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา  
  ๕. เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  
  ๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย  
๓. นิยามคำศัพท ์ 
  การปอ้งกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆท่ีกำหนดขึ้นล่วงหน้าทั้ง 
ทางด้านโครงสร้างและที่มิใช่ด้านโครงสร้างเพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  
  การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึงกิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลด
ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิด
สาธารณภัย  
  การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึงมาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการ
ล่วงหน้าก่อนเกิดสาธารณภัยเพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบ
จากสาธารณภัยได้อย่างทันการณ์และมีประสิทธิภาพ  
การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึงการจัดตั้งองค์กรและการ บริหารจัดการ
ด้านต่างๆเพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียมความพร้อม
รับมือและการฟ้ืนฟูบูรณะ 
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  การฟ้ืนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง  การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือทำให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับ 
ความเสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวมทั้งให้ 
ผู้ประสบภัย สามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว  
  หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการรัฐวิสาหกิจองค์การมหาชนและหน่วยงานอื่นของรัฐ
แต่ไม ่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลเทศบาล องค์การบริหารส่วน 
จังหวัดเมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลเทศบาลและองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้งแต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัดและกรุงเทพมหานคร  
  ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง  รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย  
  รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
  ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  ผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด  
  รองผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
  ผู้อำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ  
  ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล, นายกเทศมนตรี  
  ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ใน พ้ืนที่ต่างๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐  
  กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน
และ บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด  
  กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน
และ บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอและทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติใน
การ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล/เทศบาลและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด
สาธารณ ภัยขึ้นในพ้ืนที่  
 

๔. การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  ๔.๑ องค์กรปฏิบัติ  
   ๔.๑.๑ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยขององค์การบริหารส่วน 
ตำบลศรีสำราญ ทำหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่นและให้มีที่ทำการโดยให้ใช้ที่ทำการ/สำนักงาน
องค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ เป็นสำนักงานของผู้อำนวยการท้องถิ่นมีนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
ศรีสำราญ เป็นอำนวยการ และมีปลัดและรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ เป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ
กำนันผู้ใหญ่บ้านและภาคเอกชนในพื้นท่ีร่วมปฏิบัติงานในกองอำนวยการ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
รับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ และเป็นหน่วย
เผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติข้ึนในพื้นที่  
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   ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลศรีสำราญ  
    (๑) อำนวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเกี ่ยวกับการ
ดำเนินการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ  
    (๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื ้นที่
ติดต่อ หรือใกล้เคียงหรือเขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 
    (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องในเขตพื ้นที ่ที่
รับผิดชอบรวมทั้งประสานความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุก
ขั้นตอน  
  ๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การ
บริหาร ส่วนตำบลศรีสำราญ  
   ๔.๒.๑ โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหาร
ส่วนตำบลศรีสำราญ ประกอบด้วย ๕ ฝ่ายได้แก ่ 
    (๑) ฝ่ายอำนวยการทำหน้าที่อำนวยการควบคุมกำกับดูแลในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมทั ้งวางระบบการติดตาม
ติดต่อสื่อสารในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุก
ระดับและฝ่ายที่เก่ียวข้อง ให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา  
    (๒) ฝ่ายแผนและโครงการทำหน้าที่เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยการพัฒนาแผนงานการพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุก
ขั้นตอนงานติดตาม ประเมินผลงานการฝึกซ้อมแผนฯงานการจัดฝึกอบรมต่างๆและงานการจัดทำโครงการ
เกี่ยวกับการป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย  
    (๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการทำหน้าที่ติดตามสถานการณ์รวบรวมข้อมูล
ประเมิน สถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้นวางมาตรการต่างๆในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้นหรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับ
ความเสียหายน้อย ที่สุดจัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษา
ความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา  
    (๔) ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะทำหน้าที่สำรวจความเสียหายและความต้องการด้าน
ต่างๆ จัดทำบัญชี ผู้ประสบสาธารณภัยประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู ้ประสบ  
สาธารณภัยเพื่อให้การสงเคราะห์และฟื้นฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ ประสบสาธารณภัย
พร้อมทั้งดำเนินการฟื้นฟู บูรณะสิ่งที่ชำรุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากที่สุด 
    (๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ทำหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย
และความช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ  
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  ๔.๓ การบรรจุกำลัง  
   ๔.๓.๑ ในภาวะปกติใช้กำลังเจ้าหน้าที ่ขอองค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ 
เป็นหลัก  
   ๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใดให้กองอำนวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ปฏิบัติหน้าที่และเพื่อช่วยเหลือประชาชนให้พื้นที่โดยเร็วและ
รายงานให้ ผู้อำนวยการอำเภอเมืองศรีสะเกษ ทราบทันที  
 

๕. สถานที่ตั้ง ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ หมู่ที่ 2 ตำบลศรีสำราญ อำเภอวังหิน 
จังหวัดศรีสะเกษ 33270 
 

๖. แนวทางปฏิบัติ   เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับ
สถานการณ์สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพหลักการปฏิบัติให้องค์องค์การ
บริหารส่วนศรีสำราญ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นเพื่อการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพื้นที่รวมทั้งการวางแนว
ทางการปฏิบัติการให้พร้อม เผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็น 
ประจำเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ 
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หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ  
    ๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภยั 

- ประเมินความเสีย่งภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นท่ีโดย 
พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภยัและจากการวิเคราะห์ข้อมูล 
สภาพแวดล้อมต่างๆ  
- จัดทำแผนที่เสีย่งภัยแยกตามประเภทภยั 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ 
สารสนเทศ 

- จัดทำฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย  
- พัฒนาระบบเช่ือมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่างหน่วยงานให้ 
มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน  
– กระจายข้อมลูด้านสาธารณภยัไปยังหน่วยงานท่ีมีหน้าที
ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสรมิให้ความรู้และสรา้งความ ตระหนัก
ดา้นการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสมัพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ 
ประชาสมัพันธ์เพื่อปลูกฝังจติสำนกึด้านความปลอดภัยอย่าง 
ต่อเนื่อง 
 - เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชนเกี่ยวกับ 
ความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
 - พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจน 
เข้าใจง่ายเหมาะสมเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแตล่ะกลุ่มและเป็นท่ี 
น่าสนใจ 
 - ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภยัทุกภาคส่วนท้ังภาครัฐภาคเอกชนและ 
อาสาสมัครตา่งๆมสี่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื่องความปลอดภัย
อย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

-จัดหาพื้นที่รองรับนำและกักเก็บนำ้ 
 - สร้างอาคารหรือสถานท่ีเพื่อเปน็สถานท่ีหลบภัย สำหรับพ้ืนท่ีที ่
การหนีภัยทำได้ยากหรือไม่มีพื้นทีห่ลบภัยทีเ่หมาะสม 
 - ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งกำลังบำรุงหรือเส้นทางไป 
สถานท่ีหลบภัยให้ใช้การได ้

๒. การเตรียมความพร้อม  
     ๒.๑ ด้านการจดัระบบปฏิบตักิารฉุกเฉิน 

-จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบตัิการฉุกเฉินและแผนสำรองของ 
หน่วยงานและมีการฝึกซ้อมแผน 
 - จัดเตรียมระบบการตดิต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสารสำรอง 
 - กำหนดแนวทางการประชาสมัพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชนและ 
เจ้าหน้าท่ี 
 - จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภยัและส่งสัญญาณเตือนภัยให้ 
ประชาชนและเจ้าหน้าท่ีได้รับทราบล่วงหน้า  
-จัดเตรยีมเส้นทางอพยพและจดัเตรียมสถานท่ีปลอดภัยสำหรับคน 
และสตัว์เลี้ยง 
 - กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยความสงบเรยีบร้อยรวมทั้ง 
การควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขตพื้นท่ี 
 - จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะหผ์ู้ประสบภัย 
 - จัดทำบัญชีรายชื่อคนท่ีต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 
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หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๒.๒ ด้านบุคลากร - จัดเตรยีมเจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยและกำหนดวิธีการปฏิบตัิตามหน้าท่ีและขั้นตอนตา่งๆ  
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากรด้านการ
ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย 
 - จัดทำบัญชีผู้เช่ียวชาญเฉพาะดา้นต่างๆหรือเจ้าหน้าท่ีจาก
หน่วยงานและ องค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 - การเสรมิสร้างศักยภาพชุมชนดา้นการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยโดยการฝึกอบรมประชาชน 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกลยานพาหนะวัสดุ อุปกรณ์
เครื่องมือเครื่องใช้และพลังงาน 

- จัดเตรยีมเครื่องจักรกลยานพาหนะเครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็น
ให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
 - จัดทำบัญชีเครื่องจักรกลยานพาหนะเครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ของ
หน่วยงานภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน  
- พัฒนาเครื่องจักรกลเครื่องมือวัสดุอุปกรณด์้านสาธารณภัยให้
ทันสมัย  
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จำเป็นพื้นฐานสำหรับชุมชน - 
จัดเตรียมระบบเตือนภัย  
- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 

๒.๔ ด้านการเตรยีมรับสถานการณ ์ - จัดประชุมหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องกับการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย เช่นสถานพยาบาลไฟฟ้าประปาผู้นำชุมชนฯลฯ 
 - มอบหมายภารกิจความรับผดิชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
 - กำหนดผู้ประสานงานท่ีสามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ
หน่วยงาน 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  
 
 วัตถุประสงค ์ 
  ๑. เพื่อดำเนินการระงับภัยที่เกดิขึ้นให้ยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการประสาน
ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  
  ๒. เพื่อรักษาชีวิตทรัพยส์ินและสภาวะแวดล้อมท่ีไดร้ับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ  
 

 หลักการปฏิบัต ิ 
  คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภยัหมู่บ้าน /ชุมชนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย องค์การบริหารส่วนตำบลศรสีำราญหรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภยัอำเภอวังหิน และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบตัิ ดังนี้  
 
 ๑. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัยระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑. การแจ้งเหต ุ ประชาชน/ อาสาสมัคร/ คณะกรรมการฯฝ่ายแจ้งเตือนภยัแจ้งเหตุ

ให ้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภยัหมู่บ้าน/ 
ชุมชน และผู้อำนวยการท้องถิ่น/ผูท้ี่ผู้อำนวยการท้องถิ่นมอบหมาย
ทราบ โดยทางวิทยุสื่อสาร/ โทรศพัท์ - วิทยุสื่อสารความถี่ 
๑๖๒๘.๕ MHz 
-โทรศัพท์สายด่วน 045-969810 

๒. การระงับเหต ุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภยัหมู่บ้าน/ ชุมชน/  
อปพร./ มิสเตอรเ์ตือนภยั / OTOS/ อาสาสมัครต่างๆเข้าระงับเหตุ
ตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภยัชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่างๆ -กรณีผู้บาดเจบ็ให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนท่ี/ ข้างเคียง 
- วิทยุสื่อสารความถี่………………………………MHz 
- โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙ หรือ………………………….  
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน /ชุมชนในการระงับภัยให้ประธาน 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภยัหมู่บ้าน / ชุมชน
รายงาน ต่อผู้อำนวยการท้องถิ่นเพื่อขอความช่วยเหลือ 

                   
                 ๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน/ ชุมชนจะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑. การจดัตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ ผู้อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งตั้งศนูย์อานวยการเฉพาะกิจ 
๒. การเฝ้าระวังติดตามและรับแจง้เหตุ  
    ๒๔ ช่ัวโมง 

จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ ์

๓. แจ้งข่าวเตือนภยั - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ  
- แจ้งผ่านทางสื่อต่างๆ  
- ออกประชาสัมพันธ์เสยีงตามสาย 

๔. การระงับเหต ุ - ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพื้นที่และตั้งศูนย์บัญชาการเหตุการณ์ในที่
เกิดเหตุเพื่อเป็นจุดสั่งการพร้อมจดับุคลากรเครื่องมือเครื่องใช้อุปกรณ์
และ ยานพาหนะในการระงับเหต ุ
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หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหาและช่วยเหลือผูป้ระสบภัย  

- ปฐมพยาบาลผูป้ระสบภยัที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษาตัวใน
โรงพยาบาล ต่อไป  
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย  
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภยั 

๖. การรายงานสถานการณ ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่อรายงานสถานการณ์ให้กอง
อำนวยการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยอำเภอและ 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภยัจังหวัดทราบ
จนกระทั่งสถานการณภ์ัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภยั อปท. ข้างเคียง/ ส่วนราชการต่างๆ
ในพื้นที่/ องค์กรสาธารณ กุศลภาคเอกชนหรือ กอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับเหนือขึ้น
ไป  
- วิทยุสื่อสารความถี่......................................MHz 
 - โทรศัพท์สายด่วน.........................................  

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณเ์ลวรา้ยและจ า เป็นต้องอพยพให้ ด าเนิน
การอพยพ เคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

      
              ๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ ์ กรณสีถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศกัยภาพของท้องถิ่นจะรับ

สถานการณ์ ได้ใหร้ายงานต่อผู้อำนวยการอำเภอเพื่อส่งมอบ
การควบคุมสถานการณ์ ต่อไป 
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การอพยพ  
วัตถุประสงค ์ 
 

  เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยส์ินของประชาชนและของรัฐและสามารถดำเนินการ
อพยพเคลื่อนย้ายใหเ้ป็นไปอย่างมรีะบบสามารถระงับการแตกตื่นเสยีขวัญของประชาชนไปสูส่ถานท่ี ปลอดภัยได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเพื่อเป็นการเคลือ่นย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถให้การบริการประชาชนได้  
 
 หลักการปฏิบัต ิ 
 

๑. การเตรียมการอพยพ 
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑. จัดทำแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภยั ประชุมผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ ประชุมและสำรวจสถานท่ี 

- สถานท่ีปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและสัตว์
เลี้ยง 
 - เส้นทางหลักและสำรองสำหรบัอพยพ 
- ป้ายแสดงสญัญาณเตือนภัยป้ายบอกเส้นทางอพยพท้ัง
เส้นทางหลัก และเส้นทางรอง 
- จัดเตรยีมเครื่องมืออุปกรณย์านพาหนะที่จำเป็นต่อการ
อพยพ 
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพโดยจดัแบ่งประเภท 
ของบุคคล ตามลำดับความสำคญัเร่งด่วน  
- กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพื้นที่รองรับการ
อพยพ 
 - จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยทีส่ั้นง่ายต่อการ 
ทำความเข้าใจให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏบิัติการฉุกเฉินหรือหน่วย
อพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรูใ้นการช่วยเหลือตัวเอง
เมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผนอพยพ
ประเมินเพื่อให้สามารถ ประยุกต์ใช้ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนท้ังแบบปฏิบัติการบนโต๊ะและแบบปฏิบัติการ
จริง 

๖. ตรวจสอบการทางานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยสุื่อสาร / หรือผูม้ีโทรศัพท์มือถือเพื่อเข้า
ร่วมในการ แจ้งเตือนภัย  
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนท่ีอาศัยและทางานใน พื้นที่เสี่ยงภัยว่ามี
ความเสีย่งต่อภัย ประเภทใดในหมู่บ้าน/ชุมชนเช่น อุทกภัย
อัคคีภัย วาตภยั 

การประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน 
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๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑. การจดัเตรียมสถานท่ีปลอดภัย - จัดเตรยีมพื้นท่ีให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพและสัตว์

เลี้ยง  
- จัดเตรยีมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ อาหาร นำ้ดื่ม
และ สิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ  
- จัดเตรยีมระบบสาธารณูปโภคพื้นฐาน 
 - จัดระเบียบพื้นที่อพยพโดยแบ่งพื้นที่ให้เป็นสัดส่วนเป็น
กลุ่มครอบครัว หรือกลุ่มชุมชน  
- จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพเพื่อเป็นการ 
ตรวจสอบจำนวนผู้ อพยพ 
 - จัดหาสถานท่ีปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพื้นที่ไม่
เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานท่ีอพยพและบ้านเรือนของผู้
อพยพ 

 
๓. การดำเนินการอพยพขณะเกดิภัย 
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
1. เรยีกประชุมกองอำนวยการป้องกัน และบรรเทา 
สาธารณภัยหมู่บ้าน/ ชุมชน เมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือนจาก 
อำเภอ/ หมู่บา้น/ ข้อมูลเครื่องวัดปริมาณน้าฝน/มสิเตอร์
เตือนภัย 

เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
องค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ 

๒. เตรียมความพร้อม/ เตรียมพรอ้มระบบ เตือนภัยทั้งหมด 
(สัญญาณเตือนภัยวิทยุ สื่อสารโทรศัพท์มือถือหรือระบบ
เตือนภัย ที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ ์

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชนและ
อาสาสมัครเตือนภัย 

สั่งการในระหวา่งการประชุมกองอานวยการป้องกัน และ
บรรเทาสาธารณภยัองค์การบรหิารส่วนตำบลศรีสำราญ 

๔. ตรวจสอบข้อมูลทีจ่ำเป็นในพ้นที่ท่ีประสบภัย - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ  
- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตวเ์ลีย้งท่ีจะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่สำรองไวส้าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ต ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานท่ีปลอดภยัรองรับผู้ อพยพและสัตวเ์ลี้ยง ประสานกับผู้ดูแลสถานท่ี 
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หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 
 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ ฝา่ยเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายสื่อสารของ 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภยัหมู่บ้าน / 
ชุมชนออกประกาศเตือนภยัเพื่ออพยพให้สัญญาณ เตือนภัย
และประกาศอพยพเช่นเสียงตามสายวิทยุ หอกระจายข่าว
โทรโข่งนกหวีดหรือสัญญาณเสียง /สัญลักษณ์ต่างๆที ่
กำหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัยประจำหมู่บ้าน/ชุมชน 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจดุนัดหมาย/ จุดรวมพลเพื่อรับ  
ผู้อพยพหรือตามบ้านที่ มีผู้ป่วยคนชราเด็กและสตัว ์

สั่งการในระหวา่งการประชุมกองอำนวยการป้องกัน และ
บรรเทาสาธารณภยั 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรอืนผู้อพยพ จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนท่ีประสบภัย 
 
  ๔. การดำเนินการอพยพเมื่อภัยสิน้สุด 
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑. ตรวจสอบพื้นที่ประสบภยั สำรวจความเสียหายของพื้นที่ประสบภัยรวมทั้ง บ้านเรือน

ของผู้เสียหาย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับใหป้ระชาชนได ้ ประชุมผูเ้กี่ยวข้อง 
๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ อพยพกลับ จัดการประชุมที่สถานที่ท่ีผู้อพยพพักอาศัย 
๕. ด าเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ช้ีแจงในที่ประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

 
 
 
 

 
 
             รับแจ้งเหต ุ              รายงานผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

     จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันท ี
 
 
 
 
 

             เสร็จส้ินภารกิจ 
 
 
 
  
                       รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
 
 
  
 
 
 (รวม 4 ขั้นตอน  ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้านการสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 
 
 
 

รับแจ้ง/หนังสือ 
(1 นาที) 

 
 
 

เสนอ หัวหน้าสำนักปลัด อบต. 
(5 นาที) 

 
 
 

เสนอปลัด อบต. 
(10 นาที) 

 
 
 

ผู้บริหารพิจารณา 
(15 นาที) 

 
 

            ดำเนินการ  (90 นาที)  รายงานผล 
                                                     การปฏิบัต ิ

 
 

เสร็จสิ้นภารกิจ   
 
 

(รวม 6 ขั้นตอน  120 นาที  หรือ  2  ชั่วโมง ) 
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                         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         พนักงานขับรถบรรทุกน้ำกรณีส่งน้ำอุปโภค - บริโภค 

 
 
 
 
 
                        รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 
                             (1 นาที) 

 
 
 
 

                          ดำเนินการ 
                           (30 นาที)        
 
 
                   
                                                                 รายงานผู้บังคับบัญชา  
                                                                         (9 นาที) 

 
                       เสร็จสิ้นภารกิจ 

 
 
 
 
 

                (รวม 3 ขั้นตอน 40 นาที) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 
 
 
         รับเร่ืองร้องทุกข์   ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

     (60 นาที) 
 
 
 

เสนอ หัวหน้าสำนักปลัด (5 นาที)  สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
     (30 นาที) 

 
 

เสนอ ปลัด อบต. (10 นาที)                ผู้บริหารพิจารณา  
                                                    (15 นาที) 

 
ผู้บริหารพิจารณา (15 นาที) 
 
       เสนอกองคลังเพื่อตั้งฏีกาเบิกจ่าย 
 
สำรวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 
             (120 นาที) 
            แจ้งผู้ประสบภัย 
 
แจ้ง คกก. ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
             (30 นาที) 
         รายงานการช่วยเหลือให้อำเภอทราบ 
 
 
 
(รวม 12 ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การระงับเหตุอัคคีภัย 

 
 

        รับแจ้งเหตุ (1 นาที) 
 

 
 
 จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันท ี
หลังได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา         รายงานผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
เสร็จส้ินภารกิจ เจ้าหน้าที่กลับที่ตั้งปกต ิ
 
 
 
          สำรวจความเสียหาย 
          (เหตุเกิดในพื้นที่ อบต.) 
 
 
 
  รายงานเหตุด่วน  เหตุสาธารณภัย 
      (เหตุเกิดในพื้นที่ อบต.) 

 
 
 
 

(รวม 3 ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่ , 5 ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ ) 
 
 



 
 
 
 
 


