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คูมือการปฏิบัตงิาน 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง 

 

หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่องและซับซอนมากข้ึนเนื่องจากความแปรปรวนของ

ภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสรางสังคมไทยจากสังคม

ชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัยมากข้ึนสงผลใหความเสียหายจากสา

ธารณภัยรุนแรงมากข้ึนท้ังภัยธรรมชาติ เชนอุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัยจากการกระทําของมนุษย

เชนอัคคีภัยอุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินซ่ึงเปนหนวยงานท่ีอยูใกลชิดประชาชนและมีบทบาทภารกิจในการเขาไปให

ความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลําดับแรกกอนท่ีหนวยงานภายนอกจะเขาไปใหความชวยเหลือประกอบ

กับพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีใน

การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนผูอํานวยการทองถ่ินในการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถ่ินตนจึงถือเปนภารกิจสําคัญขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะตอง

เตรียมความพรอมในการปองกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและใหความชวยเหลือ

ผูประสบภัยภายหลังจากสถานการณภัยยุติ 

 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององคการบริหารสวนตําบล
ดอนยาง มีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนดระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการงานปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 ๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพสามารถลด
ความสูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยท่ีสุด  
 ๔. เพ่ือใหประชาชนท่ีประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางท่ัวถึงและทันเวลา  
 ๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ  
 ๖. เพ่ือสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดีและสอดคลอง กับวัฏจักรการเกิดภัย 

 

นิยามคําศัพท 

 การปองกัน(Prevention) หมายถึงมาตรการและกิจกรรมตางๆท่ีกําหนดข้ึนลวงหนาท้ังทางดาน
โครงสรางและท่ีมิใชดานโครงสรางเพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  
 การลดผลกระทบ(Mitigation) หมายถึงกิจกรรมหรือวิธีการตางๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ
ทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและปองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสท่ีอาจกอใหเกิดสาธารณภัย
คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลทายตลาด  



 การเตรียมความพรอม(Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมท่ีดําเนินการลวงหนากอน
เกิดสาธารณภัยเพ่ือเตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัยได
อยางทันการณและมีประสิทธิภาพ  
 การจัดการในภาวะฉุกเฉิน(Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองคกรและการบริหาร

จัดการดานตางๆเพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอยางยิ่งการเตรียมความ

พรอมรับมือและการฟนฟูบูรณะ 

 การฟนฟูบูรณะ(Rehabilitation) หมายถึง การฟนฟูสภาพเพ่ือทําใหสิ่งท่ีถูกตองหรือไดรับความ
เสียหายจากสาธารณภัยไดรับการชวยเหลือแกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิมรวมท้ังใหผูประสบภัย
สามารถดํารงชีวิตตามสภาพปกติไดโดยเร็ว  

หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการรัฐวิสาหกิจองคการมหาชนและหนวยงานอ่ืนของรัฐแตไม
หมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หมายถึง องคการบริหารสวนตําบล เทศบาล องคการบริหารสวน
จังหวัด เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง  

 องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงพ้ืนท่ีหมายถึง องคการบริหารสวนตําบล เทศบาลและองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้งแตไมหมายรวมถึงองคการบริหารสวนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 

 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 ผูซ่ึงไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใน
พ้ืนท่ีตางๆตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐  
 กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด  
 กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอําเภอและทําหนาท่ีชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยคูมือการ
ปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลทายตลาด  

 กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถิ่นแหงพ้ืนท่ีหมายถึงองคกรปฏิบัติในการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตําบล/เทศบาลและเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดสาธารณ

ภัยข้ึนในพ้ืนท่ี 

 

 

 



การจัดตั้งกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

1. องคกรปฏิบัติ 

๑.๑ กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาง ทํา

หนาท่ีเปนหนวยงานของผูอํานวยการทองถ่ินและใหมีท่ีทําการโดยใหใชท่ีทําการ/สํานักงานองคการบริหารสวน

ตําบลดอนยาง เปนสํานักงานของผูอานวยการทองถ่ินมีนายกองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง เปนผูอํานวยการ

และมีปลัดองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง เปนผูชวยผูอํานวยการ กํานัน ผูใหญบานและภาคเอกชนในพ้ืนท่ี

รวมปฏิบัติงานในกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

ในเขตองคการบริหารสวนตําบลดอนยางและเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดภัยพิบัติข้ึนในพ้ืนท่ี 

๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง  
 (๑) อํานวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการดําเนินการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง  
 (๒) สนับสนุนกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซ่ึงมีพ้ืนท่ีติดตอหรือใกลเคียงหรือ
เขตพ้ืนท่ีอ่ืนเม่ือไดรับการรองขอ  
 (๓) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบรวมท้ังประสาน

ความรวมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

 ๒. โครงสรางและหนาท่ีของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบล

ดอนยาง 

 ๒.๑โครงสรางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง 
๕ ฝาย ไดแก  
 (๑) ฝายอํานวยการทําหนาท่ีอํานวยการควบคุมกํากับดูแลในการปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมท้ังวางระบบการติดตามติดตอสื่อสารในการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยระหวางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับและฝายท่ีเก่ียวของใหการ
ติดตอเปนไปอยางรวดเร็วตอเนื่องและเชื่อถือไดตลอดเวลา  
 (๒) ฝายแผนและโครงการทําหนาท่ีเก่ียวกับงานการวางแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยการพัฒนาแผนงานการพัฒนาเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ันตอนงานติดตามประเมินผล
งานการฝกซอมแผนฯงานการจัดฝกอบรมตางๆและงานการจัดทําโครงการเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย  
 (๓) ฝายปองกันและปฏิบัติการทําหนาท่ีติดตามสถานการณรวบรวมขอมูลประเมินสถานการณ
ท่ีอาจเกิดข้ึนวางมาตรการตางๆในการปองกันภัยมิใหเกิดข้ึนหรือเกิดข้ึนแลวใหไดรับความคูมือการปฏิบัติงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลทายตลาดเสียหายนอยท่ีสุดจัดระเบียบแจงเตือนภัยการ
ชวยเหลือประชาชนผูประสบภัยงานการขาวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา  
 (๔) ฝายฟนฟูบูรณะทําหนาท่ีสํารวจความเสียหายและความตองการดานตางๆจัดทําบัญชีผู
ประสบสาธารณภัยประสานกับทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการสงเคราะหผูประสบสาธารณภัยเพ่ือใหการ
สงเคราะหและฟนฟูคุณภาพชีวิตท้ังทางดานรางกายและจิตใจแกผูประสบสาธารณภัยพรอมท้ังดําเนินการฟนฟู
บูรณะสิ่งท่ีชํารุดเสียหายใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือใกลเคียงกับสภาพเดิมใหมากท่ีสุด  
 (๕) ฝายประชาสัมพันธทําหนาท่ีเปนเจาหนาท่ีเก่ียวกับการประชาสัมพันธเผยแพรความรู

เก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงขาวขอเท็จจริงเก่ียวกับความเสียหายและความ

ชวยเหลือใหแกสื่อมวลชน 



๓. การบรรจุกําลัง  
 ๓.๑ ในภาวะปกติใชกําลังเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลดอนยางเปนหลัก  
 ๔.๓.๒ เม่ือคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ีใดใหกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยเขาควบคุมสถานการณปฏิบัติหนาท่ีและเพ่ือชวยเหลือประชาชนใหพ้ืนท่ีโดยเร็วและรายงานให

ผูอํานวยการอําเภอเมืองเพชรบุรีทราบทันที 

 

สถานท่ีตั้ง  
ตั้งอยู ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง เลขท่ี 19/6 หมูท่ี 4 ตําบลดอนยาง อําเภอ

เมืองเพชรบุรี  จังหวัดเพชรบุรี 76000 

แนวทางปฏิบัติ 

 เพ่ือเตรียมการดานทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณสา

ธารณภัยท่ีอาจเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพหลักการปฏิบัติใหองคการบริหารสวนตําบลดอน

ยาง และหนวยงานท่ีเก่ียวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนเพ่ือการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยให

เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพ้ืนท่ีรวมท้ังการวางแนวทางการปฏิบัติการใหพรอม

เผชิญสาธารณภัยและดําเนินการฝกซอมตามแผนท่ีกําหนดอยางสมํ่าเสมอเปนประจําเพ่ือใหเกิดความพรอมในทุก

ดานและทุกภาคสวนในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การปองกันและลดผลกระทบ  
   ๑.๑ การวิเคราะหความเสี่ยงภัย  

 
- ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขตพ้ืนท่ี
โดยพิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ
วิเคราะหขอมูลสภาพแวดลอมตางๆ  
- จัดทําแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย] 

   ๑ .๒ การเตรียมการด านฐานขอมูลและระบบ
สารสนเทศ  

- จัดทําฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ     
สาธารณภัย  
-พัฒนาระบบเชื่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัยระหวาง 
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานได
รวมกัน  
-กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานท่ีมี
หนาท่ีปฏิบัติการ  

   ๑.๓ การสงเสริมใหความรูและสรางความตระหนัก
ดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

- สนับสนุนใหสื่อประชาสัมพันธใหมีบทบาทในการ

รณรงคประชาสัมพันธเพ่ือปลูกฝงจิตสานึกดานความ

ปลอดภัยอยางตอเนื่อง  

- เผยแพรและเสริมสรางความรูความเขาใจแก

ประชาชนเก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจําวัน  

- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงคประชาสัมพันธ

ใหชัดเจนเขาใจงายเหมาะสมเขาถึงกลุมเปาหมายแตละ



กลุมและเปนท่ีนาสนใจ  

- ส่งเสริมและสนบัสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ

ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัทกุภาคส่วนทัง้ภาครัฐ

ภาคเอกชนและอาสาสมัครต่างๆมีส่วนร่วมในการ

รณรงค์ในเร่ืองความปลอดภยัอยา่งตอ่เน่ือง  
   ๑ .๔ การเตรียมการปองกันดานโครงสรางและ

เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย   

 

- จัดหาพ้ืนท่ีรองรับนาและกักเก็บน้ํา  
- สรางอาคารหรือสถานท่ีเพ่ือเปนสถานท่ีหลบภัย
สําหรับพ้ืนท่ีท่ีการหนีภัยทําไดยากหรือไมมีพ้ืนท่ีหลบภัย
ท่ีเหมาะสม  
- กอสราง/ปรับปรุงเสนทางเพ่ือการสงกําลังบํารุงหรือ
เสนทางไปสถานท่ีหลบภัยใหใชการได  

๒. การเตรียมความพรอม  
   ๒.๑ ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน  

- จัดทําคูมือและจัดทําแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน
สํารองของหนวยงานและมีการฝกซอมแผน  
- จัดเตรียมระบบการติดตอสื่อสารหลักและสื่อสารสาร
สํารอง  
- กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสารแก
ประชาชนและเจาหนาท่ี  
-จัดเตรียมเสนทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย
สําหรับคนและสัตวเลี้ยง  

 - กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยความสงบ
เรียบรอยรวมท้ังการควบคุมการจราจรและการสัญจร
ภายในเขตพ้ืนท่ี  
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห 
ผูประสบภัย  
- จัดทําบัญชีรายชื่อคนท่ีตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ  

   2.2 ดานบุคลากร  
 

- จัดเตรียมเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยและกําหนดวิธีการปฏิบัติตามหนาท่ี
และข้ันตอนตาง ๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝกอบรม
บุคลากร ดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดทําบัญชีผู เชี่ ยวชาญเฉพาะดานต าง ๆ หรือ
เจาหนาท่ีจากหนวยงานและองคกรท่ีเก่ียวของ 
- การเสริมสรางศักยภาพชุมชนดานการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝกอบรมประชาชน 

   2.3 ดานเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ 
เครื่องมือเครื่องใช และพลังงาน  

-จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณท่ีจําเปนใหพรอมใชงานไดทันที  
-จัดทําบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณของหนวยงาน ภาคีเครือขายทุกภาคสวน  
-พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณดาน     



สาธารณภัยใหทันสมัย  
-จัดหาเครื่องมือและอุปกรณท่ีจําเปนพ้ืนฐานสําหรับ
ชุมชน  
-จัดเตรียมระบบเตือนภัย  
-จัดหาน้ํามันเชื้อเพลิงสํารอง/แหลงพลังงานสํารอง  

   2.4 ดานการเตรียมรับสถานการณ  
 

-จัดประชุมหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เชน สถานพยาบาล ไฟฟา ประปา 
ผูนําชุมชน ฯลฯ  
-มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแกหนวยงานนั้น  
-กําหนดผูประสานงานท่ีสามารถติดตอไดตลอดเวลา
ของหนวยงาน  

 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

 วัตถุประสงค 

 ๑. เพ่ือดําเนินการระงับภัยท่ีเกิดข้ึนใหยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยท่ีเกิดข้ึนโดยการ
ประสานความรวมมือจากทุกภาคสวน  
 ๒. เพ่ือรักษาชีวิตทรัพยสินและสภาวะแวดลอมท่ีไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 
 

 หลักการปฏิบัติ 

 คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชนกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง หรือกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอเมือง

เพชรบุรี และหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้ 

 ๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัยระดับหมูบาน/ชุมชน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจงเหต ุ 

 

ทันทีเม่ือรับแจง ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ
ฝ า ย แ จ ง เ ตื อน ภั ย แ จ ง เ ห ตุ ใ ห ป ร ะ ธ า น
คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมูบาน / ชุมชนและผูอานวยการทองถ่ิน / ผู
ท่ีผูอํานวยการทองถ่ินมอบหมายทราบโดยทาง
วิทยุสื่อสาร / โทรศัพท  
-โทรศัพทสายดวน 0-32497-070-1  

   

๒. การระงับเหต ุ 

 

ทันที คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

หมูบาน/ ชุมชน/    อปพร./ มิสเตอรเตือนภัย/ 

OTOS/ อาสาสมัครตางๆเขาระงับเหตุตาม

แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน  

   

   



วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
๓. การประสานหนวยงานตางๆ  

 

ทันที -กรณีผูบาดเจ็บใหประสานสถานพยาบาลใน
พ้ืนท่ี /  
ขางเคียง  
-โทรศัพทสายดวน ๑๖๖๙ หรือ 199 หรือ 0-
3497-070-1  
-กรณีเกินศักยภาพของหมูบาน/ชุมชนในการ
ระงับภัยใหประธานคณะกรรมการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหมูบาน / ชุมชนรายงาน
ตอผูอํานวยการทองถ่ินเพ่ือขอความชวยเหลือ  

 

 

 ๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับหมูบาน / ชุมชนจะควบคุมได 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนยอํานวยการ
เฉพาะกิจฯ  

- ผูอํานวยการทองถ่ินออกคําสั่งตั้งศูนย
อํานวยการเฉพาะกิจ  

๒. การเฝาระวังติดตามและรับแจง
เหต ุ๒๔  ชั่วโมง  

24 ชั่วโมง จัดเวรเฝาระวังติดตามสถานการณ  

๓. แจงขาวเตือนภัย  แจงทันที - แจงผูประสานงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ทราบ  
- แจงผานทางสื่อตางๆ  
- ออกประชาสัมพันธเสียงตามสาย  

๔. การระงับเหตุ  ทันที - ผูอํานวยการทองถ่ินเขาพ้ืนท่ีและตั้งศูนย
บัญชาการเหตุการณในท่ีเกิดเหตุเพ่ือเปนจุดสั่ง
การพรอมจัดบุคลากรเครื่ อง มือเครื่องใช
อุปกรณและยานพาหนะในการระงับเหต ุ 

๕. การชวยเหลือผูประสบภัย  ทันที - ปฏิบัติการคนหาและชวยเหลือผูประสบภัย  
- ปฐมพยาบาลผูประสบภัยท่ีเจ็บปวยเพ่ือสงไป
รักษาตัวในโรงพยาบาลตอไป  
- จัดหาปจจัยสี่ใหแกผูประสบภัย  
- ใหการสงเคราะหผูประสบภัย  

๖. การรายงานสถานการณ  1 ชั่วโมง - จัดเตรียมเจาหนาท่ีเพ่ือรายงานสถานการณให
กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
อําเภอและกองอํานวยการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยจังหวัดทราบจนกระท่ังสถานการณ
ภัยสิ้นสุด  

   
   
   



   
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 

๗. การประสานงานกับหนวยงาน

ตางๆ  

1 ชั่วโมง - กร ณีต อ งขอรั บการสนับสนุนจากกอง
อํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
อปท. ขางเคียง / สวนราชการตางๆในพ้ืนท่ี / 
องคกรสาธารณกุศลภาคเอกชนหรือกอง
อํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ระดับเหนือข้ึนไป  
- โทรศัพทสายดวน 0-3497-070-1  

๘. การอพยพ  

 

ทันที - เม่ือสถานการณเลวรายและจําเปนตองอพยพ
ใหดําเนินการอพยพเคลื่อนยายอยางเปนระบบ  

 

 ๓. กรณีสาธารณภยัรุนแรงเกินกวา่ระดบัท้องถ่ินจะควบคมุได้ 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
การสงตอการควบคุมสถานการณ  ทันที กรณีสถานการณรุนแรงเกินกวาศักยภาพของ

ทองถ่ินจะรับสถานการณไดใหรายงานตอผูอา

นวยการ อํา เภอ เ พ่ือส งมอบการควบ คุม

สถานการณตอไป  

 

การอพยพ 

 วัตถุประสงค 

 เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐและสามารถ

ดําเนินการอพยพเคล่ือนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบสามารถระงับการแตกต่ืนเสียขวัญของประชาชนไปสู่

สถานท่ีปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพและเพ่ือเป็นการเคล่ือนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ

สามารถให้การบริการประชาชนได้ 

หลักการปฏิบัติ 

1. การเตรียมการ 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดทําแผนอพยพในพ้ืนท่ีเสี่ยง

จากสาธารณภัย  

4 ชั่วโมง ประชุมผูท่ีเก่ียวของ  

   

   

   

   

   



   

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ  1-2 วัน - ประชุมและสํารวจสถานท่ี  

- สถานท่ีปลอดภัยสําหรับการอพยพประชาชน
และสัตวเลี้ยง  
- เสนทางหลักและสํารองสําหรับอพยพ  
- ปายแสดงสัญญาณเตือนภัยปายบอกเสนทาง
อพยพท้ังเสนทางหลักและเสนทางรอง  
- จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณยานพาหนะท่ี
จําเปนตอการอพยพ  
- จัดลําดับความสําคัญของการอพยพโดย
จั ด แ บ ง ป ร ะ เ ภ ท ข อ ง บุ ค ค ล ต า ม ล า ดั บ
ความสําคัญเรงดวน  
- กําหนดจุดนัดหมายประจําชุมชนและพ้ืนท่ี
รองรับ  
การอพยพ  
- จัดทําคูมือการอพยพจากสาธารณภัยท่ีสั้นงาย
ตอการทําความเขาใจใหประชาชนไดศึกษา  

๓. จัดเตรียมสรรพกําลังหนวย
ปฏิบัติการฉุกเฉินหรือหนวยอพยพ  

1 วัน ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสมํ่าเสมอ  

๔. จัดประชุมหรืออบรมใหความรู
ในการชวยเหลือตัวเองเม่ืออยูใน
ภาวะฉุกเฉิน  

1-2 วัน ประชุมหรือฝกอบรม  
 

๕. ทบทวนและฝกซอมแผนระบบ
เตือนภัยและแผนอพยพประเมิน
เพ่ือใหสามารถประยุกตใชตอไป  

1 วัน ฝกซอมแผนท้ังแบบปฏิบัติการบนโตะและแบบ

ปฏิบัติการจริง  

๖. ตรวจสอบการทํางาน

ระบบสื่อสาร  

1 วัน - ติดตอกับผูมีวิทยุสื่อสาร / หรือผู มี
โทรศัพทมือถือเพ่ือเขารวมในการแจงเตือนภัย  
- ฝกซอมแผนอพยพ  

๗. แจงประชาชนท่ีอาศัยและ

ทํางานในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัยวามีความ

เสี่ยงตอภัยประเภทใดในหมูบาน/

ชุมชนเชนอุทกภัยอัคคีภัยวาตภัย  

หมูบานละ 1-2 ชั่วโมง การประชุมหมูบาน/ชุมชน  

  

 

 

 

 



 2. การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
1. การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย  1 วัน - จัดเตรียมพ้ืนท่ีใหเหมาะสมกับจํานวนผูอพยพ

และสัตวเลี้ยง  
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองน้ํา
อาหารน้ําดื่มและสิ่งแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ  
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน  
- จัดระเบียบพ้ืนท่ีอพยพโดยแบงพ้ืนท่ีใหเปน
สัดสวนเปนกลุมครอบครัวหรือกลุมชุมชน  
- จัดทําแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพเพ่ือเปน
การตรวจสอบจํานวนผูอพยพ  
- จัดหาสถานท่ีปลอดภัยแหงอ่ืนไวรองรับใน
กรณีพ้ืนท่ีไมเพียงพอ  

๒. การรักษาความปลอดภัย  24 ชั่วโมง จัดระเบียบเวรยามท้ังในสถานท่ีอพยพและ
บานเรือนของผูอพยพ  

 

 3. การดําเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
๑. เรียกประชุมกองอํานวยการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมูบาน / ชุมชนเม่ือไดรับขอมูล
แจงเตือนจากอําเภอ / หมูบาน / 
ขอมูลเครื่องวัดปริมาณนาฝน / 
มิสเตอรเตือนภัย  

1 ชั่วโมง เรียกประชุมกองอํานวยการปองกันและบรรเทา  
สาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง  

๒. เตรียมความพรอม / 
เตรียมพรอมระบบเตือนภัยท้ังหมด 
(สัญญาณเตือนภัยวิทยุ สื่ อสาร
โทรศัพทมือถือหรือระบบเตือนภัย
ท่ีมีอยูในทองถ่ิน)  

1 ชั่วโมง เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ  

๓. ติดตามสถานการณจากทาง
ราชการสื่อมวลชนและอาสาสมัคร
เตือนภัย  

ตลอด 24 ชั่วโมง สั่งการในระหวางการประชุมกองอํานวยการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหาร
สวนตําบลดอนยาง 

๔. ตรวจสอบขอมูลท่ีจําเปนใน
พ้ืนท่ีท่ีประสบภัย  

1 ชั่วโมง -บัญชีรายชื่อผูอพยพ  
-บัญชีจํานวนและชนิดของสัตวเลี้ยงท่ีจะอพยพ  
-ยานพาหนะ  
-อาหารท่ีสํารองไวสําหรับคนและสัตวเลี้ยง  

   
   
   



   
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 

๕. ตรวจสอบระบบเครือขายการ
เตือนภัย  

1 ชั่วโมง ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร  

๖. จัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย
รองรับผูอพยพและสัตวเลี้ยง  

15 นาที ประสานกับผูดูแลสถานที  
 

 

 4. เม่ือสถานการณเลวรายจําเปนตองอพยพ 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ือ

อพยพ  

ทันที ฝายเฝาระวังและแจงเตือนภัยและฝายสื่อสาร

ของคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยหมูบาน / ชุมชนออกประกาศเตือนภัยเพ่ือ

อพยพใหสัญญาณเตือนภัยและประกาศอพยพ

เชนเสียงตามสายวิทยุหอกระจายขาวโทรโขง

นกหวีดหรือสัญญาณเสียง /สัญลักษณตางๆท่ี

กําหนดใหเปนสัญญาณเตือนภัยประจําชุมชน / 

หมูบาน  

๒. สงฝายอพยพไปยังจุดนัดหมาย 

/ จุดรวมพล เพ่ือรับผูอพยพหรือ

ตามบานท่ีมีผูปวยคนชรา เด็กและ

สัตวเลี้ยง  

ทันที สั่งการในระหวางการประชุมกองอํานวยการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

๓. การดูแลความปลอดภัย

บานเรือนผูอพยพ  

ตลอด 24 ชั่วโมง จัดเวรออกตรวจตราความเรียบรอยในพ้ืนท่ี

ประสบภัย  

 

 4. การดําเนินการอพยพเม่ือภัยสิ้นสุด 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพ้ืนท่ีประสบภัย  ทันที สํารวจความเสียหายของพ้ืนท่ีประสบภัยรวมท้ัง

บานเรือนของผูเสียหาย  
๒. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใชเปน
เสนทางอพยพ  

ทันที ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ  

๓. แจงแนวทางการอพยพกลับให
ประชาชนได รับทราบ  

1 วัน ประชุมผูเก่ียวของ  

๔. ตรวจสอบความพรอมของ
ประชาชนในการอพยพกลับ  

1 วัน จัดการประชุมท่ีสถานท่ีท่ีผูอพยพพักอาศัย  

๕. ดําเนินการอพยพประชาชน
กลับบานเรือน  

1 วัน ชี้แจงในท่ีประชุมและดําเนินการอพยพ
ประชาชนกลับ  

 



กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1) พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 

2) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการแตงตั้งและการปฏิบัติหนาท่ีของพนักงาน

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

4) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการปองกันอุบัติภัยแหงชาติ พ.ศ. 2564 

5) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

พ.ศ. 2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (รวม 4 ข้ันตอนปฏิบัติทันทีท่ีไดรับแจงเหตุ) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ดานการชวยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจงเหต ุ

(ทันที) 
รายงานผูบังคับบัญชา 

จัดเจาหนาท่ีออกปฏิบัติงาน 

(ทันที) 

เสร็จส้ินภารกิจ 

รายงานเหตุดานสาธารณภัย 

(5 นาที) 

(5 นาที) 

(10 นาที) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                (รวม 6 ข้ันตอน  3 ชั่วโมง) 

 

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ดานการสนับสนุนน้ําอุปโภค-บริโภค 

รับแจงเหตุ 

รับแจง/หนังสือ 

(5 นาที) 

เสนอหัวหนาสํานักปลัด 

(10 นาที) 

เสนอปลัด (10 นาที) 

เสนอผูบริหารพิจารณา (15 นาที) 

ดําเนินการ (2 ชั่วโมง) 

เสร็จส้ินภารกิจ 

รายงานการ 

ปฏิบัติงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              (รวม 3 ข้ันตอน  2 ชั่วโมง 15 นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ํา กรณีสงน้ําอุปโภค-บริโภค 

ผูบังคับบัญชา 

(5 นาที) 

ดําเนินการ 

(2 ชั่วโมง) 

เสร็จส้ินภารกิจ 

รายงาน 

(10 นาที) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              (รวม 3 ข้ันตอน ปฏิบัติทันทีท่ีไดรับคําสั่งจากผูบังคับบัญชา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ําเอนกประสงค 

ผูบังคับบัญชา 

 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จส้ินภารกิจ 

รายงาน 

 

(5 นาที) 

(5 นาที) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         (รวม 4 ข้ันตอน  ปฎิบัติทันทีท่ีไดรับคําสั่งจากศูนยสั่งการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ํา กรณีสงน้ําอุปโภค-บริโภค 

ศูนยส่ังการ 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จส้ินภารกิจ 

รายงาน 

คียขอมูลในระบบ ITEMS 

(5 นาที) 

(5 นาที) 

(ทันที) 

(5 นาที) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (รวม 12 ข้ันตอนระยะเวลาการดําเนินการ 90 วัน นับแตวันท่ีเกิดสาธารณภัย) 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การชวยเหลือเยียวยาผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเร่ืองรองทุกข 

เสนอหัวหนาสํานักปลัด 

( 5 นาที) 

เสนอปลัด 

(10 นาที) 

ผูบริหารพิจารณา 

(20 นาที) 

สํารวจความเสียหาย 

กองชาง (2 ชั่วโมง) 

แจง คกก. ตรวจสอบ 

ขอเท็จจริง (10 นาที) 

ประชุม คกก.พิจารณา 

(1 ชั่วโมง) 

สรุปผลการพิจารณา 

(1 ชั่วโมง) 

เสนอผูบริหารพิจารณา 

(20 นาที) 

เสนอกองคลังเบิกจาย 

แจงผูประสบภัย 

รายงานการชวยเหลือ 

อําเภอเมืองเพชรบุรี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (รวม 3 ข้ันตอนกรณีเหตุนอกพ้ืนท่ี 5 ข้ันตอนกรณีเกิดเหตุในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ) 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานนั้น งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีวิธีการติดตาม
และประเมินผลในการดําเนินงาน ดังนี้  
 ๑) การติดตามผลการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตามข้ันตอนการปฏิบัติงานตามคูมือ
กับผูปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 ๒) ใหผูปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตอท่ีผูบังคับบัญชา
ทุกครั้ง  
 ๓) จัดทําสรุปผลการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยประจําป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การระงับเหตุอัคคีภัย 

รับแจงเหตุ  

(1 นาที) 

เจาหนาท่ีออกดําเนินการ

ทันที > ผูบริหารอนุมัติ 

เสร็จส้ินภารกิจ 

สํารวจความเสียหาย 

(เหตุเกิดพื้นท่ี อบต.) 

รายงานดวนเหตุ 

สาธารณภัย 

รายงานการชวยเหลือ 

อําเภอเมืองเพชรบุรี 


