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คูมือการปฏิบัตงิาน 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง 

 

หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่องและซับซอนมากข้ึนเนื่องจากความแปรปรวนของ

ภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสรางสังคมไทยจากสังคม

ชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัยมากข้ึนสงผลใหความเสียหายจากสา

ธารณภัยรุนแรงมากข้ึนท้ังภัยธรรมชาติ เชนอุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัยจากการกระทําของมนุษย

เชนอัคคีภัยอุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินซ่ึงเปนหนวยงานท่ีอยูใกลชิดประชาชนและมีบทบาทภารกิจในการเขาไปให

ความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลําดับแรกกอนท่ีหนวยงานภายนอกจะเขาไปใหความชวยเหลือประกอบ

กับพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีใน

การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนผูอํานวยการทองถ่ินในการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถ่ินตนจึงถือเปนภารกิจสําคัญขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะตอง

เตรียมความพรอมในการปองกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและใหความชวยเหลือ

ผูประสบภัยภายหลังจากสถานการณภัยยุติ 

 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององคการบริหารสวนตําบล
ดอนยาง มีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนดระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการงานปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 ๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพสามารถลด
ความสูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยท่ีสุด  
 ๔. เพ่ือใหประชาชนท่ีประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางท่ัวถึงและทันเวลา  
 ๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ  
 ๖. เพ่ือสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดีและสอดคลอง กับวัฏจักรการเกิดภัย 

 

นิยามคําศัพท 

 การปองกัน(Prevention) หมายถึงมาตรการและกิจกรรมตางๆท่ีกําหนดข้ึนลวงหนาท้ังทางดาน
โครงสรางและท่ีมิใชดานโครงสรางเพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  
 การลดผลกระทบ(Mitigation) หมายถึงกิจกรรมหรือวิธีการตางๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ
ทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและปองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสท่ีอาจกอใหเกิดสาธารณภัย
คูมือการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลทายตลาด  



 การเตรียมความพรอม(Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมท่ีดําเนินการลวงหนากอน
เกิดสาธารณภัยเพ่ือเตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัยได
อยางทันการณและมีประสิทธิภาพ  
 การจัดการในภาวะฉุกเฉิน(Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองคกรและการบริหาร

จัดการดานตางๆเพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอยางยิ่งการเตรียมความ

พรอมรับมือและการฟนฟูบูรณะ 

 การฟนฟูบูรณะ(Rehabilitation) หมายถึง การฟนฟูสภาพเพ่ือทําใหสิ่งท่ีถูกตองหรือไดรับความ
เสียหายจากสาธารณภัยไดรับการชวยเหลือแกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิมรวมท้ังใหผูประสบภัย
สามารถดํารงชีวิตตามสภาพปกติไดโดยเร็ว  

หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการรัฐวิสาหกิจองคการมหาชนและหนวยงานอ่ืนของรัฐแตไม
หมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หมายถึง องคการบริหารสวนตําบล เทศบาล องคการบริหารสวน
จังหวัด เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง  

 องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงพ้ืนท่ีหมายถึง องคการบริหารสวนตําบล เทศบาลและองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้งแตไมหมายรวมถึงองคการบริหารสวนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 

 ผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย  
 รองผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย  
 ผูอํานวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 ผูอํานวยการจังหวัด หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด  
 รองผูอํานวยการจังหวัด หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  
 ผูอํานวยการอําเภอ หมายถึง นายอําเภอ  
 ผูอํานวยการทองถิ่น หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตําบล, นายกเทศมนตรี  
 ผูชวยผูอํานวยการทองถิ่น หมายถึง ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 เจาพนักงาน หมายถึง ผูซ่ึงไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใน
พ้ืนท่ีตางๆตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐  
 กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด  
 กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอําเภอและทําหนาท่ีชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยคูมือการ
ปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลทายตลาด  

 กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถิ่นแหงพ้ืนท่ีหมายถึงองคกรปฏิบัติในการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตําบล/เทศบาลและเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดสาธารณ

ภัยข้ึนในพ้ืนท่ี 

 

 

 



การจัดตั้งกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

1. องคกรปฏิบัติ 

๑.๑ กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาง ทํา

หนาท่ีเปนหนวยงานของผูอํานวยการทองถ่ินและใหมีท่ีทําการโดยใหใชท่ีทําการ/สํานักงานองคการบริหารสวน

ตําบลดอนยาง เปนสํานักงานของผูอานวยการทองถ่ินมีนายกองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง เปนผูอํานวยการ

และมีปลัดองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง เปนผูชวยผูอํานวยการ กํานัน ผูใหญบานและภาคเอกชนในพ้ืนท่ี

รวมปฏิบัติงานในกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

ในเขตองคการบริหารสวนตําบลดอนยางและเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดภัยพิบัติข้ึนในพ้ืนท่ี 

๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง  
 (๑) อํานวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการดําเนินการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง  
 (๒) สนับสนุนกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซ่ึงมีพ้ืนท่ีติดตอหรือใกลเคียงหรือ
เขตพ้ืนท่ีอ่ืนเม่ือไดรับการรองขอ  
 (๓) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบรวมท้ังประสาน

ความรวมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

 ๒. โครงสรางและหนาท่ีของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบล

ดอนยาง 

 ๒.๑โครงสรางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง 
๕ ฝาย ไดแก  
 (๑) ฝายอํานวยการทําหนาท่ีอํานวยการควบคุมกํากับดูแลในการปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมท้ังวางระบบการติดตามติดตอสื่อสารในการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยระหวางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับและฝายท่ีเก่ียวของใหการ
ติดตอเปนไปอยางรวดเร็วตอเนื่องและเชื่อถือไดตลอดเวลา  
 (๒) ฝายแผนและโครงการทําหนาท่ีเก่ียวกับงานการวางแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยการพัฒนาแผนงานการพัฒนาเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ันตอนงานติดตามประเมินผล
งานการฝกซอมแผนฯงานการจัดฝกอบรมตางๆและงานการจัดทําโครงการเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย  
 (๓) ฝายปองกันและปฏิบัติการทําหนาท่ีติดตามสถานการณรวบรวมขอมูลประเมินสถานการณ
ท่ีอาจเกิดข้ึนวางมาตรการตางๆในการปองกันภัยมิใหเกิดข้ึนหรือเกิดข้ึนแลวใหไดรับความคูมือการปฏิบัติงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลทายตลาดเสียหายนอยท่ีสุดจัดระเบียบแจงเตือนภัยการ
ชวยเหลือประชาชนผูประสบภัยงานการขาวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา  
 (๔) ฝายฟนฟูบูรณะทําหนาท่ีสํารวจความเสียหายและความตองการดานตางๆจัดทําบัญชีผู
ประสบสาธารณภัยประสานกับทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการสงเคราะหผูประสบสาธารณภัยเพ่ือใหการ
สงเคราะหและฟนฟูคุณภาพชีวิตท้ังทางดานรางกายและจิตใจแกผูประสบสาธารณภัยพรอมท้ังดําเนินการฟนฟู
บูรณะสิ่งท่ีชํารุดเสียหายใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือใกลเคียงกับสภาพเดิมใหมากท่ีสุด  
 (๕) ฝายประชาสัมพันธทําหนาท่ีเปนเจาหนาท่ีเก่ียวกับการประชาสัมพันธเผยแพรความรู

เก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงขาวขอเท็จจริงเก่ียวกับความเสียหายและความ

ชวยเหลือใหแกสื่อมวลชน 



๓. การบรรจุกําลัง  
 ๓.๑ ในภาวะปกติใชกําลังเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลดอนยางเปนหลัก  
 ๔.๓.๒ เม่ือคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ีใดใหกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยเขาควบคุมสถานการณปฏิบัติหนาท่ีและเพ่ือชวยเหลือประชาชนใหพ้ืนท่ีโดยเร็วและรายงานให

ผูอํานวยการอําเภอเมืองเพชรบุรีทราบทันที 

 

สถานท่ีตั้ง  
ตั้งอยู ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง เลขท่ี 19/6 หมูท่ี 4 ตําบลดอนยาง อําเภอ

เมืองเพชรบุรี  จังหวัดเพชรบุรี 76000 

แนวทางปฏิบัติ 

 เพ่ือเตรียมการดานทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณสา

ธารณภัยท่ีอาจเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพหลักการปฏิบัติใหองคการบริหารสวนตําบลดอน

ยาง และหนวยงานท่ีเก่ียวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนเพ่ือการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยให

เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพ้ืนท่ีรวมท้ังการวางแนวทางการปฏิบัติการใหพรอม

เผชิญสาธารณภัยและดําเนินการฝกซอมตามแผนท่ีกําหนดอยางสมํ่าเสมอเปนประจําเพ่ือใหเกิดความพรอมในทุก

ดานและทุกภาคสวนในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การปองกันและลดผลกระทบ  
   ๑.๑ การวิเคราะหความเสี่ยงภัย  

 
- ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขตพ้ืนท่ี
โดยพิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ
วิเคราะหขอมูลสภาพแวดลอมตางๆ  
- จัดทําแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย] 

   ๑ .๒ การเตรียมการด านฐานขอมูลและระบบ
สารสนเทศ  

- จัดทําฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ     
สาธารณภัย  
-พัฒนาระบบเชื่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัยระหวาง 
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานได
รวมกัน  
-กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานท่ีมี
หนาท่ีปฏิบัติการ  

   ๑.๓ การสงเสริมใหความรูและสรางความตระหนัก
ดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

- สนับสนุนใหสื่อประชาสัมพันธใหมีบทบาทในการ

รณรงคประชาสัมพันธเพ่ือปลูกฝงจิตสานึกดานความ

ปลอดภัยอยางตอเนื่อง  

- เผยแพรและเสริมสรางความรูความเขาใจแก

ประชาชนเก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจําวัน  

- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงคประชาสัมพันธ

ใหชัดเจนเขาใจงายเหมาะสมเขาถึงกลุมเปาหมายแตละ



กลุมและเปนท่ีนาสนใจ  

- ส่งเสริมและสนบัสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ

ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัทกุภาคส่วนทัง้ภาครัฐ

ภาคเอกชนและอาสาสมัครต่างๆมีส่วนร่วมในการ

รณรงค์ในเร่ืองความปลอดภยัอยา่งตอ่เน่ือง  
   ๑ .๔ การเตรียมการปองกันดานโครงสรางและ

เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย   

 

- จัดหาพ้ืนท่ีรองรับนาและกักเก็บน้ํา  
- สรางอาคารหรือสถานท่ีเพ่ือเปนสถานท่ีหลบภัย
สําหรับพ้ืนท่ีท่ีการหนีภัยทําไดยากหรือไมมีพ้ืนท่ีหลบภัย
ท่ีเหมาะสม  
- กอสราง/ปรับปรุงเสนทางเพ่ือการสงกําลังบํารุงหรือ
เสนทางไปสถานท่ีหลบภัยใหใชการได  

๒. การเตรียมความพรอม  
   ๒.๑ ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน  

- จัดทําคูมือและจัดทําแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน
สํารองของหนวยงานและมีการฝกซอมแผน  
- จัดเตรียมระบบการติดตอสื่อสารหลักและสื่อสารสาร
สํารอง  
- กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสารแก
ประชาชนและเจาหนาท่ี  
-จัดเตรียมเสนทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย
สําหรับคนและสัตวเลี้ยง  

 - กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยความสงบ
เรียบรอยรวมท้ังการควบคุมการจราจรและการสัญจร
ภายในเขตพ้ืนท่ี  
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห 
ผูประสบภัย  
- จัดทําบัญชีรายชื่อคนท่ีตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ  

   2.2 ดานบุคลากร  
 

- จัดเตรียมเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยและกําหนดวิธีการปฏิบัติตามหนาท่ี
และข้ันตอนตาง ๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝกอบรม
บุคลากร ดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดทําบัญชีผู เชี่ ยวชาญเฉพาะดานต าง ๆ หรือ
เจาหนาท่ีจากหนวยงานและองคกรท่ีเก่ียวของ 
- การเสริมสรางศักยภาพชุมชนดานการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝกอบรมประชาชน 

   2.3 ดานเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ 
เครื่องมือเครื่องใช และพลังงาน  

-จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณท่ีจําเปนใหพรอมใชงานไดทันที  
-จัดทําบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณของหนวยงาน ภาคีเครือขายทุกภาคสวน  
-พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณดาน     



สาธารณภัยใหทันสมัย  
-จัดหาเครื่องมือและอุปกรณท่ีจําเปนพ้ืนฐานสําหรับ
ชุมชน  
-จัดเตรียมระบบเตือนภัย  
-จัดหาน้ํามันเชื้อเพลิงสํารอง/แหลงพลังงานสํารอง  

   2.4 ดานการเตรียมรับสถานการณ  
 

-จัดประชุมหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เชน สถานพยาบาล ไฟฟา ประปา 
ผูนําชุมชน ฯลฯ  
-มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแกหนวยงานนั้น  
-กําหนดผูประสานงานท่ีสามารถติดตอไดตลอดเวลา
ของหนวยงาน  

 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

 วัตถุประสงค 

 ๑. เพ่ือดําเนินการระงับภัยท่ีเกิดข้ึนใหยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยท่ีเกิดข้ึนโดยการ
ประสานความรวมมือจากทุกภาคสวน  
 ๒. เพ่ือรักษาชีวิตทรัพยสินและสภาวะแวดลอมท่ีไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 
 

 หลักการปฏิบัติ 

 คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชนกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง หรือกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอเมือง

เพชรบุรี และหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้ 

 ๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัยระดับหมูบาน/ชุมชน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจงเหต ุ 

 

ทันทีเม่ือรับแจง 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
คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมูบาน / ชุมชนและผูอานวยการทองถ่ิน / ผู
ท่ีผูอํานวยการทองถ่ินมอบหมายทราบโดยทาง
วิทยุสื่อสาร / โทรศัพท  
-โทรศัพทสายดวน 0-32497-070-1  

   

๒. การระงับเหต ุ 

 

ทันที คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

หมูบาน/ ชุมชน/    อปพร./ มิสเตอรเตือนภัย/ 

OTOS/ อาสาสมัครตางๆเขาระงับเหตุตาม

แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน  

   

   



วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
๓. การประสานหนวยงานตางๆ  

 

ทันที -กรณีผูบาดเจ็บใหประสานสถานพยาบาลใน
พ้ืนท่ี /  
ขางเคียง  
-โทรศัพทสายดวน ๑๖๖๙ หรือ 199 หรือ 0-
3497-070-1  
-กรณีเกินศักยภาพของหมูบาน/ชุมชนในการ
ระงับภัยใหประธานคณะกรรมการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหมูบาน / ชุมชนรายงาน
ตอผูอํานวยการทองถ่ินเพ่ือขอความชวยเหลือ  

 

 

 ๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับหมูบาน / ชุมชนจะควบคุมได 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนยอํานวยการ
เฉพาะกิจฯ  

- ผูอํานวยการทองถ่ินออกคําสั่งตั้งศูนย
อํานวยการเฉพาะกิจ  

๒. การเฝาระวังติดตามและรับแจง
เหต ุ๒๔  ชั่วโมง  

24 ชั่วโมง จัดเวรเฝาระวังติดตามสถานการณ  

๓. แจงขาวเตือนภัย  แจงทันที - แจงผูประสานงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ทราบ  
- แจงผานทางสื่อตางๆ  
- ออกประชาสัมพันธเสียงตามสาย  

๔. การระงับเหตุ  ทันที - ผูอํานวยการทองถ่ินเขาพ้ืนท่ีและตั้งศูนย
บัญชาการเหตุการณในท่ีเกิดเหตุเพ่ือเปนจุดสั่ง
การพรอมจัดบุคลากรเครื่ อง มือเครื่องใช
อุปกรณและยานพาหนะในการระงับเหต ุ 

๕. การชวยเหลือผูประสบภัย  ทันที - ปฏิบัติการคนหาและชวยเหลือผูประสบภัย  
- ปฐมพยาบาลผูประสบภัยท่ีเจ็บปวยเพ่ือสงไป
รักษาตัวในโรงพยาบาลตอไป  
- จัดหาปจจัยสี่ใหแกผูประสบภัย  
- ใหการสงเคราะหผูประสบภัย  

๖. การรายงานสถานการณ  1 ชั่วโมง - จัดเตรียมเจาหนาท่ีเพ่ือรายงานสถานการณให
กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
อําเภอและกองอํานวยการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยจังหวัดทราบจนกระท่ังสถานการณ
ภัยสิ้นสุด  

   
   
   



   
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 

๗. การประสานงานกับหนวยงาน

ตางๆ  

1 ชั่วโมง - กร ณีต อ งขอรั บการสนับสนุนจากกอง
อํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
อปท. ขางเคียง / สวนราชการตางๆในพ้ืนท่ี / 
องคกรสาธารณกุศลภาคเอกชนหรือกอง
อํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ระดับเหนือข้ึนไป  
- โทรศัพทสายดวน 0-3497-070-1  

๘. การอพยพ  

 

ทันที - เม่ือสถานการณเลวรายและจําเปนตองอพยพ
ใหดําเนินการอพยพเคลื่อนยายอยางเปนระบบ  

 

 ๓. กรณีสาธารณภยัรุนแรงเกินกวา่ระดบัท้องถ่ินจะควบคมุได้ 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
การสงตอการควบคุมสถานการณ  ทันที กรณีสถานการณรุนแรงเกินกวาศักยภาพของ

ทองถ่ินจะรับสถานการณไดใหรายงานตอผูอา

นวยการ อํา เภอ เ พ่ือส งมอบการควบ คุม

สถานการณตอไป  

 

การอพยพ 

 วัตถุประสงค 

 เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐและสามารถ

ดําเนินการอพยพเคล่ือนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบสามารถระงับการแตกต่ืนเสียขวัญของประชาชนไปสู่

สถานท่ีปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพและเพ่ือเป็นการเคล่ือนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ

สามารถให้การบริการประชาชนได้ 

หลักการปฏิบัติ 

1. การเตรียมการ 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดทําแผนอพยพในพ้ืนท่ีเสี่ยง

จากสาธารณภัย  

4 ชั่วโมง ประชุมผูท่ีเก่ียวของ  

   

   

   

   

   



   

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

- สถานท่ีปลอดภัยสําหรับการอพยพประชาชน
และสัตวเลี้ยง  
- เสนทางหลักและสํารองสําหรับอพยพ  
- ปายแสดงสัญญาณเตือนภัยปายบอกเสนทาง
อพยพท้ังเสนทางหลักและเสนทางรอง  
- จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณยานพาหนะท่ี
จําเปนตอการอพยพ  
- 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
ความสําคัญเรงดวน  
- กําหนดจุดนัดหมายประจําชุมชนและพ้ืนท่ี
รองรับ  
การอพยพ  
- จัดทําคูมือการอพยพจากสาธารณภัยท่ีสั้นงาย
ตอการทําความเขาใจใหประชาชนไดศึกษา  

๓. จัดเตรียมสรรพกําลังหนวย
ปฏิบัติการฉุกเฉินหรือหนวยอพยพ  

1 วัน ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสมํ่าเสมอ  

๔. จัดประชุมหรืออบรมใหความรู
ในการชวยเหลือตัวเองเม่ืออยูใน
ภาวะฉุกเฉิน  

1-2 วัน ประชุมหรือฝกอบรม  
 

๕. ทบทวนและฝกซอมแผนระบบ
เตือนภัยและแผนอพยพประเมิน
เพ่ือใหสามารถประยุกตใชตอไป  

1 วัน ฝกซอมแผนท้ังแบบปฏิบัติการบนโตะและแบบ

ปฏิบัติการจริง  

๖. ตรวจสอบการทํางาน

ระบบสื่อสาร  

1 วัน - ติดตอกับผูมีวิทยุสื่อสาร / หรือผู มี
โทรศัพทมือถือเพ่ือเขารวมในการแจงเตือนภัย  
- ฝกซอมแผนอพยพ  

๗. แจงประชาชนท่ีอาศัยและ

ทํางานในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัยวามีความ

เสี่ยงตอภัยประเภทใดในหมูบาน/

ชุมชนเชนอุทกภัยอัคคีภัยวาตภัย  

หมูบานละ 1-2 ชั่วโมง การประชุมหมูบาน/ชุมชน  

  

 

 

 

 



 2. การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
1. การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย  1 วัน - จัดเตรียมพ้ืนท่ีใหเหมาะสมกับจํานวนผูอพยพ

และสัตวเลี้ยง  
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองน้ํา
อาหารน้ําดื่มและสิ่งแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ  
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน  
- จัดระเบียบพ้ืนท่ีอพยพโดยแบงพ้ืนท่ีใหเปน
สัดสวนเปนกลุมครอบครัวหรือกลุมชุมชน  
- จัดทําแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพเพ่ือเปน
การตรวจสอบจํานวนผูอพยพ  
- จัดหาสถานท่ีปลอดภัยแหงอ่ืนไวรองรับใน
กรณีพ้ืนท่ีไมเพียงพอ  

๒. การรักษาความปลอดภัย  24 ชั่วโมง จัดระเบียบเวรยามท้ังในสถานท่ีอพยพและ
บานเรือนของผูอพยพ  

 

 3. การดําเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
๑. เรียกประชุมกองอํานวยการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมูบาน / ชุมชนเม่ือไดรับขอมูล
แจงเตือนจากอําเภอ / หมูบาน / 
ขอมูลเครื่องวัดปริมาณนาฝน / 
มิสเตอรเตือนภัย  

1 ชั่วโมง เรียกประชุมกองอํานวยการปองกันและบรรเทา  
สาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง  

๒. เตรียมความพรอม / 
เตรียมพรอมระบบเตือนภัยท้ังหมด 
(สัญญาณเตือนภัยวิทยุ สื่ อสาร
โทรศัพทมือถือหรือระบบเตือนภัย
ท่ีมีอยูในทองถ่ิน)  

1 ชั่วโมง เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ  

๓. ติดตามสถานการณจากทาง
ราชการสื่อมวลชนและอาสาสมัคร
เตือนภัย  

ตลอด 24 ชั่วโมง สั่งการในระหวางการประชุมกองอํานวยการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหาร
สวนตําบลดอนยาง 

๔. ตรวจสอบขอมูลท่ีจําเปนใน
พ้ืนท่ีท่ีประสบภัย  

1 ชั่วโมง -บัญชีรายชื่อผูอพยพ  
-บัญชีจํานวนและชนิดของสัตวเลี้ยงท่ีจะอพยพ  
-ยานพาหนะ  
-อาหารท่ีสํารองไวสําหรับคนและสัตวเลี้ยง  

   
   
   



   
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 

๕. ตรวจสอบระบบเครือขายการ
เตือนภัย  

1 ชั่วโมง ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร  

๖. จัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย
รองรับผูอพยพและสัตวเลี้ยง  

15 นาที ประสานกับผูดูแลสถานที  
 

 

 4. เม่ือสถานการณเลวรายจําเปนตองอพยพ 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ือ

อพยพ  

ทันที ฝายเฝาระวังและแจงเตือนภัยและฝายสื่อสาร

ของคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยหมูบาน / ชุมชนออกประกาศเตือนภัยเพ่ือ

อพยพใหสัญญาณเตือนภัยและประกาศอพยพ

เชนเสียงตามสายวิทยุหอกระจายขาวโทรโขง

นกหวีดหรือสัญญาณเสียง /สัญลักษณตางๆท่ี

กําหนดใหเปนสัญญาณเตือนภัยประจําชุมชน / 

หมูบาน  

๒. สงฝายอพยพไปยังจุดนัดหมาย 

/ จุดรวมพล เพ่ือรับผูอพยพหรือ

ตามบานท่ีมีผูปวยคนชรา เด็กและ

สัตวเลี้ยง  

ทันที สั่งการในระหวางการประชุมกองอํานวยการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

๓. การดูแลความปลอดภัย

บานเรือนผูอพยพ  

ตลอด 24 ชั่วโมง จัดเวรออกตรวจตราความเรียบรอยในพ้ืนท่ี

ประสบภัย  

 

 4. การดําเนินการอพยพเม่ือภัยสิ้นสุด 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพ้ืนท่ีประสบภัย  ทันที สํารวจความเสียหายของพ้ืนท่ีประสบภัยรวมท้ัง

บานเรือนของผูเสียหาย  
๒. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใชเปน
เสนทางอพยพ  

ทันที ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ  

๓. แจงแนวทางการอพยพกลับให
ประชาชนได รับทราบ  

1 วัน ประชุมผูเก่ียวของ  

๔. ตรวจสอบความพรอมของ
ประชาชนในการอพยพกลับ  

1 วัน จัดการประชุมท่ีสถานท่ีท่ีผูอพยพพักอาศัย  

๕. ดําเนินการอพยพประชาชน
กลับบานเรือน  

1 วัน ชี้แจงในท่ีประชุมและดําเนินการอพยพ
ประชาชนกลับ  

 



กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1) พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 

2) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการแตงตั้งและการปฏิบัติหนาท่ีของพนักงาน

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

4) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการปองกันอุบัติภัยแหงชาติ พ.ศ. 2564 

5) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

พ.ศ. 2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (รวม 4 ข้ันตอนปฏิบัติทันทีท่ีไดรับแจงเหตุ) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ดานการชวยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจงเหต ุ

(ทันที) 
รายงานผูบังคับบัญชา 

จัดเจาหนาท่ีออกปฏิบัติงาน 

(ทันที) 

เสร็จส้ินภารกิจ 

รายงานเหตุดานสาธารณภัย 

(5 นาที) 

(5 นาที) 

(10 นาที) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                (รวม 6 ข้ันตอน  3 ชั่วโมง) 

 

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ดานการสนับสนุนน้ําอุปโภค-บริโภค 

รับแจงเหตุ 

รับแจง/หนังสือ 

(5 นาที) 

เสนอหัวหนาสํานักปลัด 

(10 นาที) 

เสนอปลัด (10 นาที) 

เสนอผูบริหารพิจารณา (15 นาที) 

ดําเนินการ (2 ชั่วโมง) 

เสร็จส้ินภารกิจ 

รายงานการ 

ปฏิบัติงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              (รวม 3 ข้ันตอน  2 ชั่วโมง 15 นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ํา กรณีสงน้ําอุปโภค-บริโภค 

ผูบังคับบัญชา 

(5 นาที) 

ดําเนินการ 

(2 ชั่วโมง) 

เสร็จส้ินภารกิจ 

รายงาน 

(10 นาที) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              (รวม 3 ข้ันตอน ปฏิบัติทันทีท่ีไดรับคําสั่งจากผูบังคับบัญชา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ําเอนกประสงค 

ผูบังคับบัญชา 

 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จส้ินภารกิจ 

รายงาน 

 

(5 นาที) 

(5 นาที) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         (รวม 4 ข้ันตอน  ปฎิบัติทันทีท่ีไดรับคําสั่งจากศูนยสั่งการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ํา กรณีสงน้ําอุปโภค-บริโภค 

ศูนยส่ังการ 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จส้ินภารกิจ 

รายงาน 

คียขอมูลในระบบ ITEMS 

(5 นาที) 

(5 นาที) 

(ทันที) 

(5 นาที) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (รวม 12 ข้ันตอนระยะเวลาการดําเนินการ 90 วัน นับแตวันท่ีเกิดสาธารณภัย) 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การชวยเหลือเยียวยาผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเร่ืองรองทุกข 

เสนอหัวหนาสํานักปลัด 

( 5 นาที) 

เสนอปลัด 

(10 นาที) 

ผูบริหารพิจารณา 

(20 นาที) 

สํารวจความเสียหาย 

กองชาง (2 ชั่วโมง) 

แจง คกก. ตรวจสอบ 

ขอเท็จจริง (10 นาที) 

ประชุม คกก.พิจารณา 

(1 ชั่วโมง) 

สรุปผลการพิจารณา 

(1 ชั่วโมง) 

เสนอผูบริหารพิจารณา 

(20 นาที) 

เสนอกองคลังเบิกจาย 

แจงผูประสบภัย 

รายงานการชวยเหลือ 

อําเภอเมืองเพชรบุรี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (รวม 3 ข้ันตอนกรณีเหตุนอกพ้ืนท่ี 5 ข้ันตอนกรณีเกิดเหตุในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ) 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานนั้น งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีวิธีการติดตาม
และประเมินผลในการดําเนินงาน ดังนี้  
 ๑) การติดตามผลการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตามข้ันตอนการปฏิบัติงานตามคูมือ
กับผูปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 ๒) ใหผูปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตอท่ีผูบังคับบัญชา
ทุกครั้ง  
 ๓) จัดทําสรุปผลการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยประจําป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การระงับเหตุอัคคีภัย 

รับแจงเหตุ  

(1 นาที) 

เจาหนาท่ีออกดําเนินการ

ทันที > ผูบริหารอนุมัติ 

เสร็จส้ินภารกิจ 

สํารวจความเสียหาย 

(เหตุเกิดพื้นท่ี อบต.) 

รายงานดวนเหตุ 

สาธารณภัย 

รายงานการชวยเหลือ 

อําเภอเมืองเพชรบุรี 


