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องค�การบริหารส�วนตําบลพุแค อําเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดสระบุร ี



 
คํานํา 

 
ด�วยป�จจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน�มจะเกิดข้ึนอย!างต!อเนื่องและซับซ�อน เนื่องจากความ

แปรปรวนของภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร�าง
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู!สังคมเมืองอย!างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู!ในพื้นท่ีเสี่ยงภัย เพิ่มความ
เสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ทั้งภัยธรรมชาติเช!นอุทกภัยวาตภัยภัยแล�งภัยหนาวและภัยจากการกระทํา
ของมนุษย2เช!นอัคคีภัยอุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตรายรวมท้ังสาธารณภัยหรืออุบัติภัยต!างๆท่ีเกิดข้ึน 

 

งานป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยซ่ึงเป5นหน!วยงานที่มีความสําคัญเป5นอย!างยิ่งในการช!วยเหลือ 
บรรเทาสาธารณภัยต!างๆที่เกิดข้ึนเจ�าหน�าที่ผู�ปฏิบัติงานจึงต�องมีความรู�ความเข�าใจในข้ันตอนการปฏิบัติจึงจะ
สามารถปฏิบัติงานได�อย!างถูกต�องรวดเร็วมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

ดังน้ันคณะผู�จัดทําคู!มือการปฏิบัติงานเล!มนี้จึงได�รวบรวมเน้ือหาสาระหน�าที่ลักษณะงานและ
ข้ันตอนการปฏิบัติงานป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยจัดทําเป5นรูปเล!มไว�เพื่อใช�เป5นคู!มือในการปฏิบัติงาน
ตลอดจนเป5นการสร�างความเข�าใจและความร!วมมือต!างๆจากผู�มีส!วนได�เสียในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ
หน!วยงานองค2กรปกครองส!วนท�องถ่ินเพื่อให�เข�าใจบทบาทหน�าที่ลักษณะงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานป4องกัน
และ บรรเทาสาธารณภัยได�ดียิ่งข้ึนและสามารถนําไปปฏิบัติได�อย!างถูกต�องรวดเร็วเพื่อบรรเทาความเดือดร�อนแก! 
ผู�ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 
 
 
 
 
 
 

งานป4องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
องค2การบริหารส!วนตําบลพุแค 
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หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค2 
นิยามคําศัพท2 
การจัดตั้งกองอํานวยการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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แนวทางปฏิบัติ 
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ข้ันตอนการดําเนินงานด�านการช!วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 
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คู�มือการปฏิบัติงานงานป�องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
องค�การบริหารส�วนตําบลพุแค อําเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสระบุร ี

๑.หลักการและเหตุผล  
สาธารณภัยยังคงมีแนวโน�มจะเกิดข้ึนอย!างต!อเนื่องและซับซ�อนมากข้ึนเนื่องจากความแปรปรวน

ของภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปล่ียนแปลงโครงสร�างสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสู!สังคมเมืองอย!างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู!ในพื้นที่เสี่ยงภัยมากข้ึนส!งผลให�ความเสียหาย
จากสาธารณภัยรุนแรงมากข้ึนท้ังภัยธรรมชาติเช!นอุทกภัยวาตภัยภัยแล�งภัยหนาวและภัยจากการกระทําของมนุษย2
เช!นอัคคีภัยอุบัติภัยการร่ัวไหลของสารเคมีอันตราย 

องค2กรปกครองส!วนท�องถ่ินซ่ึงเป5นหน!วยงานที่อยู!ใกล�และมีบทบาทภารกิจในการเข�าไปให�ความ
ช!วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลําดับแรกก!อนที่หน!วยงานภายนอกจะเข�าไปให�ความช!วยเหลือ ประกอบกับ
พระราชบัญญัติป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยพ.ศ.๒๕๕๐ กําหนดให�องค2กรปกครองส!วนท�องถ่ินมีหน�าท่ีในการ
ป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยและให�ผู�บริหารองค2กรปกครองส!วนท�องถ่ินเป5นผู�อํานวยการท�องถ่ินในการป4องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในท�องถ่ินตนจึงถือเป5นภารกิจสําคัญขององค2กรปกครองส!วนท�องถ่ินที่จะต�องเตรียมความ
พร�อมในการป4องกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให�ความช!วยเหลือผู�ประสบภัย
ภายหลังจากสถานการณ2ภัยยุติ 
๒.วัตถุประสงค� 

๑.เพื่อให�การดําเนินงานจัดการงานป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค2การบริหารส!วนตําบล
พุแคมีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป5นมาตรฐานเดียวกัน  

๒.เพื่อให�ม่ันใจว!าได�มีการปฏิบัติตามข�อระเบียบหลักเกณฑ2เก่ียวกับการจัดการงานป4องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยที่กําหนดไว�อย!างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓.เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด�านการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยให�มีประสิทธิภาพสามารถ
ลดความสูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติให�เหลือน�อยท่ีสุด 

๔.เพื่อให�ประชาชนที่ประสบภัยได�รับการช!วยเหลือฟKLนฟูอย!างทั่วถึงและทันเวลา  
๕.เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย!างมีเอกภาพ  
๖.เพื่อสร�างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดีและสอดคล�องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓.นิยามคําศัพท�  
การป�องกัน(Prevention)หมายถึงมาตรการและกิจกรรมต!างๆท่ีกําหนดข้ึนล!วงหน�าทั้งทางด�าน

โครงสร�างและที่มิใช!ด�านโครงสร�างเพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  
การลดผลกระทบ (Mitigation)หมายถึงกิจกรรมหรือวิธีการต!างๆเพื่อหลีกเลี่ยงและลด

ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและปูองกันมิให�เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก!อให�เกิดสา
ธารณภัย 

การเตรียมความพร)อม(Preparedness)หมายถึงมาตรการและกิจกรรมที่ดําเนินการล!วงหน�า
ก!อนเกิดสาธารณภัยเพื่อเตรียมพร�อมการจัดการในสถานการณ2ฉุกเฉินให�สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณ
ภัยอย!างทันการณ2และมีประสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน(Emergency Management)หมายถึงการจัดตั้งองค2กรและการ
บริหารจัดการด�านต!างๆเพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ2ฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอย!างยิ่งการเตรียม
ความพร�อมรับมือและการฟKLนฟูบูรณะ  

การฟ45นฟูบูรณะ(Rehabilitation)หมายถึงการฟKLนฟูสภาพเพื่อทําให�สิ่งท่ีถูกต�องหรือได�รับความ
จากสาธารณภัยได�รับการช!วยเหลือแก�ไขให�กลับคืนสู!สภาพเดิมหรือดีกว!าเดิมรวมทั้งให�ผู�ประสบภัยสามารถ 
ดํารงชีวิตตามสภาพปกติได�โดยเร็ว 
 

หน�วยงานของรัฐหมายถึงส!วนราชการรัฐวิสาหกิจองค2การมหาชนและหน!วยงานอ่ืนของรัฐแต!ไม!
หมายความรวมถึงองค2กรปกครองส!วนท�องถ่ิน 
 

องค�กรปกครองส�วนท)องถ่ินหมายถึงองค2การบริหารส!วนตําบล เทศบาล องค2การบริหารส!วน
จังหวัดเมืองพัทยาและองค2กรปกครองส!วนท�องถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง 
 



องค�กรปกครองส�วนท)องถ่ินแห�งพ้ืนที่หมายถึงองค2การบริหารส!วนตําบล เทศบาลตําบล และ
องค2กรปกครองส!วนท�อง ถ่ิน อ่ืนที่ มีกฎหมายจัดตั้ งแต! ไม!หมายรวมถึงองค2การบริหารส!วนจังหวัดและ
กรุงเทพมหานคร 

ผู)บัญชาการป�องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห�งชาติหมายถึง รัฐมนตรีว!าการ 
กระทรวงมหาดไทย 

รองผู)บัญชาการป�องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห�งชาติหมายถึงปลัดกระทรวงมหาดไทย 

ผู)อํานวยการกลางหมายถึงอธิบดีกรมป4องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ผู)อํานวยการจังหวัด หมายถึงผู�ว!าราชการจังหวัด 

รองผู)อํานวยการจังหวัดหมายถึงนายกองค2การบริหารส!วนจังหวัด 

ผู)อํานวยการอําเภอหมายถึงนายอําเภอ 
 

ผู)อํานวยการท)องถิ่นหมายถึงนายกองค2การบริหารส!วนตําบล นายกเทศมนตรี 
ผู)ช�วยผู)อํานวยการท)องถิ่นหมายถึงปลัดองค2กรปกครองส!วนท�องถ่ิน 

เจ)าพนักงานหมายถึงผู�ซ่ึงได�รับแต!งตั้งให�ปฏิบัติหน�าท่ีในการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ต!างๆตามพระราชบัญญัติป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยพ.ศ.๒๕๔๐ 

กองอํานวยการป�องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดหมายถึงองค2กรปฏิบัติในการป4องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นที่จังหวัด 

กองอํานวยการป�องกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอหมายถึงองค2กรปฏิบัติในการป4องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอําเภอและทําหน�าที่ช!วยเหลือจังหวัดในการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

กองอํานวยการป�องกันและบรรเทาสาธารณภัยท)องถิ่นแห�งพ้ืนที่หมายถึงองค2กรปฏิบัติในการ
ป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค2การบริหารส!วนตําบล เทศบาลตําบล และเป5นหน!วยเผชิญเหตุเม่ือเกิดสา
ธารณภัยข้ึนในพื้นที่ 
๔.การจัดต้ังกองอํานวยการป�องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

๔.๑ องค�กรปฏิบัติ   
๔.๑.๑ กองอํานวยการป�องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค�การบริหารส�วนตําบลพุแค 
หน�าท่ีเป5นหน!วยงานของผู�อํานวยการท�องถ่ินและให�มีท่ีทําการโดยให�ใช�ที่/สํานักงานองค2การ

บริหารส!วนตําบลพุแคเป5นสํานักงานของผู� อํานวยการท�องถ่ินมีนายกองค2การบริหารส!วนตําบลพุแคเป5น
ผู�อํานวยการและมีปลัดองค2การบริหารส!วนตําบลพุแคเป5นผู�ช!วยผู�อํานวยการ กํานันผู�ใหญ!บ�านและภาคเอกชนใน
พื้นท่ีร!วมปฏิบัติงานในกองอํานวยการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการป4องกันบรรเทาสาธารณภัย
ในเขตองค2การบริหารส!วนตําบลพุแค และเป5นหน!วยเผชิญเหตุเม่ือเกิดภัยพิบัติ 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการป�องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค�การบริหารส�วนตําบล 
พุแค 

(1)อํานวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการดําเนินการป4องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นที่องค2การบริหารส!วนตําบลพุแค 

(๒) สนับสนุนงานป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยซ่ึงมีพื้นท่ีติดต!อใกล�เคียงหรือเขตพื้นท่ีอ่ืนเม่ือ
ได�รับการร�องขอ 

(๓) ประสานกับส!วนราชการและหน!วยงานที่เก่ียวข�องในเขตพื้นที่รวมทั้งประสานความ
รับผิดชอบร!วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

๔.๒ โครงสร)างและหน)าที่ของกองอํานวยการป�องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค�การบริหาร
ส�วนตําบลพุแค 

๔.๒.๑ โครงสร)างกองอํานวยการป�องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค�การบริหารส�วนตําบลพุ
แคประกอบด�วย๕ ฝiายได�แก! 

(๑) ฝiายอํานวยการทําหน�าที่อานวยการควบคุมกากับดูแลในการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ให�เป5นไปอย!างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมทั้งวางระบบการติดตามติดต!อสื่อสารในการป4องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยระหว!างกองอํานวยการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับและฝiายที่เก่ียวข�องให�การติดต!อ
เป5นไปอย!างรวดเร็วต!อเน่ืองและเชื่อถือได�ตลอดเวลา 

 
 



(๒) ฝiายแผนและโครงการทําหน�าที่เก ี่ยวกับงานการวางแผนการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัย
การพัฒนาแผนงานการพัฒนาเก่ียวกับการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ันตอนงานติดตามประเมินผล 
การฝjกซ�อมแผนฯงานการจัดฝjกอบรมต!างๆและงานการจัดทําโครงการเก่ียวกับการป4องกันและบรรเทาสาธารณ 
ภัย 

(๓) ฝiายป4องกันและปฏิบัติการทําหน�าที่ติดตามสถานการณ2รวบรวมข�อมูลประเมินสถานการณ2ที่ 
อาจเกิดข้ึนวางมาตรการต!างๆ ในการป4องกันภัยมิให�เกิดข้ึนหรือเกิดข้ึนแล�วให�ได�รับความเสียหายน�อยท่ีสุดจัด
ระเบียบแจ�งเตือนภัยการช!วยเหลือประชาชนผู�ประสบภัยงานการข!าวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติ
จิตวิทยา 

(๔) ฝiายฟKLนฟูบูรณะทําหน�าท่ีสํารวจความเสียหายและความต�องการด�านต!าง ๆ จัดทําบัญชีผู�
ประสบสาธารณภัยประสานกับทุกหน!วยงานที่เก่ียวข�องกับการสงเคราะห2ผู�ประสบสาธารณภัยเพื่อให�การ
สงเคราะห2และฟKLนฟูคุณภาพชีวิตท้ังทางด�านร!างกายและจิตใจแก!ผู�ประสบภัยดําเนินการฟKLนฟูบูรณะสิ่งที่เสียหายให�
กลับคืนสู!สภาพเดิมหรือใกล�เคียงกับสภาพเดิมให�มากท่ีสุด 

(๕) ฝiายประชาสัมพันธ2 ทําหน�าท่ีเป5นเจ�าหน�าท่ีเก่ียวกับการประชาสัมพันธ2เผยแพร!ความรู�
เก่ียวกับการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข!าวข�อเท็จจริงเก่ียวกับความเสียหายและความช!วยเหลือ
ให�แก!สื่อมวลชนและประชาชนท่ัวไปได�ทราบ 

๔.๓ การบรรจุกําลัง 

๔.๓.๑ ในภาวะปกติใช�กําลังเจ�าหน�าท่ีขององค2การบริหารส!วนตําบลพุแคเป5นหลัก  
๔.๓.๒ เม่ือคาดว!าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพื้นท่ีใดให�กองอานวยการป4องกันและบรรเทา

สาธารณภัยเข�าควบคุมสถานการณ2ปฏิบัติหน�าท่ีและเพื่อช!วยเหลือประชาชนในพื้นที่โดยเร็วและรายงานให�ผู�         
อํานวยการอําเภอเฉลิมพระเกียรติทราบทันที 

๕.สถานที่ต้ัง 

ต้ังอยู!ณที่ทําการองค2การบริหารส!วนตําบลพุแค เลขท่ี 7 หมู!ที่ 5 ตําบลพุแค อําเภอเฉลิมพระ-
เกียรติ จังหวัดสระบุรี 18230 

๖.แนวทางปฏิบัติ 
เพื่อเตรียมการด�านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร�อมไว�รองรับสถานการณ2สา

ธารณภัยที่อาจเกิดข้ึนในพื้นท่ีรับผิดชอบได�อย!างมีประสิทธิภาพหลักการปฏิบัติให�องค2การบริหารส!วนส!วนตําบลพุ
แค และหน!วยงานที่เก่ียวข�องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จําเป5นเพื่อการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัย
เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล!อแหลมของพื้นท่ีรวมท้ังการวางแนวทางการปฏิบัติการให�พร�อม
เผชิญสาธารณภัยและดําเนินการฝjกซ�อมตามแผนท่ีกําหนดอย!างประจํา เพื่อให�เกิดความพร�อมสมอในทุกด�านและ
ทุกภาคส!วนในเขตพื้นท่ีองค2การบริหารส!วนตําบลพุแค 



 
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
1. การป4องกันและลดผลกระทบ 
1.1 การวิเคราะห2ความเสี่ยงภัย 

-ประเมินความเส่ียงภัย และความล!อแหลมในเขตพื้นท่ี โดย
พิจารณาจากข�อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห2
ข�อมูลสภาพแวดล�อมต!าง ๆ 
- จัดทําแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทของภัย 

1.2 การเตรียมการด�านฐานข�อมูลและระบบ
สารสนเทศ 

-จัดทําฐานข�อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข�อมูลด�านสาธารณภัยระหว!าง
หน!วยงานให�มีประสิทธิภาพและสามารถใช�งานได� 
- กระจายข�อมูลด�านสาธารณภัยไปยังหน!วยงานที่ปฏิบัติการ 

1.3 การส!งเสริมให�ความรู�และสร�างความตระหนัก
ด�านการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนให�สื่อประชาสัมพนัธ2ให�มีบทบาทในการ
ประชาสัมพันธ2 เพื่อปลูกฝ�งจิตสํานึกด�านความปลอดภัยอย!าง
ต!อเน่ือง 
- เผยแพร!และเสริมสร�างความรู�ความเข�าใจแก!ประชาชน
เก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจําวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค2ประชาสัมพันธ2ให�
ชัดเจน เข�าใจง!าย เหมาะสม เข�าถึงกลุ!มเป4าหมายและเป5นท่ี
น!าสนใจ 
- ส!งเสริมและสนับสนุนให�องค2กรเครือข!ายในการป4องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส!วน ท้ังภาครัฐและภาคเอกชน 
และอาสาสมัครต!าง ๆ มีส!วนร!วมในการรณรงค2ในเร่ืองความ
ปลอดภัยอย!างต!อเน่ือง 

1.4 การเตรียมการป4องกันด�านโครงสร�าง 
เคร่ืองหมายสัญญาณเตือนภัย 
 
 

- จัดหาที่รองรับนํ้าและกักเก็บนํ้า 
- สร�างอาคารหรือสถานท่ีเพื่อเป5นสถานท่ีสําหรับหลบภัย 
พื้นท่ีการหนีภัย 
- ก!อสร�าง ปรับปรุงเส�นทางไปสถานที่หลบภัยให�ใช�การได� 

2. การเตรียมความพร�อม 
2.1 ด�านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดทําคู!มือและจัดทําแผนปฏิบัติการฉุกเฉินสํารองของ
หน!วยงาน และมีการฝjกซ�อมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต!อส่ือสารหลักและสื่อสารรอง 
- กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธ2ข!าวสารแก!ประชาชน
และเจ�าหน�าที ่
- จัดเตรียมระบบการแจ�งเตือนภัยและส!งสัญญาณ 
- จัดเตรียมระบบการแจ�งเตือนภัยและส!งสัญญาณเตือนภัยให�
ประชาชนและเจ�าหน�าที่ได�รับทราบล!วงหน�า 
- จัดเตรียมเส�นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย
สําหรับคนและสัตว2เลี้ยง 
- กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบร�อย 
รวมทั้งการการควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขต
พื้นท่ี 



  

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
2.2 ด�านบุคลากร - ประเมินความเสี่ยงภัย และความล!อแหลมในเขตพื้นท่ี โดย

พิจารณาจากข�อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห2
ข�อมูลสภาพแวดล�อมต!าง ๆ 
- จัดทําแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทของภัย 

2.3 ด�านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ2 
เคร่ืองมือเคร่ืองใช�และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ2
ที่จําเป5นให�พร�อมใช�งานได�ทันที 
- จัดทําบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เคร่ืองมือ วัสดุ 
อุปกรณ2ของหน!วยงานภาคีเครือข!ายทุกภาคส!วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ2
ด�านสาธารณภัยให�ทันสมัย 
- จัดหาเคร่ืองมือ อุปกรณ2ที่จําเป5นพื้นฐานสาํหรับชุมชน 

2.4 ด�านการเตรียมรับสถานการณ2 - จัดประชุมหน!วยงานท่ีเก่ียวข�องกับการป4องกันบรรเทาสา
ธารณภัย เช!น สถานพยาบาล ไฟฟ4า ประปา ผู�นาํชุมชน 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให�แก!หน!วยงาน 
- กําหนดผู�ประสานงานที่สามารถติดต!อได�ตลอดเวลา 

 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
วัตถุประสงค� 
๑.เพื่อดําเนินการระงับภัยที่เกิดข้ึนหรือลดความรุนแรงของภัยท่ีเกิดข้ึนให�ยุติลงโดยเร็วโดยการประสานความ
ร!วมมือจากทุกภาคส!วน 
๒.เพื่อรักษาชีวิตทรัพย2สินและสภาวะแวดล�อมที่ได�รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ  
หลักการปฏิบัติ 

คณะกรรมการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู!บ�าน/ชุมชน กองอํานวยการป4องกันและ
บรรเทา สาธารณภัยองค2การบริหารส!วนตําบลพุแค หรือกองอํานวยการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ
เฉลิมพระเกียรติ และหน!วยงานท่ีเก่ียวข�องดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑.กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัยระดับหมู!บ�าน/ชุมชน 

 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
1. การแจ�งเหตุ -ประชาชน/อาสาสมัคร/คณะกรรมการฯ แจ�งเตือนภัย แจ�ง

เหตุให�ประธานคณะกรรมการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู!บ�าน ชุมชนและผู�อํานวยการท�องถ่ินที่ผู�อํานวยการท�องถ่ิน
มอบหมายทราบโดยทางวิทยสุื่อสาร/โทรศัพท2 
- วิทยุสื่อสารความถ่ี 
- โทรศัพท2สายด!วน 

2. การระงับเหตุ - คณะกรรมการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู!บ�าน 
ชุมชน อปพร. มิสเตอร2เตือนภัย OTOS อาสาสมัครต!าง ๆ 
เข�าระงับเหตุตามแผนป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

3. การประสานหน!วยงานต!าง ๆ - กรณีผู�บาดเจ็บ ให�ประสานสถานพยาบาลในพื้นท่ีข�างเคียง 
- วิทยุสื่อสารความถ่ี 
- โทรศัพท2สายด!วน 
- กรณีเกินศักยภาพของหมู!บ�าน ชุมชนในการระงับภัยให�
ประธานคณะกรรมการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู!บ�าน ชุมชนรายงานต!อผู�อํานวยการท�องถ่ินเพื่อขอความ
ช!วยเหลือ 

  

2. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว!าระดับหมู!บ�าน/ชุมชนจะควบคุมได� 
หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

1. การจัดตั้งศูนย2อํานวยการเฉพาะกิจฯ - อํานวยการท�องถ่ินออกคําสั่งศูนย2อํานวยการ 
2. การเฝ4าระวังติดตามและรับแจ�งเหตุ 24 ชั่วโมง - จัดเวรเฝ4าระวังติดตามสถานการณ2 
3. แจ�งข!าวเตือนภัย - แจ�งผู�ประสานงานของหน!วยงานที่เก่ียวข�องทราบ 

- แจ�งผ!านทางสื่อต!าง ๆ 
- ประชาสัมพันธ2เสียงตามสาย 

4. การระงับเหตุ - ผู�อํานวยการท�องถ่ินเข�าพื้นท่ีและตั้งศูนย2บัญชาการของ
เหตุการณ2ในที่เกิดเหตุ เพื่อเป5นจุดส่ังการพร�อมจัดบุคลากร
เคร่ืองมือ เคร่ืองใช� อุปกรณ2และยานพาหนะในการระงับเหตุ 

5. การช!วยเหลือผู�ประสบภัย - ปฏิบัติการค�นหาและช!วยเหลือผู�ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู�ประสบภัยท่ีเจ็บปiวย เพื่อส!งโรงพยาบาล
ต!อไป 
- จัดหาป�จจัยสี่ให�แก!ผู�ประสบภัย 
- ให�การสงเคราะห2ผู�ประสบภัย 

6. การรายงานสถานการณ2 - จัดเตรียมเจ�าหน�าที่เพื่อรายงานสถานการณ2ให�อํานวยการ
ป4องกันและบรรเทาสาธารณภัย อําเภอ อําเภอและจังหวัด
ทราบ จนกระทั่งสถานการณ2ภัยสิ้นสุด 

7. การประสานงานกับหน!วยงานต!าง ๆ - กรณีต�องขอรับการสนับสนุนจากกองอํานวยการป4องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย อปท.ข�างเคียง/ส!วนราชการต!าง ๆ 
ในพื้นที่/องค2กรสาธารณกุศลภาคเอกชน  

 



หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
8. การอพยพ - เม่ือสถานการณ2เลวร�ายและจําเป5นต�องอพยพให�ดําเนินการ

อพยพเคลื่อนย�ายอย!างเป5นระบบ 
 
 
๓.กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว!าระดับท�องถ่ินจะควบคุมได�   

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
1. การส!งต!อการควบคุมสถานการณ2ฯ - กรณีสถานการณ2รุนแรงเกินกว!าศักยภาพของท�องถ่ินรับ

สถานการณ2ได� ให�รายงานต!อผู�อํานวยการอําเภอส!งมอบการ
ควบคุมสถานการณ2ต!อไป 

 
การอพยพ 

วัตถุประสงค� 
เพื่อเป5นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย2สินของประชาชนและของรัฐสามารถ

ดําเนินการอพยพเคลื่อนย�ายให�เป5นไปอย!างมีระบบสามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู!สถานที่
ปลอดภัยได�อย!างมีประสิทธิภาพและเพื่อเป5นการเคลื่อนย�ายส!วนราชการมาอยู!ในเขตปลอดภัยและสามารถให�การ
บริการประชาชนได� 
หลักการปฏิบัติ 
1.การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
1. จัดทําแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงภัย - ประชุมผู�ท่ีเก่ียวข�อง 
2. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ - ประชุมและสาํรวจสถานที ่

- สถานที่ปลอดภัยสําหรับการอพยพประชาชนและสัตว2เลี้ยง 
- เส�นทางหลักและสํารองสําหรับอพยพ 
- ป4ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป4ายบอกเส�นทางอพยพ
เส�นทางหลักและรอง 
- จัดเตรียมเคร่ืองมือ อุปกรณ2 ยานพาหนะท่ีจําเป5นต!อการ
อพยพ 
- จัดลําดับความสาํคัญของการอพยพ โดยจัดแบ!งประเภท
ของบุคคลตามลําดับความสาํคัญเร!งด!วน 
- กําหนดจุดนัดหมายประจําชมุชนและพื้นที่สํารองการอพยพ 
- จัดทําคู!มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง!ายต!อการทํา
ความเข�าใจให�ประชาชนได�ศึกษา 

3. จัดเตรียมสรรพกําลังหน!วยปฏิบัติการหรือ
หน!วยอพยพ 

- ทบทวนและฝjกซ�อมแผนอย!างสมํ่าเสมอ 

4. จัดประชุมหรืออบรมให�ความรู�ในการช!วยเหลือ
ตัวเองเม่ืออยู!ในภาวะฉุกเฉิน 

- ประชุมหรือฝjกอบรม 

5. ทบทวนและฝjกซ�อมแผนระบบเตือนภัย อพยพ 
ประเมินเพื่อให�สามารถประยุกต2ใช� 

- ฝjกซ�อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโตwะและแบบปฏิบัติการ
จริง 

6. ตรวจสอบการทํางานระบบสื่อสาร - ฝjกซ�อมแผนอพยพ 
 
 
 



2. การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 
หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

1. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพื้นท่ีให�เหมาะสมกับจํานวนผู�อพยพและสัตว2เลีย้ง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห�องนํ้า อาหาร น้าํดื่ม
และส่ิงแวดล�อมให�ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพื้นฐาน 
- จัดระเบียบพื้นที่อพยพ โดยแบ!งพ�นที่ให�เป5นกลุ!มครอบครัว
หรือกลุ!มชุมชน 
- จัดทําแบบฟอร2มลงทะเบียนผู�อพยพ เพื่อเป5นการตรวจสอบ
จํานวนผู�อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห!งอ่ืนไว�รองรับในกรณีไม!เพียงพอ 

2. การรักษาความปลอดภัย - จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพและบ�านเรือนของผู�
อพยพ 

 
3. การดําเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
1. เรียกประชุมกองอํานวยการป4องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหมู!บ�าน/ชมุชนเม่ือได�รับข�อมูล
แจ�งเตือนจากอําเภอ/หมู!บ�าน/ข�อมูลเครื่องวัด
ปริมาณน้ํา/มิสเตอร2เตือนภัยฝน 

- เรียกประชุมกองอํานวยการป4องกันและบรรเทาสาธารณภัย
องค2การบริหารส!วนตําบลพุแค 

2. เตรียมความพร�อม/เตรียมพร�อมระบบเตือนภัย
ท้ังหมด (สัญญาณเตือนภัย วิทยุสื่อสาร 
โทรศัพท2มือถือหรือระบบเตือนภัยที่มีอยู!ใน
ท�องถ่ิน) 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ2 

3. ติดตามสถานการณ2จากทางราชการ สื่อมวลชน
และอาสาสมัครเตือนภัย 

- สั่งการในระหว!างการประชมุกองอํานวยการป4องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยองค2การบริหารส!วนตําบลพุแค 

4. ตรวจสอบข�อมูลท่ีจําเป5นในพื้นที่ - บัญชีรายชื่อผู�อพยพ 
- บัญชีจํานวนและชนิดของสัตว2เลี้ยงท่ีจะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารท่ีสํารองไว�สําหรับคนและสัตว2เลี้ยง 

5. ตรวจสอบระบบเครือข!ายการเตือนภัย - ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
6. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู�อพยพ  
สัตว2เลี้ยง 

- ประสานกับผู�ดูแลสถานที ่
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



เม่ือสถานการณ2เลวร�ายและจําเป5นต�องอพยพ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ - ฝiายเฝ4าระวังและแจ�งเตือนภัยและฝiายสื่อสาร คณะกรรมการ
ป4องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู!บ�าน/ชุมชน ออกประกาศ
เตือนภัยเพื่ออพยพให�สัญญาณภัย และประกาศอพยพ เช!น 
เสียงตามสาย วิทยุ หอกระจายข!าว นกหวีดหรือสัญญาณเสียง 
สัญลักษณ2ต!าง ๆ ที่กําหนดให�เป5นสัญญาณเตือนภัยประจํา
ชุมชน/หมู!บ�าน 

2. ส!งฝiายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพล - สั่งการในระหว!างการประชมุกองอํานวยการป4องกันผู�อพยพ 
สัตว2เลี้ยง 

3. การดูแลความปลอดภัยบ�านเรือนผู�อพยพ - จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร�อยในพื้นท่ี 
4. ตรวจสอบข�อมูลท่ีจําเป5นในพื้นที่ - บัญชีรายชื่อผู�อพยพ 

- บัญชีจํานวนและชนิดของสัตว2เลี้ยงที่จะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่สํารองไว�สําหรับคนและสัตว2เลี้ยง 

5. ตรวจสอบระบบเครือข!ายการเตือนภัย - ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
6. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู�อพยพ  
สัตว2เลี้ยง 

- ประสานกับผู�ดูแลสถานที ่
 

 
4. การดําเนินการอพยพเม่ือภัยสิ้นสุด 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
1. ตรวจสอบพื้นที่ประสบภัย - สํารวจความเสียหายของพื้นท่ีประสบภัย รวมทั้งบ�านเรือน

ของผู�เสียหาย 
2. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใช�เป5นเส�นทางอพยพ - ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
3. แจ�งแนวทางการอพยพกลับให�ประชาชน - ประชุมผู�เก่ียวข�อง 
4. ตรวจสอบความพร�อมของประชาชนในการ
อพยพกลับ 

- จัดการประชุมท่ีสถานที่ท่ีผู�อพยพพักอาศัย 

5. ดําเนินการอพยพประชาชนกลับบ�านเรือน - ชี้แจงในที่ประชุมและดําเนินการอพยพประชาชน 
 

 
 
 
 
 



   
 

ขั�นตอนการดาํเนินงาน ด้านการช่วยเหลือ 
เหตุสาธารณภยักรณฉุีกเฉิน 

 
 
 

 
0 
รับแจ้งเหตุ รายงานผู้บังคบับัญชา 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
จดัเจ้าหน้าที'ออกปฏิบัตหิน้าที' 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    เสร็จสิ�นภารกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

 
 
 
 
 

(รวม ๔ ขั�นตอน ปฏิบัตหิน้าที'ได้รับแจ้งเหต)ุ 

 
 
 
 
 
 
                                     



 

ขั�นตอนการดําเนินงาน 

ด้านการสนับสนุนนํ�าอุปโภค-บริโภค 
 
 
 
 

 

รับแจ้ง/หนังสือ 

(๑ นาที) 

 
 
 
 
 

 

เสนอหัวหน้าสํานักปลดั.(๕นาที) 

 
 
 
 
 
 

 

ผู้บริหารพจิารณา(๑๕ นาที) 

 
 
 
 
 
 

 

ดําเนินการ(๑๔๐ นาที) รายงานผลการ  
 

 

 ปฏิบัติ 
 

 
 

 

เสร็จสิ�นภารกิจ 

 

(รวม ๖ ขั�นตอน๑๘๐ นาที หรือ๓ ชั'วโมง) 

 



 
 
 
 
 
  
 

 
 

ขั�นตอนการดําเนินงาน 

พนักงานขบัรถบรรทุกนํ�า กรณส่ีงนํ�าบริโภค-อุปโภค 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับคาํสั'งผู้บังคับบัญชา 

(๑ นาที) 

 
 
 
 
 
 

 

ดําเนินการ(๑๔๐ นาที) 

 
 
 
 
 
 

รายงานผู้บังคบับัญชา 
 

(๙ นาที) 

 

เสร็จสิ�นภารกิจ 

 
 
 
 
 

(รวม ๓ ขั�นตอน๑๕๐ นาที หรือ๒ ชั'วโมง๓๐ นาที) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน พนักงานขับรถบรรทุกนํ้าอเนกประสงค� 
 
 
 
 
 
 

รับคาํสั'งผู้บังคบับัญชา 

(๑ นาที) 

 
 
 
 
 

 

ออกปฏิบัติงานทันที 

 
 
 

รายงานผู้บังคบับัญชา 

 
 

 

เสร็จสิ�นภารกิจ 

 
 
 
 
 
 
 

 

(รวม ๓ ขั�นตอน ปฏิบัตทัินทีที'ได้รับคาํสั'งจากผู้บังคับบัญชา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 

ขั�นตอนการดําเนินงาน  
หน่วยปฏบัิติงานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 

 

รับคาํสั'งจากศูนย์ฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกปฏิบัติงานทันที 

 
 
 

 

รายงานศูนย์สั'งการ 

 
 
 
 

เสร็จสิ�นภารกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คยี์ข้อมูลในระบบITEMS 

 
 
 
 

 

(รวม ๓ ขั�นตอน ปฏิบัตทัินทีที'ได้รับคาํสั'งจากศูนย์สั'งการ) 

 
 
 



 
 

ขั�นตอนการดําเนินงาน  
การช่วยเหลือเยยีวยาผู้ประสบภัยพบัิติ 

 
 
 
 

รับเรื'องร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้าสํานักปลดั(๕นาที) 

 
 
 
 
 
 

เสนอปลัด อบต. (๑๐ นาที) 

 
 
 
 
 
 

 

ผู้บริหารพจิารณา (๑๕ นาที) 

 
 
 
 
 
 

 

สํารวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 
(๑๒๐ นาที) 
 
 
 

 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง
(๑๐ นาที) 

 
 
 

 

ปประชุมคกก.พจิารณาให้ความช่วยเหลือ
(๖๐ นาที) 

 
 
 
 

 

สรุปผลการพจิารณาให้ความช่วยเหลือ
(๖๐ นาที) 

 
 
 

 

เสนอผู้บริหารพจิารณา 

(๖๐ นาที) 

 
 
 
 

เสนอกองคลังเพื'อตั�งฎกีาเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 

 

แจ้งผู้ประสบภัย 

 
 
 
 
 
 
 

รายงานความช่วยเหลือให้อําเภอทราบ 

 

 

(รวม ๑๒ ขั�นตอน ระยะเวลาดาํเนินการ๙๐วัน นับแต่วันที'เกิดสาธารณภัย) 

 
 



 
 

ขั�นตอนการปฏบัิตงิาน 

การระงับเหตุอัคคภียั  
 
 

 

รับแจ้งเหตุ 
(๑ นาที) 

 
 
 
 

 

จัดเจ้าหน้าที'ออกปฏิบัติงาน  
 

ได้รับอนุมตัิจากผู้บังคบัชา รายงานผู้บังคบับัญชา  

 
 

 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ�นภารกิจ  
 
 
 
 
 
 
 

 

                           สํารวจความเสียหาย  
(เหตุเกิดในพื�นที'๕นาที) 
 
 
 
 
 

 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย 

(เหตุเกิดในพื�นที' อบต.) 

 

 

 

(รวม ๓ ขั�นตอนกรณเีกิดเหตุนอกพื�นที',กรณเีกิดเหตุในพื�นที'รับผดิชอบ)



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


