
คู่มือปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

1. หลักการและเหตุผล 
สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ 

แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเส่ือมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปล่ียนแปลงร้าง
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประซาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นท่ีภัยมากขึ้น ส่งผลให้
ความเสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ท้ังภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาดภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัย
จากการกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น
ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีอยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสา
ธารณภัยในลำดับแรก ก่อนท่ีหน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความ ช่วยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕- กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อำนวยการท้องถิ่นในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความ
พร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือประสบภัย 
ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 
 
๒. วัตถุประสงค์ 

๑.เพื่อให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององค์การบริหารส่วน 
ตำบลบาโงยซิแน  มีข้ันตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงาน  
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ 
สามารถลดความสูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยท่ีสุด 

4. เพื่อให้ประชาชนท่ีประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟื้นฟูอย่างท่ัวถึงและทันเวลา 
5. เพื่อบูรณาการระบบการส่ังการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 
 

๓. นิยามคำศัพท์ 
การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆท่ีกำหนดขึ้นล่วงหน้าท้ัง 

ทางด้านโครงสร้าง และท่ีมีใช่ด้านโครงสร้าง เพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพื่อหลีกเส่ียงและลด 

ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมีให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสท่ี อาจก่อให้เกิด
สาธารณภัย 

การเตรียมความพร้อม (Preparedness/ หมายถึง มาตรการและกิจกรรมท่ีดำเนินการ 
ล่วงหน้าก่อนเกิดสาธารณภัย เพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบ
จากสาธารณภัยได้อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 
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การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดต้ังองค์กรและ 
การบริหารจัดการด้านต่าง ๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 
การเตรียมความพร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 

การพื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การพื้นฟูสภาพเพื่อทำให้ส่ิงท่ีถูกต้องหรือได้รับ 
ความเสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ประสบ
ภัยสามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่น 
ของรัฐ แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีมี/กฎหมายจัดต้ัง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพืน้ท่ี หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล 
และ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และ 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง รัฐมนตรีว่าการ 
กระทรวงมหาดไทย 

รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวง 
มหาดไทย 

ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
รองผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ผู้อำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ 
ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล นายกเทศมนตรี ผู้ช่วย 
ผู้อำนวยการห้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าพนักงานหมายถึง ผู้ซึ่ง 

ได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในพื้นท่ีต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกัน
และบรรเทาสารารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 

กองอำนวยการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นท่ีจังหวัด 

กองอำนวยการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหน้าท่ีช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทา              
สาธารณภัย 

อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นท่ี หมายถึงปฏิบัติในการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัย
ขึ้นในพื้นท่ี 
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๔. การจัดต้ังกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 

                       ๔.๑.๑ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบล
บาโงยซิแน  ทำหน้าท่ีเป็นหน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น และ ให้มีท่ีทำการ โดยให้ใช้ท่ีทำการ/องค์การ
บริหารส่วนตำบลบาโงยซิแน  เป็นสำนักงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลบาโงย
ซิแน เป็นผู้อำนวยการ และมีปลัด เป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพื้นท่ีร่วม
ปฏิบัติงานในกองอำนวยการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดขอบ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลบาโงยซิแน และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นท่ี 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน 
ตำบลบาโงยซิแน 
    (๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และป ะสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลบาโงยซิแน 

(๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นท่ีติดต่อ หรือ 
ใกล้เคียง หรือเขตพื้นท่ีอื่นเมื่อได้รับการร้องขอ 

(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในเขตพื้นท่ีท่ีรับผิดขอบ  
รวมทั้งประสานความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขึ้นตอน 

4.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน
ตำบลบาโงยซิแน 

๔.๒.1 โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน 
ตำบลบาโงยซิแน  ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ได้แก่ 

(๑) ฝ่ายอำนวยการ ทำหน้าท่ี อำนวยการ ควบคุมกำกับดูแลในการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อส่ือสารใน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายท่ี 
เกี่ยวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเช่ือถือได้ตลอดเวลา 

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ทำหน้าที เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขึ้นตอน
งานติดตามประเมินผลงานการฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับ 
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(3) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทำหน้าท่ี ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล 
ประเมินสถานการณ์ท่ีอาจเกิดขึ้น วางมาตรการต่าง 1 ในการป้องกันภัยมให้เกิดข้ึน หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับ
ความเสียหายน้อยท่ีสุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าว การรักษา
ความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 
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(๔) ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะ ทำหน้าท่ี สำรวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ  
จัดทำบัญชีผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย 
เพื่อให้การ สงเคราะห์และฟื้นฟูคุณภาพชีวิตท้ังทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมท้ัง 
ดำเนินการ ฟื้นฟูบูรณะส่ิงท่ีชำรุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 

(5) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ทำหน้าท่ี เป็นเจ้า: น้าท่ีเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ 
ความรู้ เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหายและ
ความ ช่วยเหลือให้แก่ส่ือมวลชนและประชาชนท่ัวไปได้ทราบ 
 

๔.๓ การบรรจุกำลัง 
๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้กำลังเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลบาโงยซิแนเป็นหลัก 
๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพื้นท่ีใด ให้กองอำนวยการป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าท่ี และเพื่อช่วยเหลือประชาชนให้พื้นท่ีโดยเร็ว และ
รายงานให้ผู้อำนวยการทราบทันที 
 
๕. สถานที่ต้ัง 

ต้ังอยู่ ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบาโงยซิแน หมู่ท่ี 3  ตำบลบาโงยซิแน                 
อำเภอยะหา   จังหวัดยะลา 
 
๖. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับ 
สถานการณ์สาธารณภัยท่ีอาจเกิดขึ้นในพื้นท่ีรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้องค์การ
บริหารส่วนตำบลบาโงยซิแน  และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจำเป็นเพื่อการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเส่ียงและความล่อแหลมของพื้นท่ี รวมทั้งการวาง
แนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนท่ีกำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็น 
ประจำเพื่อให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพื้นท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลบาโงยซิแน 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. การป้องกันและลดผลกระทบ   
   1.1 การวิเคราะห์ความเส่ียงภัย 

- ประเมินความเส่ียงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นท่ี โดยพิจารณา
จากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อม
ต่างๆ 
- จัดทำแผนท่ีเส่ียงภัยแยกตามประเภทภัย 
 

   1.2. การเตรียมการด้านฐานข้อมูลระบบ
สารสนเทศ 

- จัดทำฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ สาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเช่ือมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่างหน่วยงานให้มี
ประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารภัยไปยังหน่วยงานท่ีมหีน้าท่ีปฏิบัติการ 
 

   1.3 การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความ
ตระหนักด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 

- สนับสนุนให้ส่ือประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์
ประชาสัมพันธ์เพื่อปลูกผังจิตสำนึกด้านความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชนเกี่ยวกับความ
ปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจนเข้าใจ
ง่ายเหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่มและเป็นท่ีน่าสนใจ 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยทุกภาคส่วนท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน และอาสาสมัครต่างๆ 
มีส่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
 

   1.4 การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้าง
และเครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นท่ีรองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สร้างอาคารหรือสถานท่ีเพื่อเป็นสถานท่ีหลบภัยสำหรับพื้นท่ีท่ีการ
หนีภัยทำได้ยาก หรือไม่มีพื้นท่ีหลบภัยท่ีเหมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งกำลังบำรุง หรือเส้นทางไป
สถานท่ีหลบภัยให้ใช้การได้ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
2. การเตรียมความพร้อม 
   2.1 ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนสำรองของ
หน่วยงานและมีการฝึกซ้อมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อส่ือสารหลักและส่ือสารสำรอง 
- กำหนดแนวทางประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน  และเจ้าหน้าท่ี 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัยให้
ประชาชนและเจ้าหน้าท่ีได้ทราบล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัยสำหรับคน
และสัตว์เล้ียง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบร้อย รวมทั้ง
การควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขตพื้นท่ี 
- จัดระบบการดูแลส่ิงของบริจาคและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายช่ือคนท่ีต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 
 

   2.2 ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
และกำหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าท่ีและขั้นตอนต่างๆ วางระบบการ
พัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากรด้านการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 
- จัดทำบัญชีผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้านต่างๆ หรือเจ้าหน้าท่ีหน่วยงานและ
องค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยโดยการฝึกอบรมประชาชน 
 

   2.3 ด้านเครื่องจักรกล  ยานพาหนะ  วัสดุ  
อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ  เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ท่ีจำเป็น
ให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดทำบัญชีเครื่องจักกล ยานพาหนะ เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ของ
หน่วยงานภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล  เครื่องมือ  วัสดุอุปกรณ์ด้านสาธารณภัยให้
ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีจะเป็นพื้นฐานสำหรับชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเช้ือเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 
 

   2.4 ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย เช่น สถานพยาบาล  ไฟฟ้า  ประปา  ผู้นำชุมชนฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
- กำหนดผู้ประสานงานท่ีสามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของหน่วยงาน 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
วัตถุประสงค์ 
 

1. เพื่อดำเนินการระงับภัยท่ีเกิดขึ้นให้ยุติลงโด งเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยท่ีเกิดขึ้น โดยการ 
ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 

2. เพื่อรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมท่ีได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 
 

หลักการปฏิบัติ 
กรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ขุมชน กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารภัย 

องค์การบริหารส่วนตำบลบาโงยซิแน  หรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารภัยแสวงหา และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  ดำเนินการตามข้ึนตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 
 

1. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัยระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหตุ 
 

ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้ง เตือนภัยแจ้งเหตุ
ให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / 
ขุมซนและผู้อำนวยการท้องถิ่น / ผู้ท่ีผู้อำนวยการท้องถิ่น มอบหมาย
ทราบโดยทางวิทยุส่ือสาร/โทรศัพท์ -วิทยุส่ือสารความถ่ี - MHz 
โทรศัพท์สายด่วน 
 

๒. การระงับเหตุ 
 

คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ขุมชน/ อป
พร / อาสาสมัคร ต่างๆเข้าระงับเหตุ ตามแผนป้องกันและ บรรเทาสา
ธารณภัยขุมชน 
 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ 
 

- กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื้นท่ี /ข้างเคียง 
- วิทยุส่ือสาร ความถ่ี - MHz 
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ขุมชนในการระงบัภัย ให้ประธาน
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสา ธารณภัยหมู่บ้าน / ขุมชน 
รายงานต่อผู้อำนวยการท้องถิ่น  เพื่อขอความช่วยเหลือ 
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2. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดต้ังศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ 

 
ผู้อำนวยการท้องถิ่นออกคำส่ังต้ังศูนย์อานวยการ เฉพาะกิจ 

 
2. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ 
ช่ัวโมง 

 

จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 
 

3. แจ้งข่าวเตือนภัย 
 

- แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
- แจ้งผ่านทางส่ือต่าง ๆ 
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

 
4. การระงับเหตุ 
 

ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพื้นท่ี และต้ังศูนย์บัญชาการ 
เหตุการณ์ ท่ีเกิดเหตุ เพื่อเป็นจุดส่ังการ พร้อมจัดบุคลากร เครื่องมือ 
เครื่องใช้ อุปกรณ์ และ ยานพาหนะในการระงับเหตุ 
 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
 

- ปฏิบัติการด้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยท่ีเจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษาตัวในโรงพยาบาล
ต่อไป 
- จัดหาปัจจัยส่ีให้แก่ผู้ประสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 

๖. การรายงานสถานการณ์ 
 

จัดเตรียมเจ้าหน้าท่ีเพื่อรายงานสถานการณ์ให้กองอำนวยการป้องกนั
และบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ และกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย จังหวัดทราบจนกระท่ังสถานการณ์ภัยส้ินสุด 
 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 
 

กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ ป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / ส่วนราชการต่าง ๆ ในพื้นท่ี 
/ องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือกองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทา สาธารณภัยระดับเหนือขึ้นไป 
-วิทยุส่ือสาร ความถ่ี - MHz 
 

๘. การอพยพ 
 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ ให้ 
ดำเนินการอพยพเคล่ือนย้ายอย่างเป็นระบบ 
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3. . กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถ่ินจะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะรับ 

สถานการณ์ได้ ให้รายงานต่อผู้อำนวยการอำเภอเพื่อส่งมอบการ 
ควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

 
  

การอพยพ 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิ: ของประชาชนและของรัฐ และสามารถดำเนิน        

การอพยพเคล่ือนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานท่ี
ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นการเคล่ือนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเซตปลอดภัยและสามารถให้
การบริการประชาชนได้ หลักการปฏิบัติ 
 

1. การเตรียมการอพยพ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. จัดทำแผนอพยพในพื้นท่ีเส่ียงจากสาธารณภัย 
 

ประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

2. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ 
 

ประชุมและสำรวจสถานท่ี 
- สถานท่ีปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและสัตว์เล้ียง 
เส้นทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ 
ป้ายแสดงสัญญาณเดือนภัย ป้ายบอกเส้นทางอพยุพท้ังเส้นทาง
หลักและเส้นทางรอง 
-จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ท่ีจำเป็นต่อการ 
อพยพ 
-จัดลำดับเครื่องมือสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง ประเภท 
ของบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพื้นท่ีรองรับ การอพยพ 
-จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยท่ีส้ัน ง่ายต่อการทำ 
ความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 
 

๓. จัดเตรียมสรรกำลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน
หรือหน่วยอพยพ 
 
 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสำเสมอ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
4. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรูในการ
ช่วยเหลือตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกเกอบรม 
 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและ 
แผนอพยพ ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้ 
ต่อไป 
 

ฝึกซ้อมแผนท้ังแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ ปฏิบัติการจริง 
 

6. ตรวจสอบการทางานระบบส่ือสาร 
 

-ติดต่อกับผู้มีวิทยุส่ือสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพื่อเข้าร่วมในการ
แจ้งเตือนภัย 
-ฝึกซ้อมแผนอพยพ 
 

๗. แจ้งประชาชนท่ีอาศัยและทางานในพื้นท่ี 
เส่ียงภัย ว่ามีความเส่ียงต่อภัยประเภทใด ใน
หมูบ่้าน/ชุมชน เช่น อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 
 

การประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน 
 

 
2. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1.การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย 

 
- จัดเตรียมพื้นท่ีให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพ และ สัตว์เล้ียง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ อาหาร น้ำด่ืม และ
ส่ิงแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะการจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพื้นฐาน 
- จัดระเบียบพื้นท่ีอพยพ โดยแบ่งนท่ีให้เป็นสัดส่วนเป็นกลุ่มครอบครัว
หรือกลุ่มชุมชน 
- จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็นการตรวจสอบจำนวนผู้
อพยพ 
- จัดหาสถานท่ีปลอดภัยแห่งอื่นไว้รองรับในกรณีพื้นท่ี ไม่เพียงพอ 

 
2. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามท้ังในสถานท่ีอพยพ และบ้านเรือน ของผู้อพยพ 

 
 
 
 
 
 
 



-11- 
 
 
๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกนัและ
บรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน เมื่อได้รับ
ข้อมูล แจ้งเตือนจากอำเภอ/หมู่บ้าน/ข้อมูล
เครื่องจัดปริมาณน้ำฝน/มิตเตอร์เตือนภัย 
 

เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การ
บริหารส่วนตำบลบาโงยซิแน 

2.เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือน 
ภัยท้ังหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุส่ือสาร 
โทรศัพท์มือถือ หรือระบบเตือนภัยท่ีมีอยู่ใน 
ท้องถิ่น) 
 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 
 

 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ 
ส่ือมวลชน และอาสาสมัครเตือนภัย 
 

ส่ังการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกนั และ 
บรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลบาโงยซิแน 
 

๔. ตรวจสอบข้อมูลท่ีจำเป็นในพ้นท่ีท่ีประสบภัย 
 

- บัญชีรายช่ือผู้อพยพ 
- บัญชีจำนวนและชนิดซองสัตว์เล้ียงท่ีจะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหาร "ท่ีสำรองไว้สาหรับคนและสัตว์เล้ียง 
 

5. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุส่ือสาร 
 

6. จัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ 
สัตว์เล้ียง 
 

ประสานกับผู้ดูแลสถานท่ี 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
เม่ือสถานการณ์เลวร้ายและจำเปน็ต้องอพยพ 

1. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ 
 

ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายส่ือสารของคณะกรรมการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน /ชุมชน ออกประกาศเตือน
ภัยเพื่ออพยพให้ สัญญาณเตือนภัยและประกาศอพยพ เข่น เสียงตาม 
สาย วิทยุ หอกระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือ สัญญาณเสียง /
สัญลักษณ์ต่าง ๆ ท่ีกำหนดให้เป็น สัญญาณเตือนภัย ประจำชุมชน / 
หมู่บ้าน 
 

2. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพลเพื่อ
รับผู้อพยพหรือตามบ้านท่ีมีผู้ป่วย คนชรา เด็ก 
และสัตว์เล้ียง 

ส่ังการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกนัและบรรเทา         
สาธารณภัย 

3.การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนอพยพ จัดเวรออกตรวจความเรียบร้อยในพื้นท่ีประสบภัย 
 

 
4. การดำเนินการอพยพเม่ือภยัสิ้นสุด 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1.ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย สำรวจความเสียหายของพื้นท่ีประสบภัยรวมทั้งบ้านเรือนของผู้เสียหาย 

 
2.ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

 
3.แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชน
ได้รับทราบ 

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 

4. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ
อพยพกลับ 

จัดประชุม ณ สถานท่ีท่ีผู้อพยพอาศัย 

5. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ช้ีแจงในท่ีประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 
 

 
 
5. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 - พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

 
 
 
     รับแจ้ง     รายงาน 
          ผู้บังคับบัญชา 
 
 
         จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที ่
 
 
 
         เสร็จสิ้นภารกิจ 
 
 
 
    รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
 
 
 
 
 
   ( รวม 4  ขั้นตอนปฏิบัติทันที่ที่ได้รับแจ้งเหตุ ) 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ด้านการสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 

 
 
 

รับแจ้ง/หนังสือ   
( 1 นาที ) 

 
 

เสนอ 
หัวหน้าสำนักปลัด 

(5 นาที) 
 

เสนอ 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

(10 นาที) 
 
 

เสนอ 
ผู้บริหารพิจารณา 

(15 นาที) 
 
 

                                                           ดำเนินการ                                    รายงานผล 
       (140 นาที)                     การปฏิบัติ 
 
 

 
เสร็จสิ้นภารกิจ 

 
 

(รวม 6 ข้ันตอน  180 นาที  หรือ 3  ชั่วโมง) 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำกรณีส่งน้ำอุปโภค บริโภค 

 
 
 
 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 
(1 นาที)  

 
 

           
ดำเนินการ 
(150 นาที) 

           รายงาน      
        ผู้บังคับบัญชา 

                    (9 นาที) 
 

เสร็จสิ้นภารกิจ 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม 3 ขั้นตอน  150 นาที  หรื 2  ช่ัวโมง  30  นาที) 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์ 

 
 
 
 
 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 
  
 
 

           
ออกปฏิบัติงานทันท ี

 
  

                  รายงาน 
                ผู้บังคับบัญชา 

        
             

เสร็จสิ้นภารกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม 3 ข้ันตอน  ปฏิบัติทันทีที่ได้รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 
 
 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 

 

 รับเร่ืองร้องทุกข์     ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

               (60 นาที) 

 

 เสนอหัวหน้าสำนักปลัด      สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

        (5 นาที)              (60 นาที) 

 

 

      เสนอปลัด            เสนอผู้บริหารพิจารณา 

        (10 นาที)          (15 นาที) 

 

 

 ผู้บริหารพิจารณา       เสนอกองคลังเพือ่ต้ังฎีกาเบิกจ่าย 

        (15 นาที)            

 

 

 สำรวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง            แจ้งผู้ประสบภัย 

               (120 นาที)                 (60 นาที) 

 

 

 แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง    รายงานช่วยเหลือ 

          (10 นาที)          

 

 

 

(รวม 12 ขั้นตอน  ระยะเวลาดำเนินการ 90 วัน  นับแต่วันที่เกิดเหตุสาธารณภัย 


