
 
 

 

                 คู่มือมาตรฐานการปฏบิัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

   องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแม่เพรียง 

๑. หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเน่ืองและซับซ้อนมากขึ้น เน่ืองจากความ 

แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลง

โครงสร้าง สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสูส่ังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เลี่ยง

ภัยมากขึ้น ส่งผลใหค้วามเสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ทั้งภัยธรรมชาติ เซ่น อุทกภัย วาตภัย ภัย

แล้งภัยหนาว และภัยจากการกระทําของมนุษย์ เซ่น อัคคีภัย อุบัติภัย การร่ัวไหลของสารเคมีอันตราย 

องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจ

ใน การเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลําดับแรก กอ่นที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้

ความ ช่วยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ กําหนดให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นเป็น ผูอํ้านวยการท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจ

สําคัญขององค์กร ปกครองสว่นท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีด

ความสามารถในการ เผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององค์การบริหาร

ส่วนตําบลห้วยแม่เพรียง มีขั้นตอน,หรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ

งาน ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่กําหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอ และมปีระสิทธิภาพ 

๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสทิธิภาพ 

สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สดุ 

๔. เพ่ือให้ประชาชนท่ีประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและท้นเวลา  

๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 

๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามคําศพัท์ 

การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆท่ีกําหนดขึ้นล่วงหน้าทั้ง 

ทางด้านโครงสร้าง และที่มใิช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 

การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลด 



 
 

 

การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมท่ีดําเนินการ 

ล่วงหน้าก่อนเกิด สาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับ

ผลกระทบ จากสาธารณภัยได้อย่างทันการณ์ และมีประสทิธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดต้ังองค์กรและ 

การบริหารจัดการด้านต่าง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉกุเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างย่ิง 

การเตรียมความพร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 

การพ้ืนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การพ้ืนฟูสภาพเพ่ือทําให้สิ่งที่ถูกต้องหรือ

ได้รับ ความเสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้ง

ให้ ผู้ประสบภัยสามารถดํารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง สว่นราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืน

ของ รัฐ แต่ไมห่มายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตําบล เทศบาล องค์การบริหาร 

ส่วนจังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดต้ัง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนตําบล เทศบาล และ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดต้ัง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารสว่นจังหวัด และ 

กรุงเทพมหานคร 

ผู้บญัชาการปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  หมายถึง  รัฐมนตรีว่าการ 

กระทรวงมหาดไทย 

รองผู้บญัชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  หมายถึง  ปลัดกระทรวง 

มหาดไทย 

ผู้อํานวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ผู้อํานวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 

รองผู้อํานวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

ผู้อํานวยการอําเภอ หมายถึง นายอําเภอ 

ผู้อํานวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตําบล  นายกเทศมนตรี  ผู้ช่วย

ผู้อํานวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าพนักงานหมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังให้

ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในพ้ืนที่ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 

๒



 
 

 

กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ 

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 

กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ 

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตอําเภอ และทําหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทา สา

ธารณภัย 

กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถ่ินแห่งพื้นที่หมายถึง องค์กรปฏิบัติ

ใน การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุ

เมื่อเกิด สาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ 

๔. การจัดต้ังกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 

๔.๑.๑ กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบรหิารส่วนตําบลห้วยแม่

เพรียง 

ทําหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อํานวยการท้องถิ่น และ,ให้มทีี่ทําการ โดยให้ใช้ที่ทําการ/สํานักงานองค์การ 

บริหารส่วนตําบลห้วยแม่เพรยีง เป็นสํานักงานของผู้อํานวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหารส่วนตําบล

ห้วยแม่เพรียง เป็นผู้อํานวยการ และมีปลัดและรองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแม่เพรียง เป็นผู้ช่วย

ผู้อํานวยการ กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอํานวยการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยรับผิดขอบ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลห้วย

แม่เพรียงและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อ เกิดภัยพิบัติขึ้นในพ้ืนที่ 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองคก์ารบริหารส่วนตําบล

ห้วยแม่เพรียง 

(๑) อํานวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดาเนินการ

ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแม่เพรียง 

(๒) สนับสนุนกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ หรือ

ใกล้เคียง หรือเขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 

(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เก่ียวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผดิขอบ รวมท้ัง 

ประสานความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ึนตอน 

๔.๒ โครงสร้างและหน้าท่ีของกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหาร

ส่วนตําบล หว้ยแม่เพรียง 

๔.๒.๑ โครงสร้างกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองคก์ารบริหารส่วนตําบลห้วย

แม่เพรียง 

๓



 
 

 

ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ได้แก่ 

(๑) ฝ่ายอํานวยการ ทําหน้าที่ อํานวยการ ควบคุมกํากับดูแลในการป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมท้ังวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการ 

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่ 

เก่ียวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเน่ืองและเช่ือถือได้ตลอดเวลา 

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ทาํหน้าที่ เก่ียวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทา สา

ธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเก่ียวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ึนตอนงาน 

ติดตามประเมินผล งานการฝกึซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดทําโครงการเก่ียวกับ

การ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทําหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมขอ้มูล ประเมิน 

สถานการณ์ทีอ่าจเกิดขึ้น วางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึน้แล้วให้ได้รับความ 

เสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าว การรักษาความ

ปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

(๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ ทําหน้าที่ สํารวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดทํา

บัญชีผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย 

เพ่ือให้การ สงเคราะห์และฟื้นฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้ง

ดําเนินการ ฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งที่ชํารุดเสียหายให้กลับคืนสูส่ภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากทีสุ่ด 

(๔) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ทําหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เก่ียวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่

ความรู้ เก่ียวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเก่ียวกับความเสียหาย 

และความ ช่วยเหลือให้แก่สือ่มวลชนและประชาชนท่ัวไปได้ทราบ  

๔.๓ การบรรจุกําลัง 

๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้กําลังเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแม่เพรียงเป็นหลัก  

๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอํานวยการป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่ และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนที่โดยเร็ว และรายงาน

ให้ ผู้อํานวยการอําเภอศรีสงครามทราบทันท ี

 

๕. สถานที่ต้ัง 

ต้ังอยู่ ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแม่เพรียงห้วยแม่เพรียง หมู่ที่ ๑ ตําบลห้วยแม่

เพรียง 

อําเภอศรีสงคราม จังหวัดนครพนม ๔๘๑๕๐ 

๔



 
 

 

๖. แนวทางปฏิบัติ 

 เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับ 

สถานการณ์สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนทีร่ับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้องค์การ 

บริหารส่วนห้วยแม่เพรียง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจําเป็นเพ่ือการป้องกัน

และ บรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ รวมท้ังการ

วางแนว ทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดาเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กําหนดอย่าง

สม่ําเสมอเป็นประจําเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตําบล

ห้วยแม่เพรียง 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

- ๑. การป้องกันและลดผลกระทบ  ประเมินความเส่ียงภัยและความส่อแหลมในเซตพื้นที่ โดยพิจารณาจาก
ข้อมูลสถิตกิารเกิดภัยและจากการ วเิคราะห์ขอ้มูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ ๑.๑ การวเิคราะห์ความเส่ียงภัย 

- จัดทําแผนที่เส่ียงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูล
และระบบ สารสนเทศ 

- จัดทําฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ สาธารณภัย 
-พัฒนาระบบเช่ือมโยงขอ้มูลด้านสาธารณภัยระหว่าง หน่วยงานให้มี
ประสิทธิภาพและสามารถไข้งานได้ ร่วมกัน 
-กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหนว่ยงานที่มี หน้าที่ปฏิบัติการ 

- ๑.๓ การส่งเสรมิให้ความรู้และสร้าง
ความ ตระหนักด้านการปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

สนับสนุนให้ส่ือประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการ รณรงค์ประชาสัมพันธ์
เพื่อปลูกฝังจิตสํานึกด้านความ ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
-  เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก ่ประชาชนเกี่ยวกับความ
ปลอดภัยในชีวติประจําวัน 

- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ ให้ ชดัเจนเข้าใจ
ง่าย เหมาะสม เข้าถงึกลุ่มเป้าหมาย แต่ละกลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ 

- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ ป้องกัน และบรรเทาสา
ธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ ภาค เอกชน และอาสาสมัครต่าง ๆ มีส่วน
ร่วมในการ รณรงค์ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนือ่ง 

- ๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้าน
โครงสร้างและ เครื่องหมายสัญญาณ
เตือนภัย 

จัดหาพื้นที่รองรับน้ําและกักเกบ็น้ํา 

- สร้างอาคารหรอืสถานที่เพื่อเป็นสถานที่หลบภัย สําหรับพื้นทีท่ี่การหนี
ภัยทําได้ยาก หรือไม่มีพื้นที่หลบภัยที่เหมาะสม 

- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งกําลังบํารงุ หรือ เส้นทางไปสถานที่
หลบภัยให้ใช้การได ้

๕



 
 

 

 

 

 ๖
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัติ

- ๒. การเตรยีมความพร้อม จัดทําคู่มือและจัดทําแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน สํารองของหน่วยงาน และ
มีการฝึกซ้อมแผน ๒.๑ ด้านการจดั

ระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน - จัดเตรียมระบบการตดิต่อส่ือสารหลักและส่ือสารสาร สํารอง 

- กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก ่ประชาชน และเจ้าหน้าที ่

- จัดเตรียมระบบการแจง้เตือนภัยและส่งสัญญาณ เตือนภัยให้ประชาชนและ
เจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า 
-จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ ปลอดภัยสําหรับคนและสัตว์เล้ียง 

- กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม 
การจราจรและการ สัญจรภายในเขตพ้ืนที ่

- จัดระบบการดูแลส่ิงของบริจาคและการสงเคราะห์ ผู้ประสบภัย 

- จัดทําบัญชรีายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณพีิเศษ 

-จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบงานป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย และ
กําหนดวธิีการปฏิบัติตาม หน้าที่และ ขั้นตอนต่างๆ วางระบบการพัฒนาศักยภาพ
และการฝึกอบรม บุคลากร ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

๒.๒ ด้านบุคลากร 

- จัดทําบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่าง ๆ หรอื เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานและ
องค์กรที่เกี่ยวขอ้ง  
-การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย โดยการ
ฝึกอบรมประชาชน
- จัดเตรียมเครือ่งจักรกลยานพาหนะ เครื่องมอื วัสดุอุปกรณ์ทีจ่าํเป็นให้พร้อมใช้
งานได้ทันท ี

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล 
ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมอืเครื่องใช้ และ
พลังงาน 

- จัดทําบัญชเีครือ่งจกัรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ของหน่วยงาน 
ภาคีเครือข่ายทกุภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครือ่งมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน สาธารณภัยให้ทันสมัย 
- จัดหาเครือ่งมือและอุปกรณ์ทีจ่ะเป็นพื้นฐานสําหรับชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหานํ้ามันเชื้อเพลิงสํารอง/แหล่งพลังงานสํารอง 
-จัดประชุมหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องกับการป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย เข่น 
สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา ผู้นําชุมชน ฯลฯ 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับ

สถานการณ ์
-มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แกห่น่วยงานนั้น  
-กําหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดตอ่ได้ตลอดเวลา ของหน่วยงาน 

 



 
 

 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  
วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือดําเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดข้ึน โดยการ 

ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 
หลักการปฏิบติั 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ขุมชน กองอํานวยการป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแม่เพรียง หรือกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
อําเภอศรีสงคราม และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ดําเนินการตามขึ้นตอนและวิธีปฏิบัติ ดังน้ี 

๑. กรณีเมื่อเกดิสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ขุมชน 
หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๑. การแจง้เหต ุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้ง เตอืน
ภัยแจ้งเหตใุห้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมู่บ้าน / ขุมชนและผู้อํานวยการท้องถิ่น / ผู้ที่
ผู้อํานวยการท้องถิ่น มอบหมายทราบโดยทางวทิยุส่ือสาร/
โทรศัพท์ -วิทยส่ืุอสารความถี่ ๑๖๒.๘๐๐MHz -โทรศัพท์
สายด่วน ๐๔๒-๑๙๙๗๘๒  เบอร์มือถือ ๐๘๕-๖๐๙๙๙๕๖ 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ 
ขุมชน/ อปพร./ มิสเตอร์เตือนภัย/ OTOS/ อาสาสมัคร 
ต่างๆเข้าระงับเหตุ ตามแผนป้องกันและ บรรเทาสาธารณ
ภัยขุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ -กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพืน้ที่ / 
ข้างเคียง 
-วิทยุส่ือสาร ความถี่ ๑๕๔.๙๗๕MHz -โทรศัพท์สายด่วน 
๑๖๖๙ หรือ ๐๘๖-๔๕๘๕๑๙๘ 
-กรณเีกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ขุมชนในการระงับภัย ให้
ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสา ธารณภัย 
หมู่บ้าน / ขุมชน รายงานต่อผู้อํานวยการ ทอ้งถิ่น เพื่อขอ
ความช่วยเหลือ 

 
๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๑. การจัดตัง้ศูนย์อํานวยการเฉพาะกิจฯ ผู้อํานวยการท้องถิ่นออกคําส่ังตัง้ศูนย์อานวยการ เฉพาะกิจ

๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรบัแจ้งเหตุ ๒๔ ชั่วโมง จัดเวรเฝ้าระวงัติดตามสถานการณ ์

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย -แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกีย่วขอ้งทราบ
-แจ้งผ่านทางส่ือต่าง ๆ 

๗



 
 

 

-ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ -ผู้อํานวยการทอ้งถิ่นเข้าพื้นที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ 
เหตุการณใ์นที่เกิดเหตุ เพื่อเปน็จุดส่ังการ พรอ้มจัด 
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ อปุกรณ์ และ ยานพาหนะใน
การระงับเหต ุ

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย -ปฏิบัติการด้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
-ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจบ็ป่วยเพื่อส่งไปรักษา 
ตัวในโรงพยาบาลต่อไป 
-จัดหาปัจจยัส่ีให้แก่ผู้ประสบภัย 
-ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่อรายงานสถานการณ์ให้กอง 
อํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ และกอง
อํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จงัหวัดทราบ 
จนกระทั่งสถานการณ์ภัยส้ินสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ กรณตี้องขอรับการสนับสนุนจากกองอํานวยการ ป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / ส่วนราชการ 
ต่าง ๆ ในพื้นที่ / องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือ 
กองอํานวยการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยระดับเหนือ
ขึ้นไป  
-วิทยุส่ือสาร ความถี่ ๑๕๔.๙๗๕MHz  
-โทรศัพท์สายดว่น ๐๘๖-๔๕๘๕๑๙๘ 

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณเ์ลวร้ายและจําเป็นต้องอพยพ ให้ 
ดําเนินการอพยพเคล่ือนย้ายอยา่งเป็นระบบ 

 
๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะรับ

สถานการณ์ได้ ให้รายงานต่อผู้อํานวยการอําเภอเพ่ือส่งมอบการ

ควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

 

การอพยพ 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐและสามารถ 

ดําเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกต่ืนเสียขวัญของประชาชนไปสู่ 

๘



 
 

 

 

๙ 
 
๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๑. จัดทําแผนอพยพในพื้นที่เส่ียงจากสาธารณภัย ประชุมผู้ที่เกีย่ว'ซ้อง

๒. เตรยีมการเกี่ยวกับการอพยพ ประชุมและสํารวจสถานที่
-สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและสัตว์เล้ียง 
-เส้นทางหลัก และสํารองสําหรบัอพยพ 
-ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทางอพยพทัง้ 
เส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
-จัดเตรียมเครือ่งมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่จําเป็นต่อการ
อพยพ 
-จัดลําดับความสําคัญซองการอพยพ โดยจดัแบ่ง ประเภท 
ซองบุคคลตามลําดับความสําคัญเรง่ด่วน  
-กําหนดจดุนัดหมายประจําชุมชนและพื้นที่รองรับ การ
อพยพ 
-จัดทําคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่ส้ัน ง่ายต่อการทํา
ความเข้าใจ ใหป้ระชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกาลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน 
หรือหนว่ยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสํ่าเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรูในการช่วยเหลือ 
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกเกอบรม

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและ 
แผนอพยพ ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกตใ์ช้ 
ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ ปฏิบัติการ
จริง 

๖. ตรวจสอบการทางานระบบสื่อสาร -ติดต่อกับผู้มี'วทิยุส่ือสาร / หรอืผู้มีโทรศัพท์มอืถือเพื่อเช้า
ร่วมในการแจง้เตือนภัย 
-ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประซาชนที่อาศัยและทางานในพื้นที่ เส่ียง
ภัย ว่ามีความเส่ียงต่อภัยประเภทใด ในหมีบ้าน/
ชุมชน เซ่น อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 

การประชุมหมูบ่้าน/ชุมชน

 
 



 
 

 

 
 
 
 
 

๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

 

-จัดเตรียมพื้นทีใ่ห้เหมาะสมกับจํานวนผู้อพยพ และ สัตว์เล้ียง 
-จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องนํ้า อาหาร 
น้ําดื่ม และส่ิงแวดล้อมใหถู้กสุขลักษณะ 
-จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพื้นฐาน 

๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย
-จัดระเบียบพื้นที่อพยพ โดยแบ่งพื้นทีใ่ห้เป็นสัดส่วน 
เป็นกลุ่มครอบครัวหรอืกลุ่มชมุชน 
-จัดทําแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็นการตรวจสอบจาํนวนผู้อพยพ 
-จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอื่นไว้รองรับในกรณีพื้นที่ ไม่เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือน ของผู้อพยพ 

 

๓. การดําเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๑. เรียกประชุมกองอํานวยการบีองกันและบรรเทา สา
ธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน เมื่อได้รับขอ้มูล แจ้งเตือนจาก
อําเภอ / หมู่บ้าน / ข้อมูลเครื่อง จัดปริมาณน้าฝน / 
มิสเตอร์เตือนภัย 

เรียกประชุมกองอํานวยการบอีงกันและบรรเทา สาธารณ
ภัย องค์การบรหิารส่วนตําบลบ้านไทร 

๒. เตรยีมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือน ภัย
ทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวทิยส่ืุอสาร โทรศัพท์มือถอื หรอื
ระบบเตือนภัยที่มีอยูใ่น ท้องถิน่) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

 
หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๓. ติดตามสถานการณจ์ากทางราชการ ส่ือมวลชน และ
อาสาสมัครเตือนภัย 

ส่ังการในระหวา่งการประชุมกองอํานวยการป้องกัน และ
บรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแม่เพรียง

๔. ตรวจสอบขอ้มูลที่จําเป็นในพ้นที่ที่ประสบภัย -บัญชีรายช่ือผู้อพยพ
-บัญชีจํานวนและชนิดชองสัตว์เล้ียงที่จะอพยพ  
-ยานพาหนะ 
-อาหารที่สํารองไว้สาหรับคนและสัตว์เล้ียง

๔. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุส่ือสาร 

๑๐



 
 

 

๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ สัตว์เล้ียง ประสานกับผู้ดแูลสถานที่ 

 

๑๑ 

 
หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

เมื่อสถานการณเ์ลวร้ายและจําเป็นต้องอพยพ
๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายส่ือสารชอง 

คณะกรรมการบ้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน / 
ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพือ่อพยพให้ สัญญาณเตือน
ภัยและประกาศอพยพ เข่น เสียงตาม สาย วทิยุ หอกระจาย
ข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือ สัญญาณเสียง /สัญลักษณ์ต่าง ๆ 
ที่กําหนดให้เป็น สัญญาณเตือนภัย ประจําชุมชน / หมู่บ้าน

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจดุนัดหมาย / จุดรวมพล เพื่อรับผู้
อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ป่วย คนชรา เด็ก และสัตว์เล้ียง 

ส่ังการในระหวา่งการประชุมกองอํานวยการบ้องกัน และ
บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพื้นที่ประสบภัย

 

 

๔. การดําเนนิการอพยพเม่ือภัยสิ้นสุด 
หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๑. ตรวจสอบพืน้ที่ประสบภัย สํารวจความเสียหายซองพื้นทีป่ระสบภัย รวมทั้ง 
บ้านเรือนของผู้เสียหาย 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนทีใ่ช้เปน็เส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได ้
รับทราบ 

ประชุมผู้เกี่ยวขอ้ง

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ อพยพ
กลับ 

จัดการประชุมที่สถานทีท่ี่ผู้อพยพพักอาศัย 

๔. ดําเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในที่ประชมุและดาเนินการอพยพประชาชนกลับ

 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 
๑๒

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม  ๔  ขั้นตอน ปฏิบัติทนัทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้ง 

จัดเจ้าหน้าท่ีออกปฏิบัติงานทันท ี

เสร็จสิน้ภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงาน
ผู้บังคับบญัชา 

ขั้นตอนการดําเนนิงาน 



 
 

 ๑๓

 

ด้านการสนับสนนุน้าํอุปโภค-บริโภค 

รับแจ้ง/หนังสอื (๑  นาที) 

เสนอ หัวหนา้สํานักงานปลดั อบต.  
(๕ นาที) 

เสนอปลัด  อบต. (๑๐  นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา (๑๕  นาที) 

ดําเนนิการ (๑๔๐ นาที) 

เสร็จสิน้ภารกิจ 

รายงานผลการ
ปฏิบัติ 

ขั้นตอนการดําเนนิงาน  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม  ๖  ขั้นตอน  ๑๘๐  นาที หรือ  ๓ ชั่วโมง) 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขบัรถบรรทุกน้าํกรณีส่งน้ําอุปโภค-บริโภค 

รับคาํสั่งผู้บงัคบับัญชา (๑ นาที) 

ดําเนนิการ 
(๑๕๐ นาที) 

เสร็จสิน้ภารกิจ 

๑๔

รายงานผู้บังคบับัญชา 
(๙ นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม  ๓  ขั้นตอน  ๑๕๐  นาที หรือ  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับคาํสั่งผู้บงัคบับัญชา 

ออกปฏิบัติงานทันท ี

เสร็จสิน้ภารกิจ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขบัรถบรรทุกน้าํเอนกประสงค ์

๑๕

รายงาน
ผู้บังคับบญัชา 

(รวม  ๓  ขั้นตอน  ปฏิบัติทันทีที่ได้รบัคาํสั่งจากผู้บงัคบับัญชา) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

รับคาํสั่งจากศนูย์สั่งการ 

ออกปฏิบัติงานทันท ี

เสร็จสิน้ภารกิจ 

รายงานศนูย์สัง่การ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หน่วยปฏิบัติงานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 

คีย์ข้อมูลในระบบ  ITEMS 

๑๖๑๖

 
(รวม  ๔  ขั้นตอน  ปฏิบัติทันทีที่ได้รบัคาํสั่งจากศูนย์สัง่การ) 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าสํานักปลัด  (๕  นาที) 

เสนอปลัด อบต. (๑๐ นาที) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพบิัติกรณีฉุกเฉิน 

ผู้บริหารพิจารณา  (๑๕  นาที) 

๑๗



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(รวม  ๑๒  ขั้นตอน  ระยะเวลาดําเนนิการ ๙๐ วัน นบัแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

 

ประชุม คกก.พิจารณาใหค้วามช่วยเหลือ 
(๖๐ นาที) 

สรุปผลการพจิารณาใหค้วามช่วยเหลือ (๖๐  
นาที) 

เสนอผูบ้ริหารพิจารณา 
(๑๕  นาท ี

เสนอกองคลังเพื่อต้ังฎีกาเบิกจ่าย 

สํารวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 
(๑๒๐ นาที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(๑๐ นาที) 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายการช่วยเหลือ  อําเภอศรีสงคราม 

๑๘

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับแจ้งเหตุ (๑  นาที) 

จัดเจ้าหน้าท่ีออกปฏิบัติงานทันท ี
หลังได้รับอนุมัติ จากผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิน้ภารกิจเจ้าหน้าท่ีกลบัที่ปกติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการระงับเหตุอัคคีภัย 

สํารวจความเสียหาย 
(เหตุเกิดนอกพื้นที่ อบต.) 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย 
(เหตุเกิดนอกพื้นที่ อบต.) 

รายงาน
ผู้บังคับบญัชา 

 
 
 
 
 
 

 
(รวม  ๓  ขั้นตอนกรณีเกิดเหตุในพืน้ทีร่ับผิดชอบ,    ๕  ขั้นตอนกรณีเกิดเหตุนอกพืน้ที่) 

 
 


