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คู่มือการปฏิบัติงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลราชสถิตย์ 

1. หลักการและเหตุผล 

 สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของ
ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เลี่ยงภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความ
เสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัยภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการ
กระทำของมนุษย์เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 

 องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไป
ให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความ ช่วย เหลือ
ประกอบกบัพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเปน็ผู้อำนวยการท้องถิ่น
ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค์ 

 ๑. เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององค์การบริหารส่วนตำบลราช
สถิตย์ มีข้ันตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงาน ป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 3. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถลด
ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
 4. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
 5. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
 6. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามคำศัพท์ 

 การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆที่กำหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้าน
โครงสร้าง และที่มีใช่ด้านโครงสร้าง เพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัยการลดผลกระทบ 
(Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทางลบจาก 
สาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย 
 การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการล่วงหน้าก่อน
เกิดสาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัย
ได้อย่างทันการณ์และมีประสิทธิภาพ 

 การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการบริหาร
จัดการด้านต่าง ๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียมความ
พร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 
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 การพื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การพื้นฟูสภาพเพื่อทำให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความ
เสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งใ ห้ผู้ประสบภัย
สามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ แต่ไม่
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจงัหวัด 
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาลและ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 

 ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 

 รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

 ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 ผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 

 รองผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

 ผู้อำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ 

 ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล นายกเทศมนตรี ผู้ช่วยผู้อำนวยการ
ท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าพนักงานหมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในพ้ืนที่ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 
 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่  หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด 
สาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ 
๔. การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 4.๑ องค์กรปฏิบัติ 

 4.๑.๑ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลราชสถิต 
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 ทำหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น และให้มีที ่ทำการ โดยให้ใช้ที ่ทำการ/สำนักงาน
เทศบาลตำบลไชโย เป็นสำนักงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลราชสถิตย์เป็น
ผู้อำนวยการ และมีปลัด เป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพื้นที่ร่วมปฏิบัติงานใน               
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การ
บริหารส่วนตำบลราชสถิตย์ และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นที่ 
 ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลราช
สถิตย์ 

  (๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดำาเนินการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลราชสถิตย์ 
  (๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดต่อ หรื อใกล้เคียง 
หรือเขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 
  (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพื้นที่ที่รับผิดขอบ รวมทั้งประสาน
ความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขึ้นตอน 
 4.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน
ตำบลราชสถิตย์ 

 ๔.๒.๑ โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลราช
สถิตย์ 

ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ได้แก่   

  (๑) ฝ่ายอำนวยการ ทำหน้าที่ อำนวยการ ควบคุมกำกับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่ เกี่ยวข้องให้การ
ติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 
  (๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ทำหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี ่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขึ ้นตอนงานติดตาม
ประเมินผลงานการฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
  (๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทำหน้าที ่ ติดตามสถานการณ์รวบรวมข้อมู ล ประเมิน
สถานการณ์ท่ีอาจเกิดข้ึน วางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดข้ึน หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหาย
น้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าว การรักษา    ความปลอดภัย
และการปฏิบัติการจิตวิทยา 
  (๔) ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะ ทำหน้าที่ สำรวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดทำบัญชีผู้
ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัยเพื่อให้การ 
สงเคราะห์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดำเนินการ ฟ้ืนฟู
บูรณะสิ่งที่ชำรุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 
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  (5) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้ 
เกี ่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหายและความ 
ช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ 
 ๔.๓ การบรรจุกำลัง 
 ๔.๓.๑ ในภาวะปกติใช้กำลังเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลราชสถิต เป็นหลัก 
 ๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ปฏิบัติหน้าที่ และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พื้นที่โดยเร็ว และรายงาน 
ให้ผู้อำนวยการทราบทันที 
๕.สถานที่ตั้ง 
 ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลราชสถิตย์ หมู่ 4 ต.ราชสถิตย์ อ.ไชโย จ.อ่างทอง 
6. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เพื ่อเป็นการเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับ
สถานการณ์สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติให้องค์การบริหาร
ส่วนตำบลราชสถิตย์ และหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง จัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นเพื่อการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพื้นที่ รวมทั้งการวางแนว
ทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดาเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็นประจำ
เพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลราชสถิตย์ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. การป้องกันและลดผลกระทบ 
1.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความส่อแหลมในเซตพ้ืนที่ โดยพิจารณา 
จากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ วิเคราะห์ข้อมูล
สภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูล 
และระบบ สารสนเทศ 

- จัดทำฐานข้อมูลเพ่ือสนบัสนนุการบริหารจัดการ สาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง หน่วยงานให้
มีประสิทธิภาพและสามารถไข้งานได้ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มีหน้าทีป่ฏิบัติการ 

1.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และ
สร้าง ความ ตระหนักด้านการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนนุให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ 
ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจติสำนึกด้านความ ปลอดภัยอย่าง
ต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชนเกี่ยวกับ
ความปลอดภัยในชีวติประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจน
เข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย แต่ละกลุ่ม และเป็นที่
น่าสนใจส่งเสริมและสนับสนนุให้องค์กรเครือข่ายในการ ป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ ภาค เอกชน และ
อาสาสมัครต่าง ๆ มีส่วนร่วมในการ รณรงค์ในเรื่องความปลอดภัย
อย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้าน
โครงสร้างและ เครื่องหมาย
สัญญาณ 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเปน็สถานที่หลบภัย สำหรับพ้ืนนทีก่าร
หนี ภัยทำได้ยาก หรือไม่มีพ้ืนที่หลบภัยที่เหมาะสม  



- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งกำลงับำรุง หรือ เส้นทางไป 
สถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒. การเตรียมความพร้อม  
๒.๑ ด้านการจัด ระบบปฏิบัติ 
การฉุกเฉิน 

- จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนสำรองของ
หน่วยงานและมีการฝึกซ้อมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสาร สำรอง  
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ ประชาชน และ
เจ้าหน้าที่  
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ เตือนภัยให้
ประชาชนและ เจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ ปลอดภัยสำหรับ
คนและสัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ เรียบร้อย 
รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการ สัญจรภายในเขตพ้ืนที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

2.๒ ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานป้องกันและ  
บรรเทาสาธารณภัย และกำหนดวิธีการปฏิบัติตาม หน้าที่และ 
ขั้นตอนต่างๆ วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรม 
บุคลากร ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดทำบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่าง ๆ หรือ เจ้าหน้าที่จาก
หน่วยงานและองค์กรที่เก่ียวข้องการเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้าน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย โดยการฝึกอบรมประชาชน 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกลยานพาหนะ 
วสัดุ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้
และ พลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ท่ี
จำเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ของ
หน่วยงานภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้านสาธารณภัยให้
ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จะเป็นพ้ืน ฐานสำหรับชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมนัเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับ 
สถานการณ์ 

- จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและบรรเทา-     
สาธารณภัย เข่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา ผู้น้ำชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผดิชอบให้แก่หน่วยงานนนั้น 
- กำหนดผู้ประสานงานสามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของหน่วยงาน 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
 วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือดำเนินการระงับภัยที่เกิดข้ึนให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ 
ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
 ๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมท่ีได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 
 หลักการปฏิบัติ 
 คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลราชสถิตย์หรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การ
บริหารส่วนตำบลราชสถิตย์ อำเภอไชโย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามข้ึนตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้ 
 ๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้ง เตือน ภัยแจ้ง

เหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน / ชุมชนและผู้อำนวยการท้องถิ่น / ผู้ที่ผู้อำนวยการท้องถิน่ 
มอบหมายทราบโดยทางวิทยุสื่อสาร/ โทรศัพท์ -วิทยุสื่อสารความถี่ 
- MHz -โทรศัพท์สายด่วน 

2. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ชุมชน/ อป
พร./ อาสาสมัคร ต่างๆเข้าระงับเหตุตามแผนป้องกันและ บรรเทาสา
ธารณภัยชุมชน 

3. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่ / ข้างเคียง 
- วิทยุสื่อสาร ความถี่ - MHz 
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงบัภัย ให้ประธาน
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมู่บ้าน / ชุมชน รายงานต่อผู้อำนวยการท้องถิ่น เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือ 
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๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ ผู้อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งตั้งศูนย์อานวยการเฉพาะกิจ 
๒. การเฝ้าระวังติดตามและรับแจ้งเหตุ    
๒๔ ชั่วโมง 

จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  
- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ  
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ - ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพื่อเป็นจุดสั่งการ พร้อมจัด 
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ และ ยานพาหนะใน 
การระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลอืผู้ประสบภัย  
- ปฐมพยาบาลผปู้ระสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษา ตัวใน
โรงพยาบาลต่อไป  
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย  
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้กอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอและ    
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
ทราบ จนกระทั่งสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนนุจากกองอำนวยการ ป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / ส่วนราชการ 
ต่าง ๆ ในพืน้ที่ / องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือ 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยระดับเหนือ 
ขึ้นไป  และวิทยุสื่อสาร ความถี่ - MHz   

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ ให้ดำเนินการ
อพยพเคลื่อนยา้ยอย่างเป็นระบบ 

๖. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้กอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ และกอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จังหวัดทราบ
จนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

7. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนนุจากกองอำนวยการ ป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / ส่วนราชการ 
ต่าง ๆ ในพืน้ ที่ / องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือ 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยระดับเหนือ 
ขึ้นไป 
-วิทยุสื่อสาร ความถี่ - MHz 

8. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ ให้ดำเนินการ
อพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 
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๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะรับ

สถานการณ์ได้ให้รายงานต่อผู้อำนวยการอำเภอเพ่ือส่งมอบการ
ควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

 

การอพยพ 

 วัตถุประสงค์ 
 เพื ่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีว ิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานที่
ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเซตปลอดภัยและสามารถให้
การบริการประชาชนได้หลักการปฏิบัติ 
๑. การเตรียมการอพยพ 

หลกัการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณภัย ประชุมผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
 ประชุมและสำรวจสถานที่ 

- สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและ
สัตว์เลี้ยง 
- เส้นทางหลัก และสำรองสำหรบัอพยพ 
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ปา้ยบอกเส้นทาง
อพยพทั้งเส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ยานพาหนะ ที่จำเป็น
ต่อการอพยพ 
- จัดลำดับความสำคัญซองการอพยพ โดยจัดแบ่ง 
ประเภทซองบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
- กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพ้ืนที่รองรับ 
การอพยพ 
- จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง่าย
ต่อการทำความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

2. จัดเตรียมสรรพกาลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน 
หรือหน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 

3. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรูในการช่วยเหลือ 
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
4. ตรวจสอบการทางานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มี'วิทยุสื่อสาร / หรือผู้มี

โทรศัพท์มือถือเพ่ือเช้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

5. แจ้งประซาชนที่อาศัยและทางานในพ้ืนที่ เสี่ยง  
ภัย ว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใด ในหมู่บ้าน/ 
ชุมชน เซน่อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 

การประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน 

๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพ 

และสัตว์เลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ 
อาหารน้ำดื่ม และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณปูโภคพ้ืนฐาน 
- จัดระเบียบพืน้ที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็น
สัดส่วนเป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
- จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็นการ
ตรวจสอบจำนวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณี
พ้ืนที่ ไม่เพียงพอ 

2. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และ
บ้านเรือน ของผู้อพยพ 

 

3. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและ   
บรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน เมื่อได้รับ
ข้อมูลแจ้งเตือนจากอำเภอ / หมู่บ้าน / ข้อมูล
เครื่องจับปริมาณน้ำฝน / มิสเตอร์เตือนภัย 

เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและ       
บรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลราช
สถิตย์ 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบ     
เตือนภัย ทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสาร 
โทรศัพท์มือถือ หรือ ระบบเตือนภัยที่มีอยู่ใน 
ท้องถิน่) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

 

. 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชน 
และ อาสาสมัครเตือนภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหาร
ส่วนตำบลราชสถิตย์ 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในพ้นที่ทปี่ระสบภัย - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ  
- บัญชีจำนวนและชนิดชองสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ   
- ยานพาหนะ  
- อาหารที่สำรองไว้สำาหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

5. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ 
สตัว์เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายสื่อสารของ 
คณะกรรมการบ้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมู่บ้าน / ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ
ให้สัญญาณเตือนภัยและประกาศอพยพ เช่น     
เสียงตามสาย วิทยุ หอกระจายข่าว โทรโข่ง 
นกหวีด หรือ สัญญาณเสียง /สัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่
กำหนดให้เป็น สัญญาณเตือนภัย ประจำชุมชน / 
หมู่บ้าน 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยงัจุดนัดหมาย / จุดรวมพล 
เพ่ือรับผู้อพยพหรือตามบ้านที่มผู้ป่วย คนชรา เด็ก 
และสัตว์เลี้ยง 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ 
ประสบภัย 

 

๔. การดำเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีปีระสบภัย สำรวจความเสียหายซองพ้ืนทปี่ระสบภัย รวมทั้ง 

บ้านเรือนของผู้เสียหาย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชน 
ได้รับทราบ 

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ 
อพยพกลับ 

จัดการประชุมที่สถานที่ทีผู่้อพยพพักอาศัย 

5. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในทปี่ระชุมและดาเนินการอพยพ 
ประชาชนกลับ 
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๕. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม  4  ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับแจ้งเหตุ) 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน ด้านการ
ช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้ง 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงาน  

ผู้บังคับบัญชา 
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(รวม  ๖  ขั้นตอน  ๑๘๐  นาที หรือ  ๓ ชั่วโมง) 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน ด้านการ
สนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 

รับแจ้ง/หนังสือ (๑  นาที) 

เสนอ หัวหน้าสำนักปลัด  (๕ นาที) 

เสนอปลัดเทศบาล (๑๐  นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา (๑๕  นาที) 

ดำเนินการ (๑๔๐ นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผล 

การปฏิบัติ 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

(รวม  ๓  ขั้นตอน  ๑๕๐  นาที หรือ  ๒  ชั่วโมง  ๓๐  นาที) 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน ด้านการ
สนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา (๑ นาที) 

ดำเนินการ (๑๕๐ นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงาน           
ผู้บังคับบัญชา 

 (๙ นาที) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม  ๓  ขั้นตอน  ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พนักงานขับ
รถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์ 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงาน 
ผู้บังคับบัญชา 

 (๙ นาที) 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม  ๑๒  ขั้นตอน  ระยะเวลาดำเนินการ ๙๐ วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การช่วยเหลือ
เยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด  (๕  นาที) 

เสนอปลัด (๑๐ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา  (๑๕  นาที) 

สำรวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 
(๑๒๐ นาที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง (๑๐ 
นาที) 

ประชุม คกก.พิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือ (๖๐ นาที) 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(๖๐  นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา (๑๕  นาที) 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายการช่วยเหลือ 


