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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

สำนักปลัด  องค์การบริการส่วนตำบลวังน้ำขาว 

1. หลักการและเหตุผล 
 สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของภูมิอากาศ
โลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างของสังคมไทย จากสังคมชนบท ไปสู่
สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาศอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง 
ภัยหนาว และภัยจากการกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลขอลสารเคมีอันตราย องค์กรปกครอง             
ส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ความช่ว ยเหลือและบรรเทา          
สาธารณภัย ในลำดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ ประกอบกับพระราชบัญญัติป้ องกัน            
และบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อำนวยการท้องถิ่น ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน 
จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนา             
ขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำขาว                  

มีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกันและบรรเทา          

สาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถลดความสูญเสีย

ที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
๔. เพื่อให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟื้นฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
๕. เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามคำศัพท์ 
การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่กำหนดขึ้นล่วงหน้า ทั้งทางด้านโครงสร้าง 

และที่มิใช่ด้านโครงสร้าง เพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึงกิจกรรมหรือวิธีการต่าง ๆ เพื่อหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทางลบ           

จากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย 
การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที ่ดำเนินการล่วงหน้าก่อนเกิด          

สาธารณภัย เพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัย ได้อย่าง            
ทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึงการจัดตั้งองค์กรและการบริหารจัดการ 
ด้านต่างๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียมความพร้อมรับมือ                
และการฟื้นฟูบูรณะ 

การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟื้นฟูสภาพเพื่อทำให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความเสียหายจาก
สาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ผู้ประสบภัย สามารถดำรงชีวิตตาม
สภาพปกติได้โดยเร็ว 
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หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ แต่ไม่หมายความ
รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด เมืองพัทยา 
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู ้ซึ ่งได้รับแต่งตั ้งให้ปฏิบัติหน้าที ่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพื ้นที่               

ให้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและบรรเทา                    

สาธารณภัยในเขตพื้นที่จังหวัด 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ  หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและบรรเทา                

สาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่  หมายถึงองค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยข้ึนในพื้นที่ 

๔. การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 
     ๔.๑.๑ กองอำนวยการป้องก ันและบรรเทาสาธารณภัยขององค ์การบร ิหารส ่วนตำบลว ังน ้ำขาว                    

ทำหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น และให้มีที่ทำการโดยให้ใช้ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำขาว 
เป็นสำนักงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำขาวเป็นผู้อำนวยการ และมีปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลวังน้ำขาว เป็นผู ้ช ่วยผู ้อำนวยการ กำนัน ผู ้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพื ้นที่ ร่วมปฏิบัติงานใน            
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลวังน้ำขาว และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นที่ 

     ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำขาว 
              (๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี ่ยวกับการดำเนินการป้องกันและ

บรรเทา สาธารณภัยในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำขาว 
              (๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือเขต

พื้นที่อื่นเมื่อได้รับการร้องขอ 
              (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องในเขตพื้นที่ที ่รับผิดชอบ  รวมทั้งประสาน           

ความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

๔.๒ โครงสร ้างและหน้าท ี ่ของกองอำนวยการป ้องก ันและบรรเทาสาธารณภัยองค ์การบร ิหาร                               
ส่วนตำบลวังน้ำขาว 

     ๔.๒.๑ โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำขาว 
 ประกอบด้วย 5 ฝ่าย ได้แก่ 

             (๑) ฝ่ายอำนวยการ ทำหน้าที่ อำนวยการ ควบคุม กำกับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่เกี่ยวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็ว
ต่อเนื่อง และเชื่อถือได้ตลอดเวลา 
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             (๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ทำหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                    
การพัฒนาแผนงานการ พัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้ นตอน งานติดตามประเมินผลงาน                 
การฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่างๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

             (๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัตกิาร ทำหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูลประเมินสถานการณ์ที่อาจ
เกิดขึ้นวางมาตรการต่างๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบ               
แจ้งเตือนภัย ช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

             (๔) ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะ ทำหน้าที่สำรวจความเสียหายและความต้องการด้านต่างๆ จัดทำบัญชีผู้ประสบ      
สาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัยเพื่อให้การส งเคราะห์และฟื้นฟู
คุณภาพชีวิต ทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดำเนินการฟื้นฟูบูรณะสิ่งที่ชำรุดเสียหาย                
ให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากที่สุด 

              (๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ 
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี ่ยวกับความเสียหาย และความช่วยเหลือให้แก่
สื่อมวลชน ประชาชนทั่วไปได้ทราบ 

๔.๓ การบรรจุกำลัง 
      ๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้กำลังเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำขาวเป็นหลัก 
      ๔.๓.๒ เมื ่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ ้นในพื ้นที ่ใด  ให้กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา                   

สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่ เพื่อช่วยเหลือประชาชนในพื้นที่โดยเร็ว รายงานให้ผู้อ ำนวยการอำเภอ
ทราบทันที 

4.4 สถานที่ตั้ง 
      ที ่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำขาว หมู ่ท ี ่ 2  ตำบลวังน้ำขาว อำเภอบ้านด่านลานหอย                    

จังหวัดสุโขทัย 
 
5. แนวทางปฏิบัติการปฏิบัติก่อนเกิดสาธารณภัย 

วัตถุประสงค์ 
เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการ และเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์ 

สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
หลักการปฏิบัติ 
ให้องค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำขาวและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็น เพื่ อการ

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพื้นที่ รวมทั้งการวางแนว
ทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนด  อย่างสม่ำเสมอเป็นประจำ                  
เพื่อให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำขาว 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
1. การป้องกันและลดผลกระทบ 
     1.1 การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเส ี ่ยงภัยและความล่อแหลมในพื ้นที่                 
โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัย 
- การวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่างๆ 
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

     1.2 การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ - จัดทำฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารสารสนเทศ            
สาธารณภัย 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วนงานที่มีหน้าที่
ปฏิบัติการ 



๔ 

 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
     1.3 การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความเข้าใจ - สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ทุกช่องทาง มีบทบาทใน

การตระหนักด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพื ่อปลูกฝังจิตสำนึกด้านความ
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร ่และเสร ิมสร ้างความร ู ้ความเข ้าใจให้กับ
ประชาชน เก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้
ชัดเจนเช้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละ
กลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วน ภาครัฐ ภาคเอกชน และ
อาสาสมัครต่างๆ มีส ่วนในการรณรงค์ในเร ื ่องความ
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

     1.4 การเตร ียมการป ้องก ันด ้านโครงสร ้างและ
เครื่องหมายสัญลักษณ์เตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางจารจร ให้ใช้งานได้อยู่เสมอ 

2. การเตรียมความพร้อม 
    2.1 ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉิน และแผน
สำรองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมเป็นประจำทุกปี 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลัก และการสื่อสาร
สำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแกป่ระชาชน
และเจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนและส่งสัญญาณเตือนภัย 
ให้แก่ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย
สำหรับคน และสัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการร ักษาความปลอดภัย ความสงบ
เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม การจราจร และการสัญจร
ภายในเขตพื้นที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ ่งของบริจาคและการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย 
- จัดทำรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 
 

     2.2  ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยและกำหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าที ่ และ
ขั้นตอนต่างๆ 
- วางระบบพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากรดา้น
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดทำบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่างๆ หรือเจ้าหน้าที่
จากหน่วนงานและองค์กรที่เก่ียวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝึกอบรมประชาชน 

 



๕ 

 

 
หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

     2.3 ด้านเครื ่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ์ 
เครื่องมือเคร่ืองใช้และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื ่องจักรกล ยานพาหนะ เครื ่องมือวัสดุ 
อุปกรณ์ที่จำเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ของหน่วนงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุด้านสาธารณภัย                 
ให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือ อุปกรณ์ที่จำเป็นพื้นฐานสำหรับชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 

     2.4  ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง เช่นสถานพยาบาล 
ไฟฟ้า ประปา ผู้นำชุมชน 
- มอบหมายภารกิจรับผิดชอบให้แต่ละหน่วยงาน 
- กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ
หน่วนงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการประสาน             
ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 

๒. เพื่อรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให้สูญเสียน้อยที่สุด 

คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ชุมชน กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
องค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำขาวและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
1. การแจ้งเหตุ ประชาชน/อาสาสมัคร/คณะกรรมการฯฝ่ายแจ้งเตือนภัย 

แจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทา              
สาธารณภัยหมู่บ้าน-ชุมชน และผู้อำนวยการท้องถิ่นทราบ  
โดยทางโทรศัพท์ หมายเลข 091-7055616 

2. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/      
อปพร./อาสาสมัครต่างๆ เข้าระงับเหตุตามแผนป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

3. การประสานงานหน่วยต่างๆ - กรณีบาดเจ็บ ให้ประสานสายด่วน 1669 
หรือ หมายเลข 091-7055616 
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชน ในการระงับภัย        
ให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน/ชุมชน รายงานต่อผู้อำนวยการท้องถิ่น เพื่อขอ
ความช่วยเหลือ 

 

๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
1. การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจ ผู้อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งตั้งศูนย์อำนวยการท้องถิ่น 
2. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ 24 ชั่วโมง จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 
3. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 

- แจ้งผ่านสื่อต่างๆ 
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

4. การระงับเหตุ ผู ้อำนวยการท้องถิ ่นเข้าพื ้นที ่ และตั ้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์ในที ่ เก ิดเหตุเพ ื ่อเป็นจุดสั ่งการ พร้อมจัด
บุคลากร เครื่องมือ อุปกรณ์และยานพาหนะในการระงับ
เหตุ 

5. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู ้ผระสบภัยที ่เจ็บป่วยเพื ่อส่งไปรักษา                   
ที่โรงพยาบาลต่อไป 
- จัดหาปัจจัยสี่ ให้แก่ผู้ประสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 



๗ 

 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
6. การรายงานสถานการณ์ จ ัด เตร ียมเจ ้าหน ้ าท ี ่ เพ ื ่ อรายงานสถานการณ ์ ใ ห้                           

กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ 
และกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
ทราบ จนกระทั่งสถานการณ์สิ้นสุด 

7. การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานข้างเคียง หรือ
ส่วนราชการต่างๆในพื้นที่ ภาคเอกชน หรือกองอำนวยการ
ป ้องก ันและบรรเทาสาธารณภัยระด ับเหน ือข ึ ้นไป                    
ให้ดำเนินตามแผนที่ได้จัดทำไว้ 

8. การอพยพ เ มื่ อ ส ถ านกา รณ ์ ร ุ น แ ร ง และ จ ำ เป ็ น ต ้ อ ง อพ ย พ                              
ให้ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

 

๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะรับ

สถานการณ์ได้ ให้รายงานต่อผู้อำนวยการอำเภอ เพื่อส่ง
มอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘ 

 

การอพยพ 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถดำเนินการอพยพ
เคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานที่ปลอดภัย ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัย สามารถให้การบริการประชาชนได้ 

หลักการปฏิบัติ 

๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
1. จัดทำแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย ประชุมผู้ที่เก่ียวข้อง 
2. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ ประชุมและสำรวจสถานที่ 

-  สถานท ี ่ ปลอดภ ั ยสำหร ับการอพยพประชาชน                           
และสัตว์เลี้ยง 
- เส้นทางหลัก และเส้นทางสำรองสำหรับการอพยพ 
-  ป ้ายแสดงส ัญญาณเต ือนภ ัยบอกเส ้นทางอพยพ                      
ทั้งเส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
- จัดเตรียมเครื ่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะที ่จำเป็น                     
ต่อการอพยพ 
-จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่งประเภท
ของบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
- กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชน และพื ้นที ่ที ่รองรับ                 
การอพยพ 
- จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัย ที่สั้น ง่ายต่อการ
ทำความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

3. การเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ
หน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 

4. จัดประชุมและอบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือตัวเอง 
เมื่ออยู่ในสถานการณ์ฉุกเฉิน 

ประชุมและฝึกอบรม 

5. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและอพยพ 
ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบปฏิบัติจริง 

6. ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือ เพื่อเข้า
ร่วมในการแจ้งเตือนภัย 

7. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทำงานในพื้นที่ ว่ามีความ
เสี่ยงต่อภัยประเภทใดในหมู่บ้าน  

การประชุมหมู่บ้าน 
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   ๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
1. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย -  จ ัด เตร ียมพ ื ้นท ี ่ ให ้ เหมาะสมก ับจำนวนผ ู ้อพยพ                          

และสัตว์เลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ อาหาร                
น้ำดื่ม และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพื้นฐาน 
-  จ ัดระ เบ ียบพ ื ้ นท ี ่ อพยพโดยแบ ่ งพ ื ้ นท ี ่ ส ั ดส่ วน                          
เป็นกลุ่มครอบครัว หรือกลุ่มชุมชน 
- จ ัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู ้อพยพ เพื ่อเป ็นการ
ตรวจสอบจำนวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอื่นรองรับไว้ 

2. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั ้งในสถานที ่อพยพและบ้านเรือน                
ของผู้อพยพ 

 

              ๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
1. เร ียนประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา                   
สาธารณภัยหมู่บ้าน เมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือนจากอำเภอ/
หมู่บ้าน/ข้อมูลเคร่ืองวัด 

เร ียกประช ุมกองอำนวยการป ้องก ันและบรร เทา               
สาธารณะภัยองค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำขาว 

2. เตรียมความพร้อม/เตรียมพร้อมระบบเตือนภัยทั้งหมด  เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 
3. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อสารมวลชน                    
และอาสาสมัครเตือนภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยองค์การบริการส่วนตำบลวังน้ำขาว 

4. ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในพื้นที่ที่ประสบภัย - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่อพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่สำรองไว้สำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

5. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
6. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและสัตว์เลี้ยง ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 
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การปฏิบัติหลงัเกิดภัย 
วัตถุประสงค์ 
 เพื ่อให้การสงเคราะห์ช ่วยเหลือผู ้ประสบภัยในเบื ้องต้นได้อย่างรวดเร็ว ทั ่วถึง และต่อเนื ่อง  ตลอดจน                
การฟื้นฟูบูรณะสภาพพื้นที่ที่ประสบภัยให้กลับสู่สภาพปกติโดยเร็ว 
หลักการปฏิบัติ 

การฟื้นฟูบูรณะในเขตพื้นที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำขาว เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของกองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำขาว โดยการนำทรัพยากรที่มีอยู่ทั้งกำลังคน ทรัพย์สิน 
เครื่องมือเคร่ืองใช้ของทุกภาคส่วนเข้าร่วมในการฟื้นฟูบูรณะ ดังนี้ 
 ๑. จัดให้มีการรักษาพยาบาลแก่ผู้ประสบภัยในเบื้องต้น ถ้าหากผู้ประสบภัยมีอาการหนักให้ส่งต่อโรงพยาบาล
อำเภอและจังหวัดต่อไป 
 ๒. จัดที่พักอาศัยชั่วคราวและระบบสุขาภิบาลแก่ผู้ประสบภัยในกรณีที่ต้องอพยพจากพื้นที่อันตราย 
 ๓. ให้มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานของรัฐ และองค์กรภาคเอกชนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยให้เปน็ไป
อย่างมีระบบ รวดเร็ว ทั่วถึง และหลีกเลี่ยงความซ้ำซ้อนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยโดยจัดทำบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยไว้
เป็นหลักฐานเพื่อการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เพื่อให้สามารถดารงชีวิตได้ตามปกติ โดยเฉพาะในกรณีที่ผู ้เป็นหัวหน้า
ครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไม่สามารถประกอบอาชีพต่อไปไดเ้ช่น การจัดหาอาชีพให้แก่บุคคลในครอบครัวเป็นตน้ 
 ๔. ให้รื้อถอนซากปรักหักพัง และซ่อมแซมสิ ่งสาธารณูปโภคโครงสร้างพื ้นฐานและอาคารบ้านเรือนของ
ผู้ประสบภัยเพื่อให้สามารถประกอบอาชีพต่อไป 
 ๕. สำรวจความเสียหายที่เกิดขึ้น 
 ๖. จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยและทรัพย์สินที่เสียหาย พร้อมทั้งออกหนังสือรับรองให้ผู้ประสบภัย 
 ๗. ประสานหน่วยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหม่ให้แก่ผู้ประสบภัยทดแทนฉบับเดิมที่สูญหายหรือ
เสียหายเนื่องจากสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 
 ๘. ประชาสัมพันธ์เพื่อเสริมสร้างขวัญและกำลังใจของประชาชนให้กลับคืนสู่สภาพปกติโดยเร็ว 

6. ช่องทางการติดต่อ 
งานป้องก ันและบรรเทาสาธารณภ ัยองค ์การบร ิหารส ่ วนต ำบลว ั งน ้ ำขาว หมายเลขโทรศ ัพท์                             

091-7055616 

7. ช่องทางการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 
 กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน คิดเห็นร้องทุกข์หรือข้อเสนอแนะ เก่ียวกับการปฏิบัติงานหรือ ให้บริการ
ของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำขาวสามารถแจ้งผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ติดต่อด้วยตนเองโดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มคำร้องได้ที่เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ 
 2. ทางโทรศัพท์ 091-7055616 
 3. ตู้รับความคิดเห็น/รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำขาว 
 4. ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลวังน้ำขาว www.wangnumkhao.go.th 

8. วิธีการติดตามและประเมินผล 
 1. จัดทำทะเบียนการปฏิบัติให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 2. รายงานผู้บังคับบัญชาทราบทันที 
 3. รวบรวมสรุปข้อมูลการปฏิบัติงานต่างๆ ให้ผู ้บังคับบัญชา ผู ้บริหารท้องถิ ่นได้ทราบ ภายใน  30 วัน                    
หลังสิ้นปีงบประมาณ 



๑๑ 

 

กระบวนการ / ขั้นตอนการปฏบิัติงาน วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รายงานผู้บังคับบัญชา
เหตุ 

รรับแจ้งเหตุง
เหต ุ

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

จดัเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภาระกิจ
เหต ุ
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รายงานผลปฏิบัติการ 

รรับแจ้ง/หนังสือร้องทุกข์
เหต ุ

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด 

เสนอปลัด อบต. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ด้านการสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

ดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำ กรณีส่งน้ำอุปโภค-บริโภค 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 

ดำเนินการ 

เสร็จสิ้นภารกิจ รายงานผู้บังคับบัญชา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การระงับเหตุอัคคีภัย 

รับแจ้งเหตุ 

เสร็จสิ้นภารกิจ เจ้าหน้าที่กลับฐาน 

ออกปฏิบัติงานทันที 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

สำรวจความเสยีหาย 
(เหตุเกิดในพื้นที่ อบต.) 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
(เหตุเกิดในพื้นที่ อบต.) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด 

เสนอ ปลัด อบต. 

ผู้บริหารพิจารณา 

สำรวจความเสยีหายร่วมกับกองช่าง 

แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ประชุมคณะกรรมการ พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานการช่วยเหลือ 
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