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องค์การบริหารส่วนตําบลกระโทก 
อําเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตําบลกระโทก 

๑. หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของ 
ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก
สังคม ชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความ
เสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจาก
การกระทําของ มนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไป
ให้ ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลําดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ 
ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ กําหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมี หน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น
ผู้อํานวยการท้องถิ่น ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจสําคัญขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการ
เผชิญเหตุและให้ความ ช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ  

๒. วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององค์การบริหารส่วนตําบล
กระโทก มีข้ันตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกัน
และ บรรเทาสาธารณภัยที่กําหนดไว้อย่างสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลด 
ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 

๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา  

๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 

๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย  

๓. นิยามคําศัพท์ 

การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่กําหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้าน 
โครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 

การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ
ทาง ลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิด         
สาธารณภัย 

การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดําเนินการล่วงหน้าก่อน
เกิด สาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณ
ภัยได้ อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 

 

 



-๒- 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการบริหาร 
จัดการด้านต่าง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียม
ความ พร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 

การฟ้ืนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือทาให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความ
เสียหาย จากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ผู้ประสบภัย
สามารถ ดํารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ แต่ไม่ 
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตําบล เทศบาล องค์การบริหาร ส่วนจังหวัด 
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนตําบล เทศบาล และองค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่น อ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ ง แต่ ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย ผู้อํานวยการกลาง 
หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ผู้อํานวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด รอง
ผู้อํานวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ผู้อํานวยการอําเภอ หมายถึง นายอําเภอ 
ผู้อํานวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตําบล , นายกเทศมนตรี ผู้ช่วยผู้อํานวยการท้องถิ่น 
หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพื้นที่ 
ต่างๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๔๐ 

กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 

กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอําเภอ และทาหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัย 

กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด สาธารณ
ภัยขึ้น ในพื้นที ่

๔. การจัดตั้งกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 

๔.๑.๑ กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตําบลกระโทก         
ทําหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อํานวยการท้องถิ่น และให้มีที่ทําการ โดยให้ใช้ที่ทําการ/สานักงานองค์การบริหาร
ส่วน ตําบลกระโทก เป็นสํานักงานของผู้อํานวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหารส่วนตําบลกระโทกเป็น 
ผู้อํานวยการ และมีปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลกระโทก เป็นผู้ช่วยผู้อํานวยการ กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน และ  

 



-๓- 

ภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการป้องกัน
และ บรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลกระโทกและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้น
ในพ้ืนที ่

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตําบลกระโทก 

(๑) อํานวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดําเนินการป้องกันและ
บรรเทาสา ธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตําบลกระโทก 

(๒) สนับสนุนกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือเขต
พ้ืนที่ อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 

(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสานความ 
ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตําบล      
กระโทก 

๔.๒.๑ โครงสร้างกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตําบลกระโทก 
ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ได้แก่ 

(๑) ฝ่ายอํานวยการ ทําหน้าที่ อํานวยการ ควบคุมกากับดูแลในการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัย
ให้ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่เกี่ยวข้องให้
การติดต่อ เป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ทําหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัย 
การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงานติดตาม
ประเมินผล งาน การฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดทําโครงการเกี่ยวกับการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณ ภัย 

(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทําหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์ที่
อาจ เกิดขึ้น วางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด 
จัด ระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและการ
ปฏิบัติการ จิตวิทยา 

(๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ ทําหน้าที่ สํารวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดทําบัญชี            
ผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การ
สงเคราะห์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดําเนินการ
ฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งที่ชารุด เสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 

(๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ทําหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ
การ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความช่วยเหลือ
ให้แก่ สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ 

 

 



-๔- 

๔.๓ การบรรจุกําลัง  

๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้กําลังเจ้าหน้าที่ขอองค์การบริหารส่วนตําบลกระโทกเป็นหลัก 

๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่ และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนที่โดยเร็ว และรายงานให้
ผู้อํานวยการอําเภอโชคชัย ทราบทันที  

๕. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู่ ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลกระโทก บ้านพะโค หมู่ที่ 5 ตําบลกระโทก อําเภอโชคชัย     
จังหวัดนครราชสีมา ๓๐๑๙๐ 

๖. แนวทางปฏิบัติ 

เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์        
สาธารณภัย ที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้องค์การบริหารส่วน
ตําบลกระโทก และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จาเป็นเพ่ือการป้องกันและบรรเทา   
สาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ รวมทั้งการวางแนวทางการ
ปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดําเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กําหนดอย่างสม่ําเสมอเป็นประจํา
เพ่ือให้เกิดความพร้อม ในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตําบลกระโทก 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑.การป้องกันและลดผลกระทบ 

๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขต
พ้ืนที่ โดย พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและ
จากการ วิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 

-จัดทําแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ
สารสนเทศ 

 - จัดทําฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ       
สาธารณภัย 

- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัย
ระหว่าง หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้
งานได้ร่วมกัน 

- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี
หน้าที่ ปฏิบัติการสารสรเทศ 

 

 

 

 

 

 



-๕- 

 
 
 

 



-๖- 

หลกัการปฏิบตัิ แนวทางปฏิบตัิ 

๒.๒ ด้านบุคลากร - ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่ 
โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ 
วิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 

- จัดทําแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ และพลังงาน 

 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ  
อุปกรณ์ที่จําเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 

- จัดทําบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 

- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน     
สาธารณภัยให้ทันสมัย 

- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จําเป็นพื้นฐานสําหรับ 
ชุมชน 

- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 

- จัดหาน้ํามันเชื้อเพลิงสํารอง/แหล่งพลังงานสํารอง 

๒.๔ านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา 
ฯลฯ 

- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 

- กําหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลา
ของ หน่วยงาน 

 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือดําเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ
ประสาน ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 

๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ หลักการ
ปฏิบัติ  คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน /ชุมชน กองอํานวยการป้องกันและบรรเทา สา
ธารณภัย องค์การบริหารส่วนตําบลวังสรรพรส หรือกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อําเภอ
ขลุง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดาเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

 

 

 



-๗- 

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การแจ้งเหต ุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่าย
แจ้งเตือน ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการ
ป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยหมู่บ้าน / 
ชุมชน และผู้อํานวยการท้องถิ่น / ผู้ ที่
ผู้อํานวยการท้องถิ่นมอบหมายทราบ โดยทาง
วิทยุ สื่อสาร / โทรศัพท์ 

-วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๒.๘๐๐ MHz 

-โทรศัพท์สายด่วน ๐๓๓-๐๐๐๓๗๑ 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน/ ชุมชน/อปพร./มิสเตอร์เตือนภัย/
OTOS/อาสาสมัคร ต่างๆ เข้าระงับเหตุ ตาม
แผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ชุมชน 

 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลใน
พ้ืนที่/ ข้างเคียง 

-วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๒.๘๐๐ MHz 

-โทรศัพท์สายด่วน ๐๓๓-๐๐๐๓๗๑ 

-กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการ
ระงับภัย ให้ ประธานคณะกรรมการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ ชุมชน รายงานต่อ
ผู้อํานวยการท้องถิ่น เพ่ือขอ ความช่วยเหลือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๘- 

๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดตั้งศูนย์อํานวยการเฉพาะกิจฯ  อํานวยการท้องถิ่นออกคําสั่งศูนย์อํานวยการเฉพาะ
กิจ 

๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ ชั่วโมง - จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ 

- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ - ผู้อํานวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์
บัญชาการ เหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพ่ือเป็นจุดสั่งการ 
พร้อมจัด บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ และ 

ยานพาหนะในการระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษา
ตัวใน โรงพยาบาลต่อไป 

- จัดหาปัจจัยสีให้แก่ผู้ประสบภัย 

- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้กอง 
อํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ 
และ กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัดทราบ จนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอํานวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / 
ส่วนราชการ ต่างๆ ในพื้นที่ / องค์กรสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรือ กองอํานวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยระดับเหนือ ขึ้นไป 

-วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๒.๘๐๐ MHz 

-โทรศัพท์สายด่วน ๐๓๓-๐๐๐๓๗๑ 

๘. การอพยพ มื่อสถานการณ์เลวร้ายและจําเป็นต้องอพยพ ให้ 
ดําเนินการอพยพคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

 

 

 



-๙- 
๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ฯ - กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของ
ท้องถิ่นจะรับสถานการณ์ได้ ให้รายงานต่อ
ผู้อํานวยการอําเภอ เพื่อส่งมอบการควบคุม
สถานการณ์ต่อไป 

การอพยพ 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถดาเนิน

การ อพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานที่
ปลอดภัยได้ อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถ
ให้การบริการ ประชาชนได ้

หลักการปฏิบัต ิ
๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. จัดทําแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย - ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 ๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ - ประชุมและสํารวจสถานที่ 

- สถานที่ปลอดภัยสําหรับการอพยพประชาชนและ 
สัตว์เลี้ยง 

- เส้นทางหลัก และสํารองสําหรับอพยพ 

- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทางอพยพ
ทั้ง เส้นทางหลักและเส้นทางรอง 

- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่จําเป็น 
ต่อการอพยพ 

 - จัดลําดับความสําคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง
ประเภท ของบุคคลตามลําดับความสําคัญเร่งด่วน 

- กําหนดจุดนัดหมายประจาชุมชนและพ้ืนที่รองรับ 
การอพยพ 

 - จัดทําคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง่ายต่อ
การทําความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

 ๓. จัดเตรียมสรรพกําลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน
หรือหน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ําเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการ ประชุม
หรือฝึกอบรม ช่วยเหลือตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

 



-๑๐- 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผน - ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ
ปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการทํางานระบบสื่อสาร  - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือ
เพ่ือเข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 

- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทํางานในพ้ืนที่เสี่ยงภัย 
ว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใด ในหมู่บ้าน/ชุมชน 
เช่น อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 

- ประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน 

๒.การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 ๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจํานวนผู้อพยพ และ 
สัตว์เลี้ยง 

 - จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ํา อาหาร 
น้ําดื่ม และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 

 - จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 

- จัดระเบียบพืน้ที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วน 
เป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 

- จัดทําแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็นการ 
ตรวจสอบจํานวนผู้อพยพ 

 - จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ 

ไม่เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย - จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และ
บ้านเรือนของผู้อพยพ 

๓. การดําเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑.เรียกประชุมกองอํานวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยหมู่บ้าน/ ชุมชน เมื่อได้รับข้อมูลแจ้ง
เตือนจากอําเภอ/ หมู่บ้าน / ข้อมูล เครื่องวัด
ปริมาณน้ําฝน / มิสเตอร์เตือนภัย 

เรียกประชุมกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย องค์การบริหารส่วนตําบลกระโทก 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือนภัย
ทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสารโทรศัพท์ มือ
ถือ หรือระบบเตือนภัยที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 



-๑๑- 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชน
และอาสาสมัครเตือนภัย 

 

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอํานวยการป้องกัน
และอาสาสมัครเตือนภัยบรรเทาสาธารณภัยองค์การ
บริหารส่วนตําบลกระโทก 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จาเป็นในพ้นที่ท่ีประสบภัย - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 

- บัญชีจํานวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 

- ยานพาหนะ 

- อาหารที่สํารองไว้สาหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 

 ๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ
ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ สัตว์เลี้ยง 

 ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจําเป็นต้องอพยพ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 ๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ - ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายสื่อสารของ 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ 
ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพให้สัญญาณเตือน 
ภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียงตามสาย วิทยุ หอ 
กระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง/ 
สัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่กําหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัย 
ประจําชุมชน/หมู่บ้าน 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพล เพ่ือ
รับผู้อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ป่วย คนชรา เด็ก และ
สัตว์เลี้ยง 

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอํานวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ - จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพื้นที่ประสบภัย 

๔. การดําเนินการอพยพเมื่อภัยสิ้นสุด 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 ๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย - สํารวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้ง
บ้านเรือน ของผู้เสียหาย 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ - ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้รับทราบ -  ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการอพยพกลับ - จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 

๕. ดําเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน - ชี้แจงในที่ประชุมและดําเนินการอพยพประชาชน
กลับ 



-๑๒- 

ขั้นตอนการดําเนินงาน ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

 

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติหน้าท่ีได้รับแจ้งเหตุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งเหตุ 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติหน้าที่
ทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงานผู้บังคับบญัชา 



-๑๓- 

 

 

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน ด้านการสนับสนุนน้ําอุปโภค-บริโภค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  (รวม ๖ ขั้นตอน ๑๔๐ นาที หรือ ๓ ชั่วโมง) 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้ง/หนังสือ 

(๑ นาที) 

 

ผู้บริหารพิจารณา (๑๕ นาที) 

เสนอหัวหน้าสํานักงานปลัด อบต. (๕ นาที) 

ดําเนินการ (๑๔๐ นาที) รายงานผลการ 

ปฏิบัติ 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 



-๑๔- 

 

 

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน พนักงานขับรถบรรทุกน้ํากรณีส่งน้ําอุปโภค-บริโภค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รับคําสั่งผู้บังคับบัญชา 

(๑ นาที) 

 

ดําเนินการ (๑๔๐ นาที) 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

(๙ นาที) 

 



-๑๕- 

 

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน พนักงานขับรถบรรทุกน้ําอเนกประสงค์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม ๓ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับคําสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รับคําสั่งผู้บังคับบัญชา 

(๑ นาที) 

 

ออกปฏิบัติงานทันที 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

 

 



-๑๖- 

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน หน่วยปฏิบัติงานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม ๓ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับคําสั่งจากศูนย์ส่ังการ) 

 

 

 

 

 

 

รับคําสั่งจาก
ศูนย์ส่ังการ 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

ออกปฏิบัติงานทันที 

รายงานศูนย์ส่ังการ 

 

คียข์้อมูลในระบบ ITEMS 



 

-๑๗- 

 

 

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๘- 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



-๑๙- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๒๐- 

 

                    แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

 

ความเร่งด่วน      วนัท่ี......เดือน..................พ.ศ...... 

ท่ี นม ๗๓๒๐๑ / 

จาก นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลกระโทก 

ถึง นายอาํเภอโชคชยั 

 

 



-๒๑- 

 
           (ลงชื่อ)………………..........................ผู้รายงาน 
                                                                                (                                 ) 

                นายกองค์การบรหิารส่วนตําบลกระโทก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๒- 

 
 

 

 



-๒๓- 

 
 

 

 



-๒๔- 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


