
คูมือการปฏิบัติงาน

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

สํานักปลัด 

องคการบริหารสวนตําบลสายทอง

อําเภอปาโมก จังหวัดอางทอง



สาธารณภัยย ังคงมีแนวโน้มจะเกิดข ึ ้นอย ่างต ่อเน ื ่องและซับซ้อนมากขึ ้น  เน ื ่องจากความ 
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื ่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี ่ยนแปลง 
โครงสร้างสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู ่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว  ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู ่ในพื ้นที่        
เสี่ยง ภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความเสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย 
ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 
องค ์กรปกครองส ่วนห ้องถ ิ ่นซ ึ ่ ง เป ็นหน ่วยงานท ี ่ อย ู ่ ใกล ้ช ิดประชาชน  และม ีบทบาทภารกิจ 
ในการเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรก  ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไป       
ให้ความช่วยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ กำหนดให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ ่นมีหน้าที ่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  และให้ผู ้บริหารองค์กรปกครอง          
ส ่วนท ้องถ ิ ่น เป ็นผ ู ้ อำนวยการท ้องถ ิ ่น ในการป ้องก ันและบรรเทาสาธารณภ ัยในท ้องถ ิ ่ นตน  
จึงถือเป็นภารกิจสำคัญ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย  
แ ล ะ พ ั ฒ น า ข ี ด ค ว า ม ส า ม า ร ถ ใ น ก า ร เ ผ ช ิ ญ เ ห ต ุ แ ล ะ ใ ห ้ ค ว า ม ช ่ ว ย เ ห ล ื อ ผ ู ้ ป ร ะ ส บ ภั ย 
ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 
 

๒. วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ขององค์การบริหารส่วนตำบล

งาน ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
๓. เพื ่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธ ิภาพ 

สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 
 

๓. นิยามคำศัพท์ 
การป้องกัน  (Prevention) หมายถึง  มาตรการและกิจกรรมต่างๆที่กำหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้าน 

โครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  
การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพื่อหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ 

ทางลบจากสาธ ารณภ ั ยและย ั งหมายถ ึ ง กา รลดและป ้ อ ง ก ั น ม ิ ให ้ เ ก ิ ด เหต ุ ห ร ื อลด โ อกาส  
ที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย 

การเตร ียมความพร ้อม  (Preparedness) หมายถ ึ ง  มาตรการและก ิจกรรมท ี ่ ดำ เน ินการ 
ล่วงหน้าก่อนเกิดสาธารณภัย เพื ่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับ 
ผลกระทบจากสาธารณภัยได้อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 

การจ ัดการในภาวะฉ ุกเฉ ิน  (Emergency Management) หมายถ ึง  การจ ัดต ั ้ งองค ์กรและ 
การบริหารจัดการด้านต่าง ๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 
การเตรียมความพร้อมรับมือและการฟ้ืนฟูบูรณะ 

การพ ื ้นฟ ูบ ูรณะ  (Rehabilitation) หมายถ ึง  การพ ื ้นฟ ูสภาพเพ ื ่ อทำให ้ส ิ ่ งท ี ่ถ ูกต ้องหรือ 
ได้รับความเสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ 
ผู้ประสบภัยสามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

สายทอง มีข้ันตอน,หรือกระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. เพื ่อให้ม ั ่นใจว่าได้ม ีการปฏิบัต ิตามข้อกำหนด  ระเบียบหลักเกณฑ์เก ี ่ยวกับการจัดการ              

คู่มือปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง 
๑. หลักการและเหตุผล 
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หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่น ของรัฐ 
แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหาร ส่วนจังหวดั 
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

องค์กรปกครองส ่วนท้องถิ ่นแห่งพื ้นที่  หมายถึง องค์การบร ิหารส ่วนตำบล  เทศบาล และ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นอื ่นที ่มีกฎหมายจัดตั ้ง  แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด  และ 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  หมายถึง  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  หมายถึง  ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด  
รองผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
ผู้อำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ 
ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล นายกเทศมนตรี ผู้ช่วย 

ผ ู ้อำนวยการท ้องถ ิ ่น  หมายถ ึง  ปล ัดองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น  เจ ้าพน ักงานหมายถึง 
ผ ู ้ ซ ึ ่ ง ได ้ ร ับแต ่ งต ั ้ ง ให ้  ปฏ ิบ ัต ิหน ้ าท ี ่ ในการป ้องก ันและบรร เทาสาธารณภ ัย  ในพ ื ้นท ี ่ ต ่ าง  ๆ 
ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทา สาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 

กองอำนวยการป ้องก ันและบรร เทาสาธารณภ ัยจ ั งหว ัด  หมายถ ึ ง  องค ์กรปฏ ิบ ัต ิ ใน                                 
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 

กองอำนวยการป ้ องก ั นและบรร เทาสาธารณภ ัยอำ เภอ  หมายถ ึ ง  องค ์ กรปฏ ิบ ั ต ิ ใน                      
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัย 

กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ ่นแห่งพื ้นที่   หมายถึง องค์กรปฏิบัติ 
ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบร ิหารส ่วนตำบล/เทศบาล  และเป็นหน่วย 
เผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ 

 

๔. การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 

๔.๑.๑ 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง  ท ำ ห น ้ า ท ี ่ เ ป ็ น
ห น ่ ว ย ง า น ข อ ง ผ ู ้ อ ำ น ว ย ก า ร ท ้ อ ง ถ ิ ่ น  แ ล ะ ,ใ ห ้ ม ี ท ี ่ ท ำ ก า ร 
โดยให้ใช้ที ่ทำการ/สำนักงานเทศบาล  ตำบลสายทอง เป็นสำนักงานของผู ้อำนวยการท้องถิ่น 
มีนายกเทศมนตรีตำบลเพชรเมืองทอง เป็น ผู้อำนวยการ และมีปลัด เป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน 
และภาคเอกชนในพื ้นที ่ร ่วมปฏิบัติงาน ในกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดขอบ  
ในการป ้ องก ั นและบรร เทาสาธารณภ ัย ใน เขต  องค ์ การบร ิหารส ่ วนตำบลสายทอง 
และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นที่ 
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(๒)  สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดต่อ  หรือ 
ใกล้เคียง หรือเขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 

(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องในเขตพื้นที่ที ่รับผิดขอบ  
รวมทั้ง ประสานความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข ั้นตอน 

(๑) ฝ่ายอำนวยการ ทำหน้าที่ อำนวยการ ควบคุมกำกับดูแลในการ ป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  รวมทั ้งวางระบบการติดตาม 
ต ิดต ่อส ื ่ อสาร ในการป ้ องก ันและบรร เทาสาธารณภ ั ยระหว ่ าง  กองอำนวยการป ้ องก ั นและ 
บรรเทาสาธารณภัยทุกระดับและฝ่ายที่เกี่ยวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอด  
เวลา 

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการ  ทำหน้าที่ เก ี ่ยวกับงานการวางแผน  การป้องกัน 
และบรร เทาสาธารณภ ั ย  การพ ัฒนาแผนงาน  การพ ัฒนา เก ี ่ ย วก ับ การป ้ องก ั น และบรร เทา 
สาธารณภัยในทุกขึ ้นตอนงาน ติดตามประเมินผลงานการฝึกซ้อมแผนฯ  งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ 
และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับ การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทำหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล 
ประเมินสถานการณ์ที ่อาจเกิดขึ ้น วางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ ้นหรือเกิดขึ ้นแล้ว 
ให ้ได ้ร ับความเส ียหายน ้อยท ี ่ส ุด  จ ัดระเบ ียบแจ ้งเต ือนภ ัยการช ่วยเหล ือประชาชนผ ู ้ประสบภัย                   
งานการข่าว การรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

(๔) ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะ ทำหน้าที่ สำรวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ 
จัดทำบัญชีผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย 
เพื่อให้การสงเคราะห์และฟื้นฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย  พร้อมทั้ง 
ดำเนินการฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งที่ชำรุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 

(5) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ทำหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 
ความรู้เกี ่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี ่ยวกับความเสียหาย 
และความช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ 

ป ้องก ั นและบรร เทาสาธารณภ ั ย เข ้ าควบค ุมสถานการณ์  ปฏ ิบ ั ต ิ หน ้ าที่  และ เพ ื ่ อ ช ่ ว ย เหลือ 
ประชาชนให้พื้นที่โดยเร็ว และรายงานให้ผู้อำนวยการทราบทันที 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน
ตำบลสายทอง 

(๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดำาเนินการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่ตำบลสายทอง

๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน
ตำบลสายทอง

๔.๒.๑ โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบล
สายทอง ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ได้แก่ 

๔.๓ การบรรจุกำลัง 
๔.๓.๑  ในภาวะปกติ ใช้กำลังเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลสายทองเป็นหลัก 
๔.๓.๒  เม ื ่อคาดว ่าจะเก ิดหร ือเก ิดสาธารณภัยข ึ ้นในพ ื ้นท ี ่ ใด  ให ้กองอำนวยการ 
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๖. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์ 

๕. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง หมู่ที่ 4 ตำบลสายทอง อำเภอป่าโมก 
จังหวัดอ่างทอง

สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  หลักการปฏิบัติ ให้องค์การบริหารส่วน
ตำบลสายทอง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นเพื่อการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพื้นที่ รวมทั้งการวาง
แนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดาเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอ     
เป็นประจำเพื ่อให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพื ้นที่องค์การบริหารส่วนตำบล              
สายทอง 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเม ินความเส ี ่ ยงภ ัยและความส ่อแหลมในเซตพ ื ้ นที่  
โดยพจารณา จากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห์ 
ข้อมูลสภาพแวดล้อม ต่าง ๆ 
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐาน 
ข้อมูลและระบบสารสนเทศ 

- จัดทำฐานข้อมูลเพื่อสนบั สนนุ การบริหารจัดการ สาธารณภัย 
-พ ัฒนาระบบเช ื ่ อมโยงข ้ อม ูลดา้  นสาธารณภ ัยระหว ่ า ง 
หน่วยงานให้มี ประสิทธิภาพและสามารถไข้งานได้ ร่วมกัน 
-กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหนวยงานที่มี 
หน ้าที่ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และ 
สร ้างความตระหนักด ้านการ

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนนุ ให้สื ่อประชาสัมพนั ธ์ให้มีบทบาทในการ รณรงค์ 
ป ร ะ ช า ส ั ม พ นั  ธ ์ เ พ ื ่ อ ป ล ู ก ฝ ั ง จ ต ส ำ น ึ ก ด ้ า น ค ว า ม 
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
- เ ผ ย แ พ ร ่ แ ล ะ เ ส ร ิ ม ส ร ้ า ง ค ว า ม ร ู ้ ค ว า ม เ ข ้ า ใ จ แ ก่  
ประชาชนเกี่ยวกับความ ปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพ ันธ์  
ให้ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ ่มเป้าหมาย แต่ละกลุ่ม 
และเป็นที่น ่าสนใจ 
- ส ่งเสร ิมและสนับสน ุน ให ้องค ์กรเคร ือข ่ายในการป ้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั ้งภาคร ัฐ  ภาคเอกชน 
และอาสาสมัครต่าง ๆ มีส่วนร่วมในการรณรงคใ์นเรื่องความ 
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้าน 
โครงสร้างและเครื่องหมาย 
สัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย สำหรับ 
พ้ืนที่ที่การหนี ภัยทำได้ยาก หรือไม่มีพ้ืนที่หลบภัยที่เหมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งกำลงบำรุง หรือ เส้นทางไป 
สถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 

๒. การเตรียมความพร้อม 
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติ 
การฉุกเฉิน 

- จ ัดทำค ู ่ ม ื อและจ ัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิ การฉ ุก เฉ ินและแผน 
สำรองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสารสำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาส ัมพ ันธ ์ข ่าวสารแก่ประชาชน 
และเจ้าหน้าที่ 
- จ ั ด เ ต ร ี ย ม ร ะบ บ ก า ร แ จ ้ ง เ ต ื อ น ภ ั ย แ ล ะส ่ ง ส ั ญ ญ า ณ 
เตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
 -จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยสำหรับคนและ 

สัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ เรียบร้อย รวมทั้ง 
การควบคุม การจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ ผ ู้ประสบภัย 
- จัดทำบ ัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร -จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย 
และ  กำหนดว ิ ธ ี ก า รปฏ ิ บ ั ต ิ ต าม  หน ้ าท ี ่ แ ละ  ข ั ้ น ตอนต ่ า งๆ 
ว า ง ร ะบบกา รพ ัฒนา ศ ั ก ยภ า พแล ะกา รฝ ึ ก อบรม  บ ุ คล าก ร 
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดทำบ ัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่าง ๆ หรือเจ้าหน้าทีจ่ากหน่วยงาน 
และองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย 
โดยการฝึกอบรมประชาชน 

๒.๓ ด ้านเคร ื ่องจ ักรกล 
ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ 
เคร ื ่องม ือเคร ื ่องใช ้  และ 
พลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็น 
ให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดทำบ ัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณข์อง 
หน่วยงานภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน สาธารณภัยให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีจะเป็นพ้ืนฐานสำหรับชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 

๒.๔  ด ้านการเตร ียมรับ 
สถานการณ ์

-จัดประชุมหนวยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย 
เข่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา ผ ู้นำชุมชน ฯลฯ 
-มอบหมายภารกิจความรับผดชอบให้แก่หน่วยงานนนั้ 
-กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลา ของหน่วยงาน 

 
การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื ่อดำเนินการระงับภัยที ่เกิดขึ ้นให้ยุติลงโดยเร็ว  หรือลดความรุนแรงของภัยที ่เกิดขึ ้นโดย         

การประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
๒.  เพ่ือรักษาชีวิตทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 
หลักการปฏิบัติ 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ขุมชน  กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง หรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
อำเภอป่าโมก และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามข้ึนตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 
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๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ขุมชน 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหต ุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้ง 

เตือน ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกัน 
และบรรเทาสา ธารณภัยหมู่บ้าน / ขุมชนและ 
ผู ้อำนวยการท้องถิ ่น / ผ ู ้ท ี ่  ผ ู ้อำนวยการท้องถิ่น 
มอบหมายทราบโดยทางวิทยุสื่อสาร/โทรศัพท์ – 
วิทยุสื่อสารความถ่ี - MHz -โทรศัพท์สายด่วน 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
หมู่บ ้าน/ขุมชน/ อปพร./ อาสาสมัคร ต่างๆเข้าระงับเหตุ 
ตามแผน ป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัยขุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ -กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื้นที่ / 
ข้างเคียง 
-วิทยุสื่อสาร ความถี ่- MHz 
-กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ขุมชนในการระงับภัย 
ให้ประธานคณะกรรมการป้องก ันและบรรเทาสา 
ธารณภัย หมู ่บ้าน / ขุมชน รายงานต่อผู ้อำนวยการ 
ท้องถิ่น เพ่ือขอความช่วยเหลือ 

 
๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ ผู ้อำนวยการท้องถิ ่นออกคำสั ่งตั ้งศูนย์อานวยการ 

เฉพาะกิจ 
๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ 
ชั่วโมง 

จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย -แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
-แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ 
-ออกประชาสัมพนั ธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ -ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ 
เหตุการณ์ในท่ีเกิดเหตุ เพ่ือเป็นจุดสั่งการ พร้อมจัด 
บ ุ คล ากร  เ ค ร ื ่ อ งม ื อ  เ ค ร ื ่ อ ง ใ ช้  อ ุ ปกรณ์  และ 
ยานพาหนะใน การระงับเหตุ 
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๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะรับ 
สถานการณ์ได้ ให้รายงานต่อผู้อำนวยการอำเภอเพ่ือส่งมอบ 
การควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

 
การอพยพ 

วัตถุประสงค์ 
เพื ่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีว ิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ  และสามารถ 

ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ  สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่  
สถานที่ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเซตปลอดภัยและ 
สามารถให้การบริการประชาชนได้ หลักการปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย -ปฏิบัติการด้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

-ปฐมพยาบาลผ ู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไป 
รักษาตัวในโรงพยาบาลต่อไป 
-จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
-ให ้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้กอง 
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ และ
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
จังหวัดทราบ จนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนนุ  จากกองอำนวยการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / 
ส่วนราชการ ต่าง ๆ ในพนื้ ที่ / องค์กรสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรือ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยระดับเหนือ ขึ้นไป 
-วิทยุสื่อสาร ความถี ่- MHz 

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพให้ 
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 
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๑. การเตรียมการอพยพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดทำแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ ประชุมและสำรวจสถานที่ 

-สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและ 
สัตว์เลี้ยง 
-เส้นทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ 
-ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ปา้ ยบอกเส้นทาง 
อพยพท้ัง เส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
-จ ั ด เ ต ร ี ย ม เ ค ร ื ่ อ ง ม ื อ  อ ุ ป ก รณ์  ย านพาห น ะ 
ที่จำเป็นต่อการอพยพ 
-จัดลำดับความสำค ัญซองการอพยพ  โดยจัดแบ่ง 
ประเภทของบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
-กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพ้ืนที่รองรับ 
การอพยพ 
-จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้นง่ายต่อ 
การทำความเข้าใจให้ประชาชนได้ศึกษา 
 

๓. จัดเตรียมสรรพกาลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน 
หรือหน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างส่ำเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรูในการช่วยเหลือ 
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและ 
แผนอพยพ ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ 
ใช้ต่อไป 

ฝึกซ ้อมแผนทั ้งแบบปฏิบ ัต ิการบนโต๊ะ  และแบบ 
ปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการทางานระบบสื่อสาร -ติดต่อกับผู้มี'วิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือ 
เพ่ือเข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
-ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประซาชนที่อาศัยและทางานในพ้ืนที่  
เสี่ยงภัย ว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภท 
ใดในหมีบ้าน/ ชุมชน เซน่ อุทกภัย  
อัคคีภัย วาตภัย 

การประชุมหมู่บ ้าน/ชุมชน 
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๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานที่ 

ปลอดภัย 
-จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพ และ สัตว์เลี้ยง 
-จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ อาหาร น้ำดื่ม และสิ่งแวดล้อม 
ให้ถูกสุขลักษณะ 
-จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
-จัดระเบียบพ้ืนที่อพยพ โดยแบงพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วน เป็นกลุ่มครอบครัว 
หรือกลุ่มชุมชน 
-จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพ่ือเป็นการตรวจสอบจำนวนผู้อพยพ 
-จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอื่นไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ไม่เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือนของผู้อพยพ 

 
๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. เรียกประชุมกองอำนวยการบีองกันและบรรเทา 
สาธารณภ ัยหมู่บ ้าน  / ช ุมชน  เม ื ่อได ้ร ับข ้อมูล 
แจ้งเตือนจาก อำเภอ / หมู ่บ ้าน / ข้อมูลเครื ่อง 
จัดปริมาณน้าฝน / มิสเตอร์เตือนภัย 
๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือนภัย 
ทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยสื่อสาร โทรศัพท์มือถือ 
หรือ ระบบเตือนภัยที่มีอยู่ใน ท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

 ๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชน  
 และอาสาสมัครเตือนภัย 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในพ ื้นที่ท่ีประสบภัย -บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
-บัญชีจำนวนและชนดชองสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
-ยานพาหนะ 
-อาหารที่สำรองไว้สาหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

5. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู ้อพยพและ 
ส ัตว์เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

 
 
 
 
 
 

เรียกประชุมกองอำนวยการบีองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบล
สายทอง 
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4. การดำเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๕. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย สำรวจความเสียหายซองพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้ง 

บ้านเรือนของผู้เสียหาย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้ 
รับทราบ 

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ 
อพยพกลับ 

จัดการประชุมที่สถานที่ทผู้อพยพพักอาศัย 

๔. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในที่ประชุมและดาเนินการอพยพประชาชน 
กลับ 



ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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