
 

 

คู่มือปฏิบตัิงาน 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
 

 
 

สำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลลาดบัวขาว 



คู่มอืการปฏบิตังิาน 
งานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัองค์การบรหิารสว่นตำบลลาดบวัขาว 

๑. หลักการและเหตผุล  
สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวน

ของภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้นส่งผลให้ความเสียหาย 
จาก สา ธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระทำ 
ของมนุษย์เช่น  อัคคีภัย อุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตรายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่
อยู่ใกล้ชิดประชาชนและมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรก
ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
พ.ศ.๒๕๕๐กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและให้ผู้บรหิาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อำนวยการท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตนจึงถือ
เป็นภารกิจสำคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย  และ
พัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความ ช่วยเหลือ ผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ  

 ๒. วตัถปุระสงค ์ 
 ๑. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององค์การบริหารส่วนตำบลลาดบัวขาว มี 
ขั้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ  
 ๓.เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลดความ 
สูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  
 ๔.เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา   
๕.เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  
 ๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 
 ๓. นยิามคำศัพท์การปอ้งกนั (Prevention)  

หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆท่ีกำหนดขึ้นล่วงหน้าทั้ง ทางด้านโครงสร้าง และที่มิใช่ด้าน
โครงสร้าง เพ่ือ ลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  

การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ื่อหลีกเลี่ยงและ ลดผลกระทบ
ทางลบ จากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิด สา
ธารณภัยคู่มือการ ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลลาดบัวขาว   

การเตรียมความพรอ้ม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการล่วงหน้า ก่อน
เกิด สาธารณภัย เพ่ื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจาก สา
ธารณภัยได้อย่างทัน การณ์และมีประสิทธิภาพ  

การจดัการในภาวะฉกุเฉนิ (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและ การบริหาร
จัดการ ด้านต่าง ๆ เพ่ื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการ เตรียม
ความพร้อมรับมือ และการฟ้ืนฟูบูรณะ การฟ้ืนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ื่อทำให้สิ่ง
ที่ถูกต้องหรือได้รับ ความ เสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม 
รวมทั้งให้ผู้ประสบภัย สามารถ ดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ื่นของรัฐ แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วน 



ตำบล เทศบาล องค์การบริหารส่วน จังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล และองค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ื่นที่มี กฎหมายจัดตั้ง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ผู้บัญชาการ
ป้องกันและบรรเทาสา ธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง รัฐมนตรีว่าการ กระทรวงมหาดไทย รองผู้บัญชาการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรม
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ผู้อำนวยการ จังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด รองผู้อำนวยการจังหวัด 
หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ผู้อำนวยการ อำเภอ หมายถึง นายอำเภอ ผู้อำนวยการท้องถิ่น 
หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล, นายกเทศมนตรีผู้ช่วย ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ใน การป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยใน พ้ืนที่ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ กอง อำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยในเขต พ้ื้นที่จังหวัด กอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน และบรรเทาสา ธารณภัย
ในเขตอำเภอ และทาหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย คู่มือการปฏิบัติงานป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลลาดบัวขาว กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั
ท้องถิ่นแห่ง พ้ืนที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล/
เทศบาล และเป็น หน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด สาธารณภัย ขึ้น ในพ้ืนที่  

๔. การจดัตั้งกองอำนวยการปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั  
 ๔.๑ องค์กรปฏบิตัิ  
๔.๑.๑ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลลาดบัวขาว               

ทำหน้าที่ เป็น หน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น และให้มีที่ทำการ โดยให้ใช้ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล                 
ลาดบัวขาว เป็นสำนักงาน ของผู้อานวยการท้องถิ่น และมีปลัด เป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และ 
ภาคเอกชนในพื้นที่ ร่วมปฏิบัติงานในกองอำนวยการ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลลาดบัวขาว  และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้น
ใน พื้นที ่  

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลลาดบัวขาว 
 (๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการป้องกันและ 

บรรเทาสา ธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลลาดบัวขาว  
(๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือ 

เขตพ้ืนที่อ่ื่น เมื่อได้รับการร้องขอ  
(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสาน ความ

ร่วมมือกับ ภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน  

๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัองคก์ารบรหิารสว่น 
ตำบลลาด บวัขาว  

๔.๒.๑ โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลลาดบัว
ขาว ๕ ฝ่าย  ได้แก่  

(๑) ฝ่ายอำนวยการ ทำหน้าที่ อำนวยการ ควบคุมกำกับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสาธารณ ภัย
ให้เป็นไป อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย ระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่เกี่ยวข้องให้
การ ติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็ว ต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ทำหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การ
พัฒนา แผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงานติดตาม ประเมินผล 



งานการฝึกซ้อม แผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดทำโครงการเก่ียวกับการป้องกันและ บรรเทา
สาธารณภัย  

(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทำหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมิน สถานการณ์ที่อาจ
เกิดข้ึน  วางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดข้ึน หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความ คู่มือการ ปฏิบัติงาน
ป้องกันและบรรเทา สาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลลาดบัวขาว เสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบ แจ้งเตือน
ภัยการช่วยเหลือประชาชน ผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา  

(๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ ทำหน้าที่ สำรวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดทำบัญชีผู้ประสบ
สาธารณ ภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ื่อให้การ สงเคราะห์
และฟ้ืนฟูคุณภาพ ชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดำเนินการฟื้นฟูบูรณะสิ่ง
ที่ชำรุดเสียหายให้กลับคืนสู่ สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ี่สุด  

(๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ
การ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเก่ียวกับความเสียหาย และความ ช่วยเหลือ
ให้แก่สื่อมวลชน และประชาชนทั่วไปได้ทราบ  

๔.๓ การบรรจุกำลงั  
๔.๓.๑ ในภาวะปกติใช้กำลังเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลลาดบัวขาวเป็นหลัก  
๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา                 

สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่ และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พื้นที่โดยเร็ว และรายงานให้
ทราบทันท ี  

๕. สถานทีต่ั้ง   

ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลลาดบัวขาว 88 หมู่ 7 ตำบลลาดบัวขาว อำเภอสีคิ้ว จังหวัด
นครราชสีมา  30340  

๖. แนวทางปฏบิัต ิ  
เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์สาธารณภัยที่ 

อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติให้องค์การบริหารส่วนตำบลลาดบัวขาว และ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นเพ่ือการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ให้เหมาะสมกับผล การประเมินความ
เสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและ ดำเนินการฝึกซ้อมตาม
แผนที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็น ประจำเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขต พื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบล
ลาดบัวขาว 

หลักการปฏบิตั ิ แนวทางปฏบิตัิ 

๑. การป้องกันและลดผลกระทบ   
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย  

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขต พ้ืนที่ โดยพิจารณาจาก
ข้อมูลสถิติการเกิดภัยและ จากการวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ - 
จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย  



๑.๒ การเตรียมการด้าน
ฐานข้อมูลและ
ระบบ  สารสนเทศ  

- จัดทำฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ  สาธารณภัย   
-พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัย ระหว่าง   
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้  ร่วมกัน  

 

 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี หน้าที่ปฏิบัติการ  

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และ
สร้างความ  ตระหนักด้านการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการ รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพ่ือ
ปลูกฝังจิตสานึกด้านความ  ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง   
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ ประชาชนเกี่ยวกับความ
ปลอดภัยในชีวิตประจำวัน  - พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์  
ประชาสัมพันธ์ให้ ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึง กลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม 
และเป็นที่น่าสนใจ  - ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ ป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้ง ภาครัฐ ภาค เอกชน และอาสาสมัคร
ต่าง ๆ มีส่วน ร่วมในการรณรงค์ ในเรื่องความปลอดภัยอย่าง ต่อเนื่อง  

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้าน
โครงสร้างและ  เครื่องหมาย
สัญญาณเตือนภัย  

- จัดหาพื้นที่รองรับนาและกักเก็บน้า   
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย  สำหรับ พ้ืนที่ที่การหนีภัย
ทำได้ยาก หรือไม่มีพ้ืนที่ หลบภัยที่ เหมาะสม   
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งกำลังบำรุง  หรือ เส้นทางไปสถานที่
หลบภัยให้ใช้การได้  



๒. การเตรียมความพร้อม   
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการ
ฉุกเฉิน  

- จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและ แผนสำรองของหน่วยงาน 
และมีการฝึกซ้อมแผน  - จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสาร 
สารสำรอง   
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ ประชาชน และ
เจ้าหน้าที ่  
-จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ ปลอดภัยสำหรับคนและ
สัตว์เลี้ยง   
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ  เรียบร้อย รวมทั้งการ
ควบคุม การจราจรและการ สัญจรภายในเขตพ้ืนที่   
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์  ผู้ประสบภัย   
- จัดทำบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณี พิเศษ  

2.2 ด้านบุคลากร  -จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย และ
กำหนดวิธีการปฏิบัติตาม หน้าที่และขั้นตอนต่าง ๆ   
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรม บุคลากร ด้านการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย  -จัดทำบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่าง ๆ หรือ 
เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง  

 

 
-การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและ บรรเทา
สาธารณภัย โดยการฝึกอบรมประชาชน  

2.3 ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ 
วัสดุ  อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ และ
พลังงาน  

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ท่ี
จำเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที   
-จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ  วัสดุ
อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาค ส่วน   
-พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้านสา ธารณภัย
ให้ทันสมัย   
-จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จำเป็นพื้นฐานสำหรับ ชุมชน   
-จัดเตรียมระบบเตือนภัย   
-จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง  



2.4 ด้านการเตรียมรับสถานการณ์  -จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและ บรรเทา
สาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า  ประปา ผู้นำชุมชน 
ฯลฯ   
-มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน นั้น   
-กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลา ของ
หน่วยงาน  

 

การปฏบิตัิในภาวะฉุกเฉนิ   
วตัถปุระสงค ์  
๑. เพื่อดำเนินการระงับภัยที่เกิดข้ึนให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดข้ึน โดยการประสาน
ความร่วมมือ จากทุกภาคส่วน   
๒. เพื่อรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ   
หลักการปฏบิตั ิ  
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
องค์การ บริหารส่วนตำบลลาดบัวขาว และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ 
ดังนี้  ๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน  
๖ การปฏบิตัิในภาวะฉุกเฉนิ  

หลักการปฏบิตัิ  แนวทางปฏบิตัิ  

๑. การแจ้งเหตุ  ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่าย แจ้งเตือน ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการ 
ป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน  และผู้อานวยการท้องถิ่น / ผู้ที่ผู้อำนวยการ 
ท้องถิ่นมอบหมายทราบ โดยทางวิทยุ สื่อสาร /  โทรศัพท ์  
-โทรศัพท์สายด่วน 044756384 

๒. การระงับเหตุ  คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ ชุมชน/ อปพร. / อาสาสมัคร ต่างๆเข้า 
ระงับเหตุ ตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณ ภัยชุมชน  

๓. การประสาน
หน่วยงานต่าง ๆ  

-กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่  ข้างเคียง   
-โทรศัพท์สายด่วน 044756384  
-กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับ ภัย ให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและ
บรรเทา สาธารณภัย หมู่บ้าน / ชุมชน รายงานต่อ ผู้อำนวยการท้องถิ่น เพ่ือขอความช่วยเหลือ  



 

๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้  

๗ หลกัการปฏบิัต ิ แนวทางปฏบิตัิ  

๑. การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะ
กิจฯ  

ผู้อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งตั้งศูนย์อำนวยการ  เฉพาะกิจ  

๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และ
รับแจ้งเหตุ ๒๔  ชั่วโมง  

จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์  

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย  - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทราบ   
- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ   
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย  

๔. การระงับเหตุ  - ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์ บัญชาการเหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ 
เพ่ือเป็นจุดสั่ง การ พร้อมจัดบุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ และ   
ยานพาหนะในการระงับเหตุ  

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย  - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย  - ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่
เจ็บป่วยเพื่อส่งไป รักษาตัวในโรงพยาบาลต่อไป   
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย  

 

 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  

๖. การรายงาน
สถานการณ ์ 

-จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย อำเภอ และกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสา ธารณภัยจังหวัดทราบ จนกระทั่ง
สถานการณ์ภัย สิ้นสุด  



๗. การประสานงาน
กับหน่วยงานต่าง ๆ  

-กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. 
ข้างเคียง /  ส่วนราชการ ต่าง ๆ ในพ้ืนที่ / องค์กรสาธารณ กุศล ภาคเอกชน หรือ กอง
อำนวยการป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัยระดับเหนือขึ้นไป   
-วิทยุสื่อสาร ความถี่ ๑๖๒.๕50 MHz   
-โทรศัพท์สายด่วน 054-547112 ต่อ 15  

๘. การอพยพ  -เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ ให้  ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็น
ระบบ  

 

๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัย
หมู่บ้าน / ชุมชน เมื่อได้รับข้อมูล แจ้ง เตือนจากอำเภอ / หมู่บ้าน / 
ข้อมูลเครื่อง วัด ปริมาณน้าฝน / มิสเตอร์เตือนภัย  

เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทา  สาธารณภัย  

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือน  ภัยทั้งหมด 
(สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสาร   
โทรศัพท์มือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มีอยู่ใน ท้องถิ่น)  

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์  

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชน  และอาสาสมัคร
เตือนภัย  

สั่งการในระหว่างการประชุมกอง
อำนวยการ ป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยองค์การบริหาร ส่วนตำบลลาดบัวขาว 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จาเป็นในพื้นที่ท่ีประสบภัย  - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ   

- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะ
อพยพ  - ยานพาหนะ   
- อาหารที่สำรองไว้สำหรับคนและสัตว์เลี้ยง  



๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย  ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร  

๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ  สัตว์เลี้ยง  ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ  

หลักการปฏบิตั ิ แนวทางปฏบิตัิ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ  ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายสื่อสารของ คณะกรรมการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน / ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ ให้
สัญญาณเตือนภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียง ตามสาย วิทยุ หอกระจาย
ข่าว โทรโข่ง นกหวีด  หรือสัญญาณเสียง /สัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่กำหนดให้ เป็น
สัญญาณเตือนภัย ประจำชุมชน / หมู่บ้าน  

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / 
จุดรวมพล  เพ่ือรับผู้อพยพหรือ
ตามบ้านที่มีผู้ป่วย คนชรา  เด็ก 
และสัตว์เลี้ยง  

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการ ป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย  

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้
อพยพ  

จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบ ภัย  

 

๔. การดำเนินการอพยพเมือ่ภยัสิน้สดุ 

หลักการปฏบิตัิ  แนวทางปฏบิตัิ 

๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย  สำรวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้ง 
บ้านเรือน ของผู้เสียหาย  

๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ  ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ  



๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้
ประชาชนได ้ รับทราบ  

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง  

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนใน
การ  อพยพกลับ  

จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย  

๕. ดาเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน  ชี้แจงในที่ประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ  

 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       (รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันททีี่ได้รับแจ้งเหตุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตสุาธารณภัยกรณีฉุกเฉนิ 

รับแจ้งเหต ุ

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 
 

เสร็จสิ้นภารกิจ 
 

รายงานผู้บังคับบัญชา  
 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

  ๑๑ 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม ๖ ขั้นตอน ๑๘๐ นาที หรือ ๓ ชั่วโมง) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ด้านการสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 

รับแจ้งเหต ุ

รับแจ้ง/หนังสือ 
(๑ นาท)ี 

เสนอ หัวหน้าสำนักปลัด อบต. 
(๕ นาท)ี 

เสนอ ปลัด อบต. 
(๑๐ นาที) 

ผู้บริหารพจิารณา (๑๕ นาที) 

ด าเนินการ(๑๔๐ นาที) 

เสร็จสิน้ภารกิจ 

รายงานการ 

ปฏิบัติงาน 

  ๑๒ 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำกรณีส่งน้ำอุปโภค – บริโภค 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 

(๑ นาท)ี 

ดำเนินการ (๑๔๐ นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
(๙ นาท)ี 

  ๑3 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม ๓ ขั้นตอน ปฏิบัตทินัทีที่ได้รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์ 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 

ออกปฏิบัติงานทันท ี

เสร็จส้ินภารกิจ 

   รายงานผู้บงัคบับญัชา 

  ๑๔ 

 



 
 

 
๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัตทินัทีที่ได้รับคำสั่งจากศูนยส์ั่งการ) 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หน่วยปฏิบตัิงานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 

รับคำสั่งจากศูนย์สั่งการ 

ออกปฏิบัติงานทันท ี

เสร็จสิ้นภารกิจ 

คีย์ข้อมูลในระบบ ITEMS 

รายงานศูนย์สั่งการ 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ ๙๐ วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย ) 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเร่ืองร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด (๕นาที) 

เสนอปลัด อบต. (๑๐ นาท)ี 

ผู้บริหารพิจารณา(๑๕ นาที) 

สำรวจความเสียหายร่วมกับ 

กองช่าง (๑๒๐ นาท)ี 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(๑๐ นาท)ี 

ประชุม คกก.พิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือ ( ๖๐ นาที ) 

สรุปผลการพิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือ (๖๐ นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

(๑๕ นาท)ี 

เสนอกองคลังเพ่ือตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานการช่วยเหลือ 
อำเภอสูงเม่น 

  ๑๖ 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม ๓ ขั้นตอนกรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่ , ๕ ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ) 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การระงับเหตุอัคคีภัย 

รับแจ้งเหตุ (๑ นาท)ี 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที หลัง
ได้รับอนุมัติ จากผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจ เจ้าหน้าที่กลับทีต่ั้งปกต ิ

สำรวจความเสียหาย 
(เหตุเกิดในพื้นที่ อบต.) 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย 
(เหตุเกิดในพื้นที่ อบต.) 

รายงานการช่วยเหลือ 
อำเภอสูงเม่น 

  ๑7 



 
 

 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานนั้น งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีวิธีการ
ติดตามและประเมินผลในการดำเนินงาน ดังนี้  

๑) การติดตามผลการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยตามขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม
คู่มือกับผู้ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๒ ) ให้ผู้ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อที่
ผู้บังคับบัญชาทุกครั้ง  

๓) จัดทำสรุปผลการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยประจำปี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๑8 


