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ค าน า 

 ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อน เนื่องจากความร้มากข้ึน
แปรปรวนของภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลง 
โครงสร้างสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัย
เพ่ิมความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติน เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว 
และภัยจากการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณภัย
หรืออุบัติภัยต่างๆที่เกิดขึ้น 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความสาคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือ 
บรรเทาสาธารณภัยต่างๆที่เกิดขึ้นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติอย่าง  
แท้จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพประสิทธิผล 

ดังนั้น คณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระหน้าที่ลักษณะงานและขั้นตอน
การปฏิบัติงานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจัดท าเป็นรูปเล่มไว้เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานและ
สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนของพ่ีน้องประชาชน 
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งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ 

๑. หลักการและเหตุผล 
สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ 

แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลง
โครงสร้าง สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เลี่ยง
ภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความเสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เซ่น อุทกภัย วาตภัย ภัย
แล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระท าของมนุษย์ เซ่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 

องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจ
ใน การเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้
ความ ช่วยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็น ผู้อ านวยการท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจ
ส าคัญขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีด
ความสามารถในการ เผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององค์การบริหาร

ส่วนต าบลบ้านเอื้อง มีขั้นตอน,หรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการ

งาน ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ 

สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและท้นเวลา  
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามค าศัพท ์
การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆท่ีก าหนดขึ้นล่วงหน้าทั้ง 

ทางด้านโครงสร้าง และที่มิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลด 

ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจ
ก่อให้เกิด สาธารณภัย 

การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการ 
ล่วงหน้าก่อนเกิด สาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับ
ผลกระทบ จากสาธารณภัยได้อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 
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การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและ 

การบริหารจัดการด้านต่าง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 
การเตรียมความพร้อมรับมือและการฟ้ืนฟูบูรณะ 

การพ้ืนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การพ้ืนฟูสภาพเพ่ือท าให้สิ่งที่ถูกต้องหรือ
ได้รับ ความเสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้ง
ให้ ผู้ประสบภัยสามารถด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอืน่
ของ รัฐ แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล และ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และ 
กรุงเทพมหานคร 

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  หมายถึง  รัฐมนตรีว่าการ 
กระทรวงมหาดไทย 

รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  หมายถึง  ปลัดกระทรวง 
มหาดไทย 

ผู้อ านวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผู้อ านวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
รองผู้อ านวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ผู้อ านวยการอ าเภอ หมายถึง นายอ าเภอ 
ผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  นายกเทศมนตรี  ผู้ช่วย

ผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าพนักงานหมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้
ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในพ้ืนที่ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 

กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 

กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตอ าเภอ และท าหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทา สา
ธารณภัย 

กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่    หมายถึง องค์กร
ปฏิบัติใน การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล/เทศบาล และเป็นหน่วย
เผชิญเหตุเมื่อเกิด สาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ 
๔. การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

 

2 



 
๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 
๔.๑.๑ กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ 

ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น และ,ให้มีที่ท าการ โดยให้ใช้ที่ท าการ/ส านักงานองค์การ 
บริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ เป็นส านักงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้าน
เอ้ือง เป็นผู้อ านวยการ และมีปลัดและรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
รับผิดขอบ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเอื้องและเป็นหน่วย
เผชิญเหตุเมื่อ เกิดภัยพิบัติขึ้นในพ้ืนที่ 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบล
แก่งดินสอ 

(๑) อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดาเนินการ
ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเอื้อง 

(๒) สนับสนุนกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ หรือ
ใกล้เคียง หรือเขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 

(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดขอบ รวมทั้ง 
ประสานความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขึ้นตอน 

๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหาร
ส่วนต าบลแก่งดินสอ 

๔.๒.๑ โครงสร้างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลแก่ง
ดินสอ 
ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ได้แก่ 

(๑) ฝ่ายอ านวยการ ท าหน้าที่ อ านวยการ ควบคุมก ากับดูแลในการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่ 
เกี่ยวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ท าหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทา สา
ธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขึ้นตอนงาน 
ติดตามประเมินผล งานการฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดท าโครงการเกี่ยวกับ
การ ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ท าหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมิน 
สถานการณ์ท่ีอาจเกิดข้ึน วางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดข้ึน หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความ 
เสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าว การรักษาความ
ปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

(๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ ท าหน้าที่ ส ารวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดท า 
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บัญชีผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้

ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การ สงเคราะห์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบ
สาธารณภัย พร้อมทั้งด าเนินการ ฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งที่ช ารุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับ
สภาพเดิมให้มากท่ีสุด 

(๔) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ท าหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ความรู้ เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย 
และความ ช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ  

๔.๓ การบรรจุก าลัง 
๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้ก าลังเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเอื้องเป็นหลัก  
๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอ านวยการป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่ และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนที่โดยเร็ว และรายงาน
ให้ ผู้อ านวยการอ าเภอศรีสงครามทราบทันที 
 
๕. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแก่งดินสอ หมู่ที่ ๑ ต าบลบ้านแก่งดินสอ 
อ าเภอนาดี จังหวัดปราจีนบุรี  25220 
๖. แนวทางปฏิบัติ 
 เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์
สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้องค์การ บริหารส่วน
บ้านแก่งดินสอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นเพ่ือการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ รวมทั้งการวาง
แนว ทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดาเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอ
เป็นประจ าเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเอื้อง 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ  
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความส่อแหลมในเซต 
-  จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัยต่างๆ 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูล
และระบบ สารสนเทศ 

- จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนบัสนนุการบริหารจัดการ สาธารณภัย 
-พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลดา้นสาธารณภัยระหว่าง หน่วยงานให้มี
ประสิทธิภาพและสามารถไข้งานได้ ร่วมกัน 
-กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหนว่ยงานที่มี หนา้ทีป่ฏิบตัิการ 
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๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้าง
ความ ตระหนักด้านการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนนุให้สื่อประชาสัมพนัธ์ให้มีบทบาทในการ รณรงค์
ประชาสัมพนัธ์เพื่อปลูกฝังจติส านึกด้านความ ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
-  เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ ประชาชนเก่ียวกับความ
ปลอดภัยในชีวติประจ าวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพนัธ์ ให้ ชัดเจนเข้าใจ
ง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเปา้หมาย แต่ละกลุ่ม และเปน็ที่นา่สนใจ 
- ส่งเสริมและสนับสนนุให้องค์กรเครือข่ายในการ ป้องกัน และบรรเทา
สาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ ภาค เอกชน และอาสาสมัครต่าง ๆ มี
ส่วนร่วมในการ รณรงค์ในเร่ืองความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้าน
โครงสร้างและ เครื่องหมายสัญญาณ
เตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ าและกักเก็บน้ า 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งก าลงับ ารุง  

 
 
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๒. การเตรียมความพร้อม 
 

- จัดท าแผนภัยต่างๆ ส ารองของหน่วยงาน  
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสาร ส ารอง 
- ก าหนดแนวทางการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารแก่ ประชาชน และเจ้าหน้าที่ 
- ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ เรียบร้อย รวมทั้งการ
ควบคุม การจราจรและการ สัญจรภายในเขตพื้นที ่
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ ผูป้ระสบภัย 
- จัดท าบญัชีรายชื่อคนที่ต้องชว่ยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร -จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย และ
ก าหนดวิธีการปฏบิัติตาม หนา้ที่และ ขั้นตอนตา่งๆ วางระบบการพัฒนา
ศักยภาพและการฝึกอบรม บุคลากร ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
- จัดท าบญัชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านตา่ง ๆ หรือ เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานและ
องค์กรที่เก่ียวข้อง  
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย โดย
การฝึกอบรมประชาชน 

 



๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล 
ยานพาหนะ วสัดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ และ
พลังงาน 

- จัดเตรียมเคร่ืองจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นให้พร้อม
ใช้งานได้ทนัท ี
- จัดท าบญัชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ของหน่วยงาน 
ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน สาธารณภัยให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จะเป็นพืน้ฐานส าหรับชุมชน 
- จัดหาน้ ามนัเชื้อเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับ
สถานการณ ์

-จัดประชุมหนว่ยงานที่เก่ียวข้องกับการป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย เข่น 
สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา ผูน้ าชุมชน ฯลฯ 
-มอบหมายภารกิจความรับผดิชอบให้แก่หน่วยงานนัน้  
-ก าหนดผู้ประสานงานทีส่ามารถติดต่อได้ตลอดเวลา ของหน่วยงาน 

 
การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือด าเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ 

ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 
หลักการปฏิบัติ 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ขุมชน กองอ านวยการป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเอ้ือง หรือกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
อ าเภอศรีสงคราม และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามข้ึนตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ขุมชน 
หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๑. การแจ้งเหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้ง เตือน
ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมู่บ้าน / ขุมชนและผูอ้ านวยการท้องถิ่น / ผู้ที่
ผู้อ านวยการท้องถิน่ มอบหมายทราบโดยทางวิทยุสื่อสาร/
โทรศัพท์ -037-210616 เบอร์มือถือ 095-1682807 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บา้น/ 
ขุมชน/ อปพร./ มิสเตอร์เตือนภัย/ OTOS/ อาสาสมัคร 
ต่างๆเข้าระงบัเหตุ ตามแผนป้องกันและ บรรเทาสาธารณ
ภัยขุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานตา่ง ๆ -กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื้นที่ / 
ข้างเคียง 
-โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙ หรือ 095-1682807 
-กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ขุมชนในการระงบัภัย ให้
ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสา ธารณภัย 
หมู่บ้าน / ขุมชน รายงานต่อผู้อ านวยการ ท้องถิน่ เพื่อขอ
ความช่วยเหลือ 

 
 



๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑. การจัดตั้งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจฯ ผู้อ านวยการท้องถิน่ออกค าสั่งตัง้ศูนย์อานวยการ เฉพาะกิจ 
๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรบัแจ้งเหตุ ๒๔ ชั่วโมง จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 
๓. แจ้งข่าวเตือนภัย -แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 

-แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ 
-ออกประชาสัมพนัธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ -ผู้อ านวยการท้องถิน่เข้าพื้นที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ 
เหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพื่อเป็นจุดสั่งการ พร้อมจัด 
บุคลากร เครื่องมือ เคร่ืองใช้ อุปกรณ์ และ ยานพาหนะใน
การระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย -ปฏิบัติการดน้หา และช่วยเหลอืผู้ประสบภัย 
-ปฐมพยาบาลผูป้ระสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษา 
ตัวในโรงพยาบาลต่อไป 
-จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
-ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่อรายงานสถานการณ์ให้กอง 
อ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ และกอง
อ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จงัหวัดทราบ 
จนกระทั่งสถานการณ์ภัยสิ้นสดุ 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนนุจากกองอ านวยการ ป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / ส่วนราชการ 
ต่าง ๆ ในพืน้ที่ / องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือ 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยระดับเหนือ
ขึ้นไป  
-โทรศัพท์สายด่วน 095-1682807 

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ ให้ 
ด าเนินการอพยพเคลื่อนยา้ยอยา่งเป็นระบบ 

๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะรับ
สถานการณ์ได้ ให้รายงานต่อผู้อ านวยการอ าเภอเพ่ือส่งมอบการ
ควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม  ๔  ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับแจ้งเหตุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้ง 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 
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                            (รวม  ๖  ขั้นตอน  ๑๘๐  นาที หรือ  ๓ ชั่วโมง) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ด้านการสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค 

รับแจ้ง/หนังสือ (๑  นาที) 

เสนอ หัวหน้าส านักงานปลัด อบต.  
(๕ นาที) 

เสนอปลัด  อบต. (๑๐  นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา (๑๕  นาที) 

ด าเนินการ (๑๔๐ นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

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

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ ากรณีส่งน้ าอุปโภค-บริโภค 

รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา (๑ นาที) 

ด าเนินการ 
(๑๕๐ นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
(๙ นาที) 

 
10 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
. 

(รวม  ๓  ขั้นตอน  ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑
๗ 

รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์  
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(รวม  ๓  ขั้นตอน  กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ,    ๕  ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่) 
 

รับแจ้งเหตุ (๑  นาที) 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 
หลังได้รับอนุมัติ จากผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจเจ้าหน้าที่กลบัท่ีปกติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการระงับเหตุอัคคีภัย 

ส ารวจความเสียหาย 
(เหตุเกิดนอกพื้นที่ อบต.) 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย 
(เหตุเกิดนอกพื้นที่ อบต.) 

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 
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ภาคผนวก



 

แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
ความเร่งด่วน ด่วนที่สุด  
ที ่ ปจ 72901/- วันที่ เดือน             พ.ศ. 
จาก นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ 
ถึง นายอ าเภอนาดี 
............................................................................................................................. ............................................ 

๑. ชนิดของภัย  □อุทกภัย  □วาตภัย □ภัยแล้ง  □อัคคีภัย  □ไฟป่า  □อากาศหนาว  
□แผ่นดินไหวและอาคารถล่ม □สารเคมีและวัตถุอันตราย □อุบัติเหตุ □ทุ่นระเบิดกับระเบิด  
□การบ้องกันและระงับภัยทางอากาศ □ การก่อวินาศกรรม  
□การอพยพประชาชนและส่วนราชการ □ อ่ืนๆ  

๒. ความรุนแรงของภัย   □ เล็กน้อย     □ ปานกลาง    □ รุนแรง 
๓. ช่วงเวลาทีเ่กิดภัย เริ่มต้นเมื่อ วันที่ .... เดือน ...................... พ.ศ. ................ เวลา ..................... น. 

สิ้นสุดเมื่อ วันที่ ....... เดือน ...................... พ.ศ. ................ เวลา ..................... น. 
๔. สถานที่เกิดภัย เลขที่ ..... หมู่ที.่.........ต าบลแก่งดินสอ อ าเภอนาดี  จังหวัดปราจีนบุรี 
๕. ราษฎรที่ประสบภัย 

๕.๑ ราษฎรไดร้ับความเดือดร้อน ....... คน .......................... ครัวเรือน 
๕.๒ บาดเจ็บ ........ คน 
๕.๓ เสียชวีิต ........ คน 
๕.๔ สูญหาย ........ คน 
๕.๕ อพยพไปยังทีป่ลอดภัย คน ......... ครัวเรือน 

๖.ความเสียหายเบื้องต้น 
๖.๑ อาคารสิ่งปลูกสร้าง/บ้านเรือน ...........แห่ง 
๖.๒ พ้ืนที่และทรัพย์สินทางการเกษตร .....ไร่ 
๖.๓ สิ่งสาธารณประโยชน์(เซ่น ถนน ฝาย สะพาน ฯลฯ).........แห่ง 
๖.๔ ประมาณการความเสียหายในเบื้องต้น ........................... บาท 
๖.๕ อ่ืนๆ (ระบุ) ........................................................ หน่วย 

๗. การบรรเทาภัยในเบื้องต้น องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเอื้อง ได้ด าเนินการตรวจสอบความ
เสียหาย ในเบื้องต้น 

แล้ว ........................................................................................  
๘. เครื่องมือ/อุปกรณ์ท่ีใช้ รถดับเพลิง – คัน  รถบรรทุกน้ า - คัน   รถกูภ้ัย – คัน  รถกูช้ีพ - คัน 

รถบรรทุก – คัน  เรือ - ล า   เครื่องสูบน้ า - เครื่อง   เครื่องมืออื่นๆ - 
๙. การด าเนินงานของส่วนราชการ อาสาสมัคร มูลนิธิในพ้ืนที่ ....................................  
□ส่วนราชการอ่ืน(ซื่อ)...............................................  □ ภาคเอกชน(ซื่อ) ......................  

 

(ลงซื่อ) .................................. ผู้รายงาน 
( ................................ ) 

     ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ

 



 

ค าขอหนังสือรับรองกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของ หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน 
ร้องขอหลักฐานเพื่อรับการสงเคราะห์ หรือบริการอ่ืนใด 

เขียนที.่.................................................. 

วันที่.........เดือน.............พ.ศ. ............... 

ข้อ ๑ ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปี สัญชาต.ิ...................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี................ตรอก/ซอย......................................ถนน..................................................................... 
ต าบล/แขวง...........................................อ าเภอ/เขต....................................จังหวัด........................................ 
หมายเลขโทรศัพท์....................................................................... 
ในฐานะ  ผู้ประสบภัย  เจ้าของทรัพย์สิน  ผู้ครอบครองทรัพย์สิน 
  ทายาทโดยธรรมของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สิน ซื่อ......................... 
  ผู้รับมอบอ านาจของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สิน ซื่อ.......................... 
ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์..........................................................................(ระบุประเภทของสาธารณภัย)  
เมื่อวันที่............เดือน.....................พ.ศ. .........เวลา................น.(ท่ีเกิดสาธารณภัย)ได้รับความเสียหายดังนี้ 

(๑).......................................................................................................................... ........... 
(๒) ............................................................................................. .......................................  
(๓) ......................................................................................................................... ...........  

 ข้อ ๒ ข้าพเจ้าขอยื่นค าขอต่อ    
ขอให้ออกหนังสือรับรองไจ้เป็นหลักฐานเพื่อ.................................................................................................  
โดยได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา ปรากฏดังนี้ (ใส่เครื่องหมาย  ใน  หน้าข้อความที่
ต้องการ) 

 ๑. หลักฐานแสดงสถานภาพความเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 
 บุคคลธรรมดา 

 ส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสารอื่นใดที่ทางราชการออกให้ 
 ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี) 
 อ่ืนๆ ................................................................................  

 นิติบุคคล 
 ส าเนาหนังสิรับรองนิติบุคคล 
 ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ (ถ้ามี) 
 ส าเนาวัตถุประสงค์ของห้างหุ้นส่วน (ถ้ามี) 
 อ่ืนๆ ................................................................................  
 

 ๒. หลักฐานเอกสารแสดงสิทธิ 
 ๓. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
 ๔. เอกสารการสอบสวนพยาน (ถ้ามี) 
 ๕. อ่ืนๆ ............................................. 
         รวม.........................................ฉบับ 

 

 



 

 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

(ลงซื่อ) ............................................ ผู้ยื่นค าขอ 
( ............................................ ) 

ค าเตือน ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จ แก ่เจ้าพนักงานมีความผิดตราประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑๓๗ 
มาตรา ๒๖๗ และ มาตรา ๒๖๘ 
หมายเหตุ ในกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของทรัพย์สิน หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน ถึงแก่ความตาย หรือไม ่

สามารถยื่นค าขอได้ ด้วยตนเอง ให้ทายาทโดยธรรม 
ผู้จัดการมรดก หรือผู้รับมอบอ านาจของผู้นั้น แล้วแต่กรณีเป็นผู้ยื่นค าขอ พร้อมแสดงหลักฐาน

การเป็นทายาท ผู้จัดการมรดก และการมอบอ านาจดังกล่าวด้วย 

 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 

(ลงซื่อ).......................................................ผู้ตรวจสอบ 
( ........................................................... ) 

(ลงซื่อ) .......................................................... ผู้รับรอง 
( ........................................................... ) 

(ลงซื่อ) .......................................................... ผู้รับรอง 
( ........................................................... )  



 

  
 

 


