
คูมือการปฏิบัติงาน 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลบางดี 

๑. หลักการและเหตุผล 

                สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดขึ้นอยางตอเนื่องและซับซอนมากขึ้น เนื่องจากความ 

แปรปรวนของภูมิอากาศ โลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลง 

โครงสรางของสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู สังคมเมืองอยางรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพื้นท่ี

เสี่ยงภัยมากขึ้นสงผลใหความเสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ทั้งภัยธรรมชาติ เชน วาตภัย อุทกภัย

แลง ภัยหนาว และภัยจากการกระทำ ของมนุษย เชน อัคคีภัย อบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย

องคกรปกครองสวนทองถิ่น ซึ่งเปนหนวยงานที่อยูใกลชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจ ในการเขาไปให

ความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย ในลำดับแรกกอนที่หนวยงานภายนอกจะเขาไปใหความชวยเหลือ

ประกอบกับพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ กำหนดใหองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นมีหนาที่ ในการปองกัน และบรรเทาสาธารณภัย และใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปน

ผูอำนวยการทองถิ่น ในการปองกัน และบรรเทาสาธารณภัยในทองถิ่นตน จึงถือเปนภารกิจสำคัญของกร

ปกครองสวนทองถิ่นที่จะตองเตรียมพรอมในการปองกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการ

เผชิญเหตุและใหความชวยเหลือผูประสบภัย ภายหลังจากสถานการณภัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค 

๑. เพื่อใหการดำเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวน 

ตำบลบางด ีมีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนดระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการงาน 

ปองกับและบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ" 

๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพ 

สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยที่สุด 

                        ๔. เพื่อใหประชาชนที่ประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางท่ัวถึงและทันเวลา 

๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ 

                         ๖. เพ่ือสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามคำศัพท 

               การปองกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตางๆ ท่ีกำหนดขึ้นลวงหนา ทั้ง 

ทางดานโครงสราง และท่ีมีใชดานโครงสราง เพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัยภัย 

                การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึงกิจกรรมหรือวิธีการตาง ๆ เพื่อหลีกเลี่ยงและลด 

ผลกระทบ ทางลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและปองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจ 

กอใหเกิดสาธารณภัย 

                การเตรียมความพรอม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการ 

ลวงหนากอนเกิด สาธารณภัย เพ่ือเตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับ 

ผลกระทบจากสาธารณภัย ไดอยางทันการณ และมีประสิทธิภาพ 

                การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึงการจัดตั้งองคกรและการ 

บริหารจัดการ ดานตางๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งการ 

เตรียมความพรอมรับมือ และการฟนฟูบูรณะ 
 
 
 



                                                                     -๒- 

 

                การฟนฟบููรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟนฟูสภาพเพื่อทำใหสิ่งที่ถูกตองหรือไดรับ 

ความ เสียหายจากสาธารณภัยไดรับการชวยเหลือแกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิมรวมทั้งให 

ผูประสบภัย สามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติไดโดยเร็ว 

                หนวยงานของรัฐหมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

แตไม หมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

                องคกรปกครองสวนทองถิ่น หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล องคการบริหารสวน 

จังหวัด เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง 

                ผูอำนวยการทองถิ่น หมายถึง นายกองคการบริหารสวนทองถ่ิน 

                ผูชวยผูอำนวยการทองถิ่น หมายถึง ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

                เจาพนกังานหมายถึง ผูซึ่งไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใน 

พ้ืนที่ ใหปฏิบัติหนาที่ตาง ๆ ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐. 

                กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกัน 

และบรรเทา สาธารณภัยในเขตพื้นที่จังหวัด 

                กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึงองคกรปฏิบัติในการปองกัน

และบรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหนาที่ชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

                กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถิ่นแหงพื้นที่ หมายถึงองคกรปฏิบัติใน 

การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตำบล และเปนหนวยเผชญิเหตุเหตุเมื่อเกิดสา 

ธารณภัยขึ้นในพ้ืนที 

๔.การจดัตั้งกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

               ๔.๑ องคกรปฏิบัติ 

                     ๔.๑.๑ กองอำนวนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขอองคการบริหารสวนตำบลบางดี 

ทำหนาที่ เปนหนวยงานของผูอำนวยการทองถ่ิน และใหมทีี่ทำการโดยใหใชท่ีทำกาการองคการบริหารสวน 

ตำบลบางด ีเปนสำนักงานของผูอำนวยการทองถ่ิน มีนายกองคการบริหารสวนตำบลบางดี เปนผูอำนวยการ 

และมีปลดัองคการบริหารสวนตำบลบางดี เปนผูชวยผูอำนวยการ กำนัน ผูใหญบาน และภาคเอกชนในพ้ืนที่

รวมปฏิบัติงานในกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบ ในการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตำบลบางดีและเปนหนวยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพ้ืนท่ี 

                    ๔.๑.๒ภารกิจของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบล

บางดี 

                       (๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการดำเนินการ 

ปองกันและบรรเทา สาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบลไทรทอง 

                       (๒) สนับสนุนกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติด 

ใกลเคยีง หรอืเขตพื้นที่อ่ืนเมื่อไดรับการรองขอ 

                       (๓) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของในเขตที่ที่รับที่ที่รับ 

รวมท้ังประสานความรวมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน 

               ๔.๒ โครงสรางและหนาที่ของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวน

ตำบลบางด ี

                    ๔.๒.๑ โครงสรางกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบล

บางด ีประกอบดวย ๕ ฝาย ไดแก 

 



                                                               -๓- 

 

                               (๑)  ฝายอำนวยการ ทำหนาที่ อำนวยการ ควบคุม กำกับดูแลในการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมทั้งวางระบบการติดตามตดิตอสื่อสาร 

ในปองกันและบรรเทาสาธารณภัยระหวางกอง อำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝายท

เก่ียวของใหการติดตอเปนไปอยางรวดเร็วตอเนื่อง และเชื่อถือไดตลอดเวลา 

                               (๒)   ฝายแผนและโครงการ ทำหนาท่ี เกี่ยวกับงานการวางแผนการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาแผนงานการ พัฒนาเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขันตอน 

งานติดตามประเมินผลงานการฝกซอมแผน" งานการจัดฝกอบรมตางๆ และงานการจัดทำโครงการเก่ียวกับ 

การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

                               (๓)  ฝายปองกันและปฏิบัติการ ทำหนาที่ ติดตามสถานการณ รวบรวมขอมูล 

ประเมนิสถานการณท่ีอาจเกิดขึ้นวางมาตรการตาง ในการปองกันภัยมีใหเกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแลวใหไดรับ 

ความเสียหายนอยที่สุด จัดระเบียบแจงเตือนภัย ชวยเหลือประชาชนผูนผูประสบภัยงานการขาวการรักษา

ความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

                              (๔)  ฝายฟนฟูบูรณะ ทำหนาท่ีสำรวจความเสียหายและความตองการดานตานตางๆ 

จัดทำบัญชีผูประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหนวยงานที่เกี่ยวของกับการสงเคราะหผูประสบสาธารณภัย 

เพื่อใหการสงเคราะหและฟนฟูคุณภาพชีวิต ทั้งทางดานรางกายและจิตใจแกผูประสบสาธารณภัย พรอมท้ัง 

ดำเนินการฟนฟูบูรณะสิ่งท่ีชำรด เสียหายใหกลับคืบคืนสูสภาพเดิม หรือใกลเคียงกับสภาพเดิมใหมากที่สุด 

                               (๕) ฝายประชาสัมพันธ ทำหนาที่ เปนเจาหนาที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ 

เผยแพรความรูเก่ียวกับการปองกันและบรรเทา สาธารณภัยและการแถลงขาวขอเท็จจริงเก่ียวกับความ 

เสียหาย และความชวยเหลือใหแกสื่อมวลชน ประชาชนท่ัวไปไดทราบ 

              ๔.๓ การบรรจุกำลัง 

                    ๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใชกำลังเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลไทรทองเปนหลัก 

                    ๔.๓.๒ เม่ือคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใดใหกองอำนวยการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยเขาควบคุมสถานการณ ปฏิบัตหินาที่ เพื่อชวยเหลือประชาชนในพ้ืนที่โดยเร็ว รายงานให 

ผูอำนวยการอำเภอทราบทันที 

             ๔.๔ สถานที่ตั้ง 

                    ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลบางดี หมูท่ี ๑๐ ตำบลบางดี อำเภอ 

จังหวัดตรัง 

๕. แนวทางปฏิบัติการปฏิบัติกอนเกิดสาธารณภัย 

               วัตถุประสงค 

               เพื่อเตรียมการดานทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณ 

สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพื้นที่รบัผิดชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

               หลักการปฏิบัติ 

               ใหองคการบริหารสวนตำบลบางดีและหนวยงานที่เก่ียวของจัดเตรียมและจัดหาทรพัยากรที่ 

จำเปน เพ่ือการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลม 

ของพ้ืนที่ รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการใหพรอมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝกขอมตามแผนที่ 

กำหนด อยางสม่ำเสมอเปนประจำเพ่ือใหเกิดความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนในในเขตพ้ืนที่องคการ 

บริหารสวนตำบลบางดี 

 

 



                                                            -๔- 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การปูองกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะหความเสี่ยงภัย 

-ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในพื้นที่ 
โดยพิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัย 
- การวิเคราะหขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ 
- จัดทําแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการดานฐานขอมูลและระบบ -จัดทําฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหาร 
สารสนเทศสาธารณภัย 
-พัฒนาระบบเชื่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัยระหวาง 
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานได 
รวมกัน 
-กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานที่มี 
หนาที่ปฏิบัตกิาร 

๑.๓ การสงเสรมิใหความรูและสรางความเขาใจ - สนับสนุนใหสื่อประชาสัมพันธทุกแขนงมีบทบาทใน 
การตระหนักดานการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
รณรงคประชาสัมพันธเพ่ือปลูกฝงจิตสํานึกดานความ 
ปลอดภัยอยางตอเน่ือง 
-เผยแพรและเสริมสรางความรูความเขาใจใหกับ 
ประชาชนเก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจําวัน 
-พัฒนารูปแบบและเน้ือหาการรณรงคประชาสัมพันธ 
ใหชัดเจนเขาใจงาย เหมาะสมเขาถึงกลุมเปูาหมาย 
แตละกลุม และเปนที่นาสนใจ 
-สงเสริมและสนับสนุนใหองคกรเครือขายปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคสวน ภาครัฐ ภาคเอกชน 
และอาสาสมัครตาง ๆ มีสวนในการรณรงคในเรื่อง 
ความปลอดภัยอยางตอเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการปูองกันดานโครงสรางและ 
เครื่องหมายสัญลักษณเตือนภัย 

- จัดหาพ้ืนที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สรางอาคารหรือสถานที่เพ่ือเปนสถานที่หลบภัย สําหรับ
พ้ืนท่ีที่การหนีภัยทําไดยากหรือไมมีพ้ืนที่หลบ ภัยที่
เหมาะสม 
- กอสราง/ปรับปรุงเสนทางเพื่อการสงกําลังบํารุงหรือ 
เสนทางไปสถานท่ีหลบภัยใหใชการได 

2.การเตรียมความพรอม    
  ๒.1ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดทําคูมือและจัดทําแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน 
สาํรองของหนวยงาน และมีการฝกซอมแผนเปน ประจํา
ทุกป 
- จัดเตรียมระบบการติดตอสื่อสารหลักและสื่อสาร สํารอง 
- กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสารแก 
ประชาชนและเจาหนาที่ 

 

 

 

 

 



-๕- 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
 -จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสญัญาณ 

เตือนภัยใหประชาชนและเจาหนาที่ไดรับทราบ 
ลวงหนา 
-จัดเตรียมเสนทางอพยพและจัดเตรยีมสถานที่ 
ปลอดภัยสําหรับคนและสัตวเลี้ยง 
-กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยความสงบ 
เรยีบรอย รวมทั้งการควบคมุ การจราจรและการ 
สญัจรภายในเขตพ้ืนที่ 
-จัดระบบการดแูลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห 
ผูประสบภัย 
-จัดทําบัญชีรายชื่อคนที่ตองชวยเหลือเปนกรณี
พิเศษ 

๒.๒ ดานบุคลากร -จัดเตรียมเจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยและกําหนดวิธีการปฏิบัติตาม 
หนาที่และขั้นตอนตาง ๆ 
-วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝกอบรม 
บุคลากรดานการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-จัดทําบัญชีผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานตางๆ หรือ 
เจาหนาที่จากหนวยงานและองคกรที่เก่ียวของ 
-การเสริมสรางศักยภาพชุมชนดานการปองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝกอบรมประชาชน 

๒.๓ ดานเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ 
เครื่องมอืเครื่องใชและพลังงาน 

- จัดเตรียมเคร่ืองจักรกลยานพาหนะเครื่องมือวัสด ุ
อุปกรณที่จําเปนใหพรอมใชงานไดทันที 
- จัดทําบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณของหนวยงาน ภาคีเครอืขายทุกภาค
สวน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุดานสาธารณ
ภัย ใหทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือ อุปกรณที่จําเปนพื้นฐานสําหรับ 
ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหานํ้ามันเชื้อเพลิงสํารอง-แหลงพลังงานสํารอง 

2.4 ดานการเตรียมรับสถานการณ - จัดประชุมหนวยงานที่เก่ียวของ เชน 
สถานพยาบาล ไฟฟา ประปา ผูนําชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจรับผิดชอบใหแกหนวยงานน้ัน 
- กําหนดผูประสานงานที่สามารถติดตอได
ตลอดเวลา ของหนวยงาน 

 

 

 

 



-๖- 

                                                         

                                                   การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค 

                ๑. เพื่อดําเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นใหยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ 

ประสานความรวมมือจากทุกภาคสวน 

                ๒.  เพื่อรักษาชีวิต  ทรัพยสิน  และสภาวะแวดลอมที่ไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให

สูญเสียนอยที่สุด 

                 คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย หมูบาน/ชุมชน กองอํานวยการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลบางดี และหนวยงานที่เก่ียวของ ดําเนินการตามขั้นตอนและวิธี 

ปฏิบัติ ดังนี้ 

                 ๑. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับหมูบาน/ชุมชน 

 

หลักการปฏิบัติ 
๑. การแจงเหตุ 

แนวทางปฏิบัติ 
ประชาชน/อาสาสมัคร/คณะกรรมการฯ ฝุายแจง 
เตือนภัยแจงเหตุใหประธานคณะกรรมกาปองกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชน และ 
ผูอํานวยการทองถิ่น ทราบ โดยทางโทรศัพท 
หมายเลข 0 7๕-๒๘๔๔๕๓ 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมูบาน/ อปพร/อาสาสมัครตาง ๆ เขาระงับเหตุ 
ตามแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 
ชุมชน 

๓. การประสานหนวยงานตาง ๆ - กรณีผูบาดเจ็บใหประสานสถานพยาบาลในพื้นท่ี 
ขางเคยีง 
- โทรศพัทสายดวน ๑๖๖๙ หรือ ๐๙๘๕๗๕๒๔๓๔ 
กรณีเกินศักยภาพของหมูบาน / ชุมชนในการ 
ระงับภัย ใหประธานคณะกรรมการปองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยหมูบาน / ชุมชน รายงานตอ 
ผูอํานวยการทองถิ่นเพ่ือขอความชวยเหลือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๗- 

 

                 ๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับหมูบาน / ชุมชน จะควบคุมได 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนยอํานวยการเฉพาะกิจฯ ผูอํานวยการทองถ่ินออกคําสั่งตั้งศูนยอํานวยการ 

เฉพาะกิจ 
๒. การเฝูาระวัง ติดตาม และรับแจงเหตุ๒๔ ชั่วโมง จัดเวรเฝูาระวังติดตามสถานการณ 
๓. แจงขาวเตือนภัย - แจงผูประสานงานของหนวยงานที่เก่ียวของทราบ 

- แจงผานทางสื่อตาง ๆ 
- ออกประชาสัมพันธเสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ - ผูอํานวยการทองถิ่นเขาพื้นที่ และตั้งศูนย 
บัญชาการเหตุการณในที่เกิดเหตุเพ่ือเปนจุดสั่งการ 
พรอมจัดบุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณและ 
ยานพาหนะในการระงับเหตุ 

๕. การชวยเหลือผูประสบภัย - ปฏิบัติการคนหา และชวยเหลือผูประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผูประสบภัยที่เจ็บปวยเพ่ือสงไปรักษา 
ตัวในโรงพยาบาลตอไป 
- จัดหาปจจัยสี่ใหแกผูประสบภัย 
- ใหการสงเคราะหผูประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ จัดเตรียมเจาหนาที่เพื่อรายงานสถานการณใหกอง 
อํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ 
และกองอํานวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
จังหวัดทราบจนกระทั่งสถานการณภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ กรณีตองขอรับการสนับสนุนจากกองอํานวยการ 
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ขางเคียง 
สวนราชการตาง ๆ ในพื้นที่/องคกรสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรือกองอํานวยการปูองกันและบรรเทา 
สาธารณภัยระดับเหนือขึ้นไป 
- โทรศพัทสายดวน 0 ๗๕๒๘ ๔๔๕๓ 

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณเลวรายและจําเปนตองอพยพให 
ดําเนินการอพยพเคลื่อนยายอยางเปนระบบ 

 

๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับทองถิ่นจะควบคุมได 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
การสงตอการควบคุมสถานการณ กรณีสถานการณรุนแรงเกินกวาศักยภาพของทองถ่ิน 

จะรับสถานการณไดใหรายงานตอผูอํานวยการ
อําเภอ เพื่อสงมอบการควบคุมสถานการณตอไป 

 

 

 

 



-๘- 

 

การอพยพ 

 

วัตถุประสงค 

             เพ่ือเปนการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ 

ดําเนินการอพยพเคลื่อนยายใหเปนไปอยางมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู 

สถานที่ปลอดภัย ไดอยางมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเปนการเคลื่อนยายสวนราชการมาอยูในเขตปลอดภัย 

สามารถใหการบริการ ประชาชนได 

หลักการปฏิบัติ 

                 ๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดทําแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณภัย ประชุมผูที่เก่ียวของ 
๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ ประชุมและสํารวจสถานท่ี 

-สถานท่ีปลอดภัยสําหรับการอพยพประชาชน และ 
สตัวเลี้ยง 
- เสนทางหลัก และสํารองสําหรบัอพยพ 
-ปูายแสดงสัญญาณเตือนภัยปูายบอกเสนทาง 
อพยพทั้งเสนทางหลักและเสนทางรอง 
-จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ยานพาหนะท่ีจําเปน 
ตอการอพยพ 
-จัดลําดับความสําคัญของการอพยพ โดยจัดแบง 
ประเภทของบุคคลตามลําดับความสําคัญเรงดวน 
-กําหนดจุดนัดหมายประจําชุมชนและพ้ืนที่รองรับ 
การอพยพ 
-จัดทําคูมือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น งายตอ 
การทําความเขาใจ ใหประชาชนไดศกึษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกําลังหนวยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ 
หนวยอพยพ 

ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสม่ำเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมใหความรูในการชวยเหลือ 
ตัวเองเมื่ออยูในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝกอบรม 

๕. ทบทวนและฝกซอมแผนระบบเตือนภัยและ 
อพยพ ประเมินเพ่ือใหสามารถประยุกตใชตอไป 

ฝกซอมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโตะ และแบบ 
ปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการทํางานระบบสื่อสาร - ติดตอกับผูมีวิทยุสื่อสาร / หรือผูมีโทรศัพทมือถือ 
เพ่ือเขารวมในการแจงเตือนภัย 
- ฝกซอมแผนอพยพ 

๗. แจงประชาชนที่อาศัยและทํางานในพ้ืนที 
วามีความเสี่ยงตอภัยประเภทใดในหมูบาน เชน 
อุทกภัย วาตภัย ดินโคลนถลม 

การประชุมหมูบาน 

 

 

 

 



-๙- 

 

๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพื้นที่ใหเหมาะสมกับจํานวนผูอพยพ และ

สตัวเลี้ยง  
- จัดเตรียมและดแูลความสะอาดของหองน้ำ อาหาร 
นำ้ดื่ม และสิ่งแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ  
-  จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน-จัดระเบียบ 
พ้ืนท่ีอพยพโดยแบงพื้นที่ใหเปนสัดสวนเปนกลุม 
ครอบครัวหรอืกลุมชุมชน  
- จัดทําแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพ เพ่ือเปน
การตรวจสอบจํานวนผูอพยพ  
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแหงอ่ืนไวรองรับในกรณี้
พ้ืนท่ีไมเพียงพอ  

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานท่ีอพยพและบานเรือน
ของผูอพยพ 

 

          ๓. การดําเนนิการอพยพขณะเกิดภัย 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. เรียกประชุมกองอํานวยการปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยหมูบานเมื่อไดรับขอมูล 
แจงเตอืนจากอําเภอ / หมูบาน / ขอมูล 
เครื่องวัด 

เรยีกประชุมกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลบางดี 

๒. เตรียมความพรอม / เตรียมพรอมระบบ 
เตือนภัยทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัย 
สื่อสาร โทรศัพทมือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มี 
อยูในทองถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ 
 

๓ . ติดตามสถานการณจากทางราชการ 
สื่อมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัยบรรเทา 
ธารณภัย 

สั่งการในระหวางการประชุมกองอํานวยการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบล
บางดี 

๔. ตรวจสอบขอมูลที่จําเปนในพ้ืนท่ีที่ประสบภัย - บัญชีรายชื่อผูอพยพ  
- บัญชีจํานวนและชนิดของสัตวเลี้ยงท่ีจะอพยพ 
- ยานพาหนะ  
- อาหารที่สํารองไวสาหรับคนและสัตวเลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครอืขายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรบัผูอพยพ 
และสัตวเลี้ยง 

ประสานกับผูดูแลสถานที่ 

 

 

 



-๑๐- 

 

                                                    การปฏิบัติหลังเกิดภัย 

วัตถุประสงค 

               เพื่อใหการสงเคราะหชวยเหลือผูประสบภัยในเบื้องตนไดอยางรวดเร็ว ท่ัวถึง และตอเน่ือง 

 ตลอดจน การฟนฟูบูรณะสภาพพื้นที่ที่ประสบภัยใหกลับสูสภาพปกติโดยเร็ว 

 หลักการปฏิบัติ 

               การฟนฟูบูรณะในเขตพื้นที่ขององคการบริหารสวนตําบลบางดี เปนหนาที่ความรับผิดชอบของ 

กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตําบลบางดีโดยการนําทรัพยากรที่ม ีอยู

ทั้งกําลังคน ทรพัยสิน เครื่องมือเครื่องใชของทุกภาคสวนเขารวมในการฟนฟูบูรณะ ดังนี้ 

               ๑. จัดใหมีการรักษาพยาบาลแกผูประสบภัยในเบื้องตน ถาหากผูประสบภัยมีอาการหนักใหสงตอ

โรงพยาบาลอําเภอและจังหวัดตอไป 

               ๒. จัดที่พักอาศัยชั ่วคราวและระบบสุขาภิบาลแกผูประสบภัยในกรณีที ่ตองอพยพจากพื้นที่

อันตราย 

               ๓. ใหมีการประสานงานระหวางหนวยงานของรัฐ และองคกรภาคเอกชนในการสงเคราะห 

ผูประสบภัยใหเปนไปอยางมีระบบ รวดเร็ว ทั่วถึง และหลีกเลี่ยงความซ้ำซอนในการสงเคราะหผูประสบภัยโดย 

จัดทญชีรายชื่อผูประสบภัยไวเปนหลักฐานเพื ่อการสงเคราะหผู ประสบภัย เพื่อใหสามารถดารงชีวิตได 

ตามปกติ โดยเฉพาะในกรณีที่ผูเปนหัวหนาครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไมสามารถประกอบอาชีพ 

ตอไปไดเชน การจัดหาอาชีพใหแกบุคคลในครอบครัวเปนตน 

                ๔. ใหรื้อถอนซากปรักหักพัง และซอมแซมสิ่งสาธารณูปโภคโครงสรางพื้นฐานละอาคารบานเรือน 

ของผูประสบภัยเพื่อใหสามารถประกอบอาชีพตอไป 

                ๕. สํารวจความเสียหายที่เกิดข้ึน 

                ๖. จัดทําบัญชีรายชื่อผูประสบภัยและทรพัยสินที่เสียหาย พรอมทั้งออกหนังสือรับรองให 

ผูประสบภัย 

                ๗. ประสานหนวยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหมใหแกผูประสบภัยทดแทนฉบับ 

เดิมที สูญหายหรือเสียหายเนื่องจากสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 

                ๘. ประชาสัมพันธเพ่ือเสริมสรางขวัญและกาลังใจของประชาชนใหกลับคืนสูสภาพปกติโดยเร็ว 

                7. ชองทางการติดตองานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลบางดี  

หมายเลขโทรศพัท 0 7๕๒๘๔๔๕๓ 

๘. ชองทางการแจงขอรองเรียน ขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะ 

กรณีผูรับบริการตองการแจงขอรองเรียน  คิดเห็นรองทุกขหรือขอเสนอแนะ  เกี่ยวกับการ ปฏิบัติงานหรือ ใหบริการ

ของเจาหนาที่องคการบริหารสวนตําบลไทรทอง สามารถแจงผานชองทางตาง ๆ ดังน้ี 

                ๑. ติดตอดวยตนเองโดยผูรับบริการสามารถขอรับแบบฟอรมคํารองไดที่เจาหนาที่ประจําศูนยฯ 

                ๒. จดหมาย โดยจาหนาซองถึง“ศูนยรับเรืองรองทุกข/องคการบริหารสวนตําบลบางดี หมูที่ ๑๐ 

ตําบลบางด ีอําเภอหวยยอด จังหวัดตรัง ๙๒๒๑๐ ” 

               ๓. ทางโทรศัพทหรือทางโทรสารหมายเลข 0 7๕๒๘๔๔๕๓ 

              4. ตูรับความคิดเห็น/รับเรื่องรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลบางดี 

              5. ทางเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลบางดี www.bangdee.go.th 

 

 

 



 

-๑๑- 

 

9.วิธีการติดตามและประเมินผล 

               1.จัดทําทะเบียนการปฏิบัติใหเปนปจจุบันเสมอ 

               2.รายงานผูบังคับบัญชาทราบทันที 

               3.รวบรวมสรุปขอมูลการปฏิบัติงานตางๆ ใหผูบังคับบัญชา ผูบริหารทองถ่ินไดทราบ ภายใน 

30 วัน หลังสิ้นปงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

-๑๒- 

               

กระบวนการ / ขั้นตอนการปฏบิัติงาน วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

 

ขันตอนการดำเนินงาน 

ดานการชวยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

 

            

 

                                           รับแจงเหตุ                รายงานงานผูบังคับบัญชา 

 

 

 

 

                                   จัดเจาหนาที่ออกปฏิบติังานทันที 

 

 

 

 

 

                                          เสร็จส้ินภารกิจ 

 

 

 

 

                                     รายงานเหตุดวนสาธารณภยั 

 

 

                              (รวม  ๔ ขั้นตอน  ปฏิบัติทันทีที่ไดรับแจงเหตุ) 

 

 

 

 



-๑๓- 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ดานการสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 

 

 

รับแจง/หนังสือ 

(๑ นาที) 

 

 

 

เสนอ หัวหนาสำนักงานปลัด  อบต. (๕ นาที) 

 

 

 

 

เสนอปลัด  อบต. (๑๐ นาที) 

 

 

 

ผูบริหารพิจารณา (๑๕ นาที) 

 

 

 

                                     ดำเนินการ(๑๔๐ นาที)                   รายงานผลการ   

                                                                                  ปฏิบัต ิ 

 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

 

(รวม ๖ ขั้นตอน  ๑๘๐ นาที หรือ ๓ ชั่วโมง) 

 

 



-๑๔- 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกนำ้กรณีสงนำ้อุปโภค - บริโภค 

 

 

รับคำสั่งผูบังคับชา 

(๑ นาที) 

 

 

 

ดำเนินการ (๑๔๐ นาที) 

 

 

 

                                                                            รายงานผูบังคับบัญชา 

 

 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

 

 

 

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

 

 

     

 

 

 

 

 

 



 

-๑๕- 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค 

 

 

 

รับคำสั่งผูบังคับบัญชา 

 

 

 

 

ออกปฏิบัติงานทันที 

 

 

                                                                                 รายงานผูบังคับชา 

 

 

เสร็จสิ้นถารกิจ 

 

 

(รวม ๓ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ไดรับคำสั่งจากผูบังคับบัญชา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
-๑๖- 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หนวยปฏิบัติงานระบบการแพทยฉุกเฉิน 

 

 

 

รับคำสั่งจากศูนยส่ังการ 

 

 

 

 

ออกปฏิบัติงานทันที่ 

 

 

 

                                                                                รายงานศูนยสั่งการ 

 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

 

 

 

คียขอมูลในระบบ ITEMS 

  

 

(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ไดรับคำสั่งจากศนูยสั่งการ) 

 

 

 



 

-๑๗- 

 

ขั้นยตอนการปฏิบัติงาน 

การระงับเหตุอัคคีภัย 

 

                      รับแจงเหตุ (๑ นาที) 

 

 

                    จัดเจาหนาที่ออกปฏิบัติงานทันที 

                    หลังไดรับอนุมัติ จากผูบังคับบัญชา                 รายงานผูบังคับบัญชา 

 

 

                    เสร็จสิ้นภารกิจ เจาหนาที่กลับที่ตั้งปกติ 

 

 

                               สำรวจความเสยีหาย 

                           (เหตุเกิดในพื้นท่ี  อบต.) 

 

                              รายงานดวนเหตุสาธารณภัย 

                                (เหตุเกิดในพื้นท่ี อบต.) 

                       

(รวม ๓ ขั้นตอนกรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่,๕ ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ) 

 

 



 

-๑๘- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การชวยเหลอืเยียวยาผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 

 รับเรื่องรองทุก                                      ประชมุ คกก.พิจารณาใหความชวยเหลือ 

                                                                       ( ๖๐ นาที ่) 

 

เสนอหัวหนาสำนักปลัด (๕นาที)                    สรุปผลการพิจารณาใหความชวยเหลือ 

                                                                        (๖๐ นาที)  

 

เสนอปลัด อบต. (๑๐ นาที)                              เสนอผูบริหารพิจารณา 

                                                                       (๑๕ นาที) 

 

ผูบริหารพจิารณา (๑๕ นาที)                            เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจาย 

  

 

สำรวจความเสียหายรวมกับกองชาง                         แจงผูประสพภัย 

              (๑๒๐ นาท)ี                    

                         

แจง คกก.ตรวจสอบขอเท็จจริง                          รายงานการชวยเหลือ อำเภอบางดี 

               (๑๐ นาที) 

(รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนนิการ ๙๐ วนั นับแตวันที่เกิดสาธารณภัย) 

 



-๑๙- 

 

 

 

 



-๒๐- 

 

 

 

 



 

 

 

  

แบบคํารองทั่วไป 

องคการบริหารสวนตําบลบางดี 

       

เขียนที่ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบางดี 

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลบางดี 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).......................................... นามสกลุ..................... ......................... 

วัน/เดือน/ปเกิด................................หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน .................................................. 

ที่อยูปจจุบัน เลขท่ี................ หมูที่........... ถนน....................................... ตําบล ...................................... 

อําเภอ .............................. จังหวัด....................... รหัสไปรษณีย................ โทรศัพท................................ 

สมาชิกในครัวเรือน................ คน (กรณีขอน้ําใชเพื่อการอุปโภค-บริโภค) 

 มีความประสงคจะใหทางราชการดําเนินการอยางใดอยางหนึ่ง ดงัตอไปนี้  

1............................................................................................................................................ 

2............................................................................................................................................ 

3............................................................................................................................................ 

 

โดยย่ืนคํารอง ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบางดี อําเภอหวยยอด จงัหวัดตรัง 

     (ลงชื่อ)......................................ผูย่ืนแบบคํารองทั่วไป  

      (.................................................)  

 

 

 

  

ไดรับแบบคํารองสวนที่ 1 เรียบรอยแลว เม่ือวันที่........ เดือน................ พ.ศ...........เวลา............น 

(ลงชื่อ).....................................ผูรับแบบคํารองทั่วไป 

     (................................................)  

     ตําแหนง.....................................  

เรียน     นายก อบต.บางดี 

- เพ่ือโปรดพิจารณา 

………………………………………….. 

………………………………………….. 

…………………………………………… 

………………………………………….. 

 

 

เลขที่รับ................................. 

ว/ด/ป..................................... 

เวลา...................................... 

สวนที่ 1 สําหรับผูยื่นแบบคาํรองท่ัวไป 

สวนที่ 2 สําหรับเจาหนาที่ผูรับแบบคาํรองท่ัวไป 


