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คำนำ 

 ด้วยปัจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมายิ่งขึ้น  เนื่องจากความ
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว  ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยเพิ่ม ขึ้น 
ส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว 
และภัยจากการกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย  อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณภัย
หรืออุบัติภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น 

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความสำคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือและ
บรรเทาสาธารณภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติ
อย่างถ่องแท้ จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และปลอดภัย 

 ดังนั ้น คณะผู้จัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานเล่มนี ้ จึงได้รวบรวมเนื ้อหาสาระ หน้าที ่ ลักษณะงาน          
และข้ันตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจัดทำเป็นรูปเล่มไว้เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและการร่วมมือต่างๆ จากผู้มีส่วนได้เสียในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก
ของหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพื่อบรรเทาความ
เดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว 

 
1. หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง และซับซ้อนมากยิ่งขึ้นเนื่องจากความแปรปรวน 
 ของภูมิอากาศโลก  ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างของ
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยมากขึ้น 
ส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว 
และภัยจากการกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย  อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไป
ให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ 
ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 กำหนดให้องค์กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู ้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
เป็นผู้อำนวยการท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถื อเป็นภารกิจสำคัญของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถ
ในการเผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยจากสถานการณ์ภัยยุติ 

2. วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบล     
ช่องไม้แก้ว มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 3. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให ้ม ีประสิทธ ิภาพ 
ความสามารถ ลดความสูญเสียที่จะเกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
 4. เพื่อให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือและฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
 5. เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่ามีเอกภาพ 
 6. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
3. นิยามคำศัพท ์
 การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่กำหนดขึ้นล่วงหน้า ทั้งด้าน
โครงสร้างและที่มิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
 การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆ เพื่อหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ
ทางลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิ ด           
สาธารณภัย 
 การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการล่วงหน้า ก่อน
เกิดสาธารณภัย เพื่อเตรียมพร้อมจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัย
ได้อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 
 การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการบริหาร
จัดการด้านต่างๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียม
ความพร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 
 การฟืนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟื้นฟูสภาพเพื่อทำให้สิ่งที่ถูกต้อง หรือได้รับความ
เสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ผู้ประสบภัย
สามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 
 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ แต่ไม่
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล  เทศบาล องค์การบริหาร         
ส่วนจังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 
 ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
 รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 รองผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 ผู้อำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ 
 ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล นายกเทศมนตรี 
 ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนที่
ต่างๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึงองค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 



 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสา
ธารณภัยขึ้นในพ้ืนที 
4. การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    4.1 องค์กรปฏิบัติ 
 4.1.1 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว 
 ทำหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น และให้มีที ่ทำการโดยให้ใช้ที ่ทำการ/สำนักงาน
องค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้วเป็นสำนักงานผู้อำนวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหารส่วนตำบล    
ช่องไม้แก้ว เป็นผู้อำนวยการท้องถิ่น มีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว เป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ กำนัน 
ผู ้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพื ้นที ่ร ่วมปฏิบัติงานในกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณ ภัย 
รับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว และเป็นหน่วย
เผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นที ่
 4.1.2 ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบล     
ช่องไม้แก้ว 
 (1) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี ่ยวกับการดำเนินการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว 
 (2) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือเขต
พ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 
 (3) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสานความ
ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 
     4.2 โครงสร้างและหน้าที ่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหาร         
ส่วนตำบลช่องไม้แก้ว 
 4.2.1 โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้
แก้ว ประกอบด้วย 5 ฝ่าย  ได้แก่ 
 (1) ฝ่ายอำนวยการ  ทำหน้าที่อำนวยการ ควบคุมกำกับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งการวางระบบการติดตาม ติดต่อสื่ อสารในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่เกี่ยวข้องให้
การติดต่อสื่อสารเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่อง และเชื่อถือได้ตลอดเวลา 
 (2) ฝ่ายแผนและโครงการ ทำหน้าที่เกี่ยวกับการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การ
พัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน งานติดตามประเมิน  
ผลงาน การฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่างๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
 (3) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทำหน้าที่ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์ที่
อาจเกิดขึ้น วางมาตรการต่างๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด 
จัดระเบียบแจ้งเตือนภัย การช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัย งานการข่าว รักษาความปลอดภัย และการ
ปฏิบัติการจิตวิทยา 
 (4) ฝ่ายฟื ้นฟูบูรณะ ทำหน้าที ่สำรวจความเสียหายและความต้องการด้านต่างๆ จัดทำบัญชี
ผู้ประสบภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องการกับสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เพื่อให้การสงเคราะห์และ



ฟื้นฟูคุณภาพชีวิตทั้งด้านร่างกาย และจิตใจแก่ผู้ประสบภัย พร้อมทั้งดำเนินการฟื้นฟูบูรณะสิ่งที่ชำรุดเสียหาย
ให้กลับคืนสาสภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมมากท่ีสุด 
 
 (5) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ทำหน้าที่เกี่ยวกับประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย และการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชน 
และประชาชนทั่วไปได้ทราบ 
4.3 การบรรจุกำลัง 
 4.3.1 ในภาวะปกติ ใช้กำลังเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้วเป็นหลัก 
 4.3.2 เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใด ให้กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์  ปฏิบัติหน้าที่  และเข้าช่วยเหลือประชาชนในพ้ืนที่โดยเร็ว และรายงานให้
ผู้อำนวยการท้องถิ่นทราบทันที 
5 สถานที่ตั้ง 
 ณ  สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว อำเภอทุ่งตะโก  จังหวัดชุมพร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. แนวทางปฏิบัติ 
การปฏิบัติก่อนเกิดสาธารณภัย 

     วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์         

สาธารณภัยที่อาจเกิดข้ึนในพื้นท่ีรับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
    หลักการปฏิบัติ  

ให้องค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้วและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่
จำเป็นเพื่อการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลม
ของพื้นที่ รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่
กำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็น ประจำเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหาร
ส่วนตำบลช่องไม้แก้ว 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. การป้องกันและลดผลกระทบ 

1.1 การวิเคราะห์ความเสี่ยง 
 
 
 
 

1.2 การเตรียมการด้านข้อมูลและดู 
แลระบบ 
 
 
 
 
 

1.3 การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความ    
เข้าใจ 

 
-ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขต
พื้นที่ โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและ
จากการวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่างๆ 
-จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 
 

-จัดทำฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ
สารสนเทศสาธารณภัย 
-พัฒนาระบบเช ื ่อมโยงข้อมูลด ้านสาธารณภัย
ระหว่างหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้
งานได้ร่วมกัน 
-กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี
หน้าที่ปฏิบัติ 
-สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ทุกแขนงมีบทบาทใน
การตระหนักด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย รณรงค์ประชาสัมพันธ์ เพ่ือปลูกฝั่งจิตสำนึกด้าน
ความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
-เผยะแพร่และเสริมสร้างความรู ้ความเข้าใจแก่
ประชาชนเกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พ ั ฒ น า ร ู ป แ บ บ แ ล ะ เ น ื ้ อ ห า ก า ร ร ณ ร ง ค์
ประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจน เข้าใจง่าย เหมาะสม 
เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม 
-ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วน ทั้ง
ภาครัฐ ภาคเอกชน และอาสาสมัครต่างๆ มีส่วนรวม
ในการรณรงค์ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1.4 การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้าง  

และเครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 
-จัดหาพื้นที่รองรับน้ำ และกักเก็บน้ำ 
-สร้างอาคารหรือสถานที่เพื่อเป็นสถานที่หลบภัย
สำหรับพื้นที่ที ่การหนีภัยทำได้ยาก หรือไม่มีพื้นที่
หลบภัยที่เหมาะสม 
-ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งกำลังบำรุง
หรือเส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 

2. การเตรียมความพร้อม 
2.1 ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 ด้านบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉิน และ
แผนสำรองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน
เป็นประจำทุกป ี
-จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลัก และสื่อสาร
สำรอง 
-กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่
ประชาชนและเจ้าหน้าที่ 
-จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ
เตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที ่ได้รับทราบ
ล่วงหน้า 
-จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่
ปลอดภัยสำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
-กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ
เรียบร้อย รวมทั้งควบคุมการจราจรและการสัญจร
ภายในเขตพ้ืนที่ 
-จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาค และการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย 
-จัดทำบัญชีรายชื ่อคนที ่ต ้องช่วยเหลือเป็นกรณี
พิเศษ 
-จัดเตรียมเจ้าหน้าที ่รับผิดชอบงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย และกำหนดวิธีการปฏิบัติตาม
หน้าที่และข้ันตอนต่างๆ 
-วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรม
บุคลากรด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-จ ัดทำบัญชีผ ู ้ เช ี ่ยวชาญเฉพาะด้านต่างๆ หรือ
เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
-การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝึกอบรมประชาชน 
 
 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
         2.3 ด้านเครื ่องจักรกล ยานพาหนะวัสดุ
อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และพลังงาน 
 
 
 
 
 
 
 
         2.4 ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ 

-จัดเตรียมเครื ่องจักรกล ยานพาหนะ เครื ่องมือ 
เครื่องใช้ วัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นให้พร้อมใช้งานได้
ทันท ี
-จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ 
วัสดุอุปกรณ์หน่วยงาน ภาคี เครือข่ายทุกภาคส่วน 
-พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน    
สาธารณภัยให้ทันสมัย 
-จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
-จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 
-จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า 
ประปา ผู้นำชุมชน ฯลฯ 
-มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน
นั้น 
-กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลา
ของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน/ขณะเกิดภัย 
     วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือดำเนินการระงับภัยที่เกิดข้ึนให้ยุติโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ 
ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  

2. เพ่ือรักษาชีวิต  ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให้สูญเสีย 
น้อยที่สุด 
    หลักการปฏิบัติ  

คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ชุมชน กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามขั้นตอนและวิธี
ปฏิบัติดังนี้ 

1.กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัยระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. การแจ้งเหต ุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้ง
เตือนภัย แจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยหมู ่บ ้าน / ช ุมชน และ
ผู ้อำนวยการท้องถิ ่น / ผู ้ที ่ผ ู ้อำนวยการท้องถิ่น
มอบหมายทราบ  โดยทางวิทยุสื่อสาร / โทรศัพท์ 

- วิทยุสื่อสารความถ่ี 162.800 MHz. 
- โทรศัพท์ 077 - 979245 

2. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน / อปพร. / OTOS / อาสาสมัครต่างๆ เข้า
ระงับเหตุ ตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ชุมชน 

3. การประสานหน่วยงานต่างๆ -กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื้นที่ / 
พ้ืนที่ข้างเคียง 
          -    วิทยุสื่อสารความถ่ี 162.800 MHz. 
        -     โทรศัพท์ 077 – 979245 
-กรณีเกินศักยภาพของหมู ่บ้าน / ชุมชน ในการ    
ระงับภัย ให้ประธานกรรมการป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภ ัยหม ู ่ บ ้ าน  /   ช ุมชน รายงานต่ อ
ผู้อำนวยการท้องถิ่น เพ่ือขอความช่วยเหลือ 

 
 
 
 
 
 
 



2.กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ ผู้อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งตั ้งศูนย์อำนวยการ

เฉพาะกิจ 
2. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ      

24 ชั่วโมง 
จัดเวรเฝ้าระวัง ติดตามสถานการณ์ 

3. แจ้งข่าวเตือนภัย -แจ้งผู้ประสานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
-แจ้งผ่านสื่อต่างๆ 
-ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

4. การระงับเหตุ -ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์ในพื้นที่เกิดเหตุ เพื่อเป็นจุดสั่งการพร้อม
จัดบุคลากร เครื่องมือ เครื ่องใช ้ อุปกรณ์ และ
ยานพาหนะในการระงับเหตุ 

5. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย -ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
-ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษา
ตัวในโรงพยาบาลต่อไป 
-จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
-ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

6. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่อรายงานสถานการณ์ให้กอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ
และกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัดทราบ จนกระทั่งสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

7. การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท.ข้างเคียง / 
ส่วนราชการต่างๆ ในพื้นที่ / องค์กรสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป 

- วิทยุสื่อสารความถ่ี 162.800MHz. 
- โทรศัพท์ 077 - 979245 

8. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ ให้
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

 
3.กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่น

จะรับสถานการณ์ได้ ให้รายงานต่อผู ้อำนวยการ
อำเภอเพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 



 
การอพยพ 

 

     วัตถุประสงค ์
      เพื ่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่
สถานที่ที่ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภั ยและ
สามารถให้การบริการประชาชนได้ 
    หลักการปฏิบัติ 

1. การเตรียมการอพยพ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดทำแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงสาธารณภัย ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
2. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ ประชุมและสำรวจสถานที่ 

  - สถานที่ปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชน
และสัตว์เลี้ยง 
  - เส้นทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ 
  - ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทาง
อพยพ ทั้งเส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
  - จัดเตรียมเครื ่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่
จำเป็นต่อการอพยพ 
  - จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง
ประเภทของบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
  - กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพื ้นที่
รองรับการอพยพ 
  - จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง่าย
ต่อการทำความเข้าใจ ให้ประชาชนศึกษา 

3. จัดเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน
หรือหน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 

4. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการ 
ช่วยเหลือตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุม และฝึกอบรม 

5. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและ 
แผนอพยพ ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ
ปฏิบัติการจริง 

6. ตรวจสอบการทำงานของระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือ 
เพ่ือเข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

7. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทำงานในที่เสี่ยงภัย 
ว่ามีความเสี ่ยงต่อภัยประเภทใดในหมู่บ้าน เช่น 
อุทกภัย วาตภัย ดินโคลนถล่ม 

- การประชุมหมู่บ้าน 

   



2.การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. จัดเตรียมสถานที่ให้ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพ และ
สัตว์เลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ อาหาร 
น้ำดื่ม และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
- จัดระเบียบพื้นที่อพยพ โดยแบ่งพื้นที่เป็นสัดส่วน 
เป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
- จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็นการ
ตรวจสอบจำนวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอื ่นไว้รองรับในกรณี
พ้ืนที่ไม่เพียงพอ 

2. การรักษาความปลอดภัย จ ัดระเบ ียบเวรยามท ั ้ง ในสถานท ี ่อพยพ และ
บ้านเรือนของผู้อพยพ 

 
3. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 
1. เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยหมู่บ้าน เมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือนจาก
อำเภอ / หมู่บ้าน / ข้อมูลเครื่องวัด 

เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว 

2. เตรียมความพร้อม / เตรียมความพร้อมระบบ
เตือนภัยทั ้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื ่อสาร 
โทรศัพท์มือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มีในท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

3. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชน 
และอาสาสมัครเตือนภัยบรรเทาสาธารณภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบล
ช่องไม้แก้ว 

4. ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในพื้นที่ท่ีประสบภัย - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่สำรองไว้สำหรับคน และสัตว์เลี้ยง 

5. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
6. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ
สัตว์เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

 
 
 
 



เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายสื่อสารของ

คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ ให้
สัญญาณเตือนภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียงตาม
สาย วิทยุ หอกระจายข่าว  โทรโข่ง นกหวีด หรือ
สัญญาณเสียง / สัญลักษณ์ต่างๆ ที่กำหนดให้เป็น
สัญญาณเตือนภัย 

2. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพลเพื่อ
รับผู้อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ป่วย คนชรา เด็ก และ
สัตว์เลี้ยง 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

3. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ จัดเวรยามออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่
ประสบภัย 

 
4. การดำเนินการอพยพเมื่อภัยสิ้นสุด 

 
หลักการปฏิบัติ แนวทางทางปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย สำรวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้ง
บ้านเรือนของผู้เสียหาย 

2. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนน และยานพาหนะ 
3. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้ ประชุมผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
4. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ
อพยพกลับ 

จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 

5. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในที่ประชุมและดำเนินการอพยพประชาชน
กลับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

การปฏิบัติหลังเกิดภัย 
 

     วัตถุประสงค ์

      เพ่ือให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัยเบื้องต้นได้อย่างรวดเร็ว ทั่วถึง และต่อเนื่อง ตลอดจนการ
ฟ้ืนฟูบูรณะสภาพพ้ืนที่ที่ประสบภัยให้กลับคืนสู่สภาพปกติโดยเร็ว 

    หลักการปฏิบัติ 
 การฟื้นฟูบูรณะในเขตพื้นที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของ
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว โดยการนำทรัพยากรที่มี
อยู่ทั้งกำลังคน ทรัพย์สิน เครื่องมือเครื่องใช้ของทุกภาคส่วนเข้าร่วมในการฟ้ืนฟูบูรณะ ดังนี้ 

1. จัดให้มีการรักษาพยาบาลแก่ผู้ประสบภัยเบื้องต้น ถ้าหากผู้ประสบภัยมีอาการหนักให้ส่งต่อ 
โรงพยาบาลอำเภอ และจังหวัดต่อไป 

2. จัดที่พักอาศัยชั่วคราว และระบบสุขาภิบาลแก่ผู้ประสบภัยในกรณีท่ีต้องอพยพจากพ้ืนที่อันตราย 
3. ให้มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานของรัฐ และองค์กรภาคเอกชนในการสงเคราะห์ 

ผู้ประสบภัยให้เป็นไปอย่างมีระบบ รวดเร็ว ทั่วถึง และหลีกเลี่ยงความซ้ำซ้อนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
โดยจัดทำบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยไว้เป็นหลักฐานเพื่อการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เพื่อให้สามารถดำรงชีวิตได้
ตามปกติ โดยเฉพาะในกรณีที่ผู้เป็นหัวหน้าครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิต หรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
ต่อไปได้ เช่น การจัดหาอาชีพให้แก่บุคคลในครอบครัว เป็นต้น 

4. ให้รื้อถอนซากปรักหักพัง และซ่อมแซมสิ่งสาธารณูปโภค โครงสร้างพื้นฐาน และอาคารบ้านเรือน 
ของผู้ประสบภัย เพ่ือให้สามารถประกอบอาชีพต่อไป 

5. สำรวจความเสียหายที่เกิดขึ้น 
6. จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัย และทรัพย์สินที่เสียหาย พร้อมทั้งออกหนังสือรับรองให้ 

ผู้ประสบภัย 
7. ประสานหน่วยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหม่ให้แก่ผู้ประสบภัยทดแทนฉบับเดิม 

ที่สูญหาย หรือเสียหายเนื่องจากสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 
8. ประชาสัมพันธ์เพ่ือเสริมสร้างขวัญและกำลังใจของประชาชนให้กลับคืนสู่สภาพปกติโดยเร็ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
7. ช่องทางการติดต่อ 
 1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว 
  หมายเลขโทรศัพท์  077 – 979245 
  หมายเลขโทรสาร   077 – 979246 
  ความถี่วิทยุสื่อสาร  162.800 MHz. 

2. สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว 
                     หมายเลขโทรศัพท์  077 – 979245 
  หมายเลขโทรสาร   077 – 979246 

8. ช่องทางการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ 

 กรณีผู ้ร ับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ เกี ่ยวกับการ
ปฏิบัติงานหรือการให้บริการของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว สามารถแจ้งผ่านช่องทาง
ต่างๆ ดังนี้ 

1. ติดต่อด้วยตนเอง โดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มคำร้องเรียนได้ที่เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ 
2. จดหมาย โดยจ่าหน้าซองถึง “ศูนย์ร้องทุกข์ / ร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว  

225 หมู่ที่ 2 ตำบลช่องไม้แก้ว อำเภอทุ่งตะโก จังหวัดชุมพร 86220” 
3. ทางโทรศัพท์ หมายเลข 077 – 979245 หรือโทรสาร หมายเลข 077 – 979246 
4. ทางเว็ปไซต์ www.chongmaikeaw.go.th 
5. ตู้รับความคิดเห็น / รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว 

9. วิธีการติดตาม และประเมินผล 

 1. จัดทำทะเบียนการปฏิบัติให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 2. รายงานผู้บังคับบัญชาทราบทันที 
 3. รวบรวมสรุปข้อมูลการปฏิบัติงานต่างๆ ให้ผู้บังคับบัญชา ผู้บริหารท้องถิ่นได้ทราบ ภายใน 30 วัน 
หลังจากสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chongmaikeaw.go.th/


กระบวนการ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
         
 
 
                             ( รวม 4 ข้ันตอน ปฏิบัตทิันททีี่ได้รับแจ้งเหตุ) 

ขั้นตอนการดำเนนิงาน 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้งเหตุ รายงานผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                  ( รวม 6 ขั้นตอน 180 นาที หรือ 3 ชั่วโมง) 

ขั้นตอนการดำเนนิงาน 

ด้านการสนับสนนุน้ำอุปโภค – บริโภค 

รับแจ้ง / หนังสือ 

( 1 นาที ) 

เสนอ หัวหน้าสำนักปลัด อบต. ( 5 นาที ) 

เสนอปลัด อบต. ( 10 นาที ) 

รายงานผลการปฏิบัติ 

ผู้บริหารพิจารณา ( 15 นาที ) 

ดำเนินการ ( 140 นาที ) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( รวม 3 ขั้นตอน 150 นาที หรือ 2 ช่ัวโมง 30 นาที ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ำ กรณีส่งน้ำอปุโภค – บริโภค 

รับคำสั่งผู้บงัคับบญัชา 

( 1 นาที ) 

ดำเนินการ ( 1 นาที ) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบญัชา 

( 9 นาที ) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( รวม 3 ขั้นตอน ปฏิบตัทิันทีที่ได้รับคำสั่งจากผู้บงัคับบัญชา ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์ 

รับคำสั่งผู้บงัคับบญัชา 

  

ออกปฏิบัติงานทนัที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบญัชา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( รวม 3 ขั้นตอน  กรณีเหตุเกิดในพื้นที่รับผิดชอบ / เหตุเกิดนอกพื้นที่รับผดิชอบ ) 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

การระงับอัคคีภัย 

รับแจ้งเหต ุ

( 1 นาที ) 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

หลังได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

  

เสร็จสิ้นภารกิจ เจา้หน้าที่
กลับที่ตั้งปกต ิ

สำรวจความเสียหาย 

( เหตุเกิดในพื้นที่ 5 นาที ) 

รายงานผู้บังคับบญัชา 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

( เหตุเกิดในพื้นที่ อบต. ) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 ( รวม 12 ขั้นตอน  ระยะเวลาดำเนินการ 90 วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย ) 

ขั้นตอนการดำเนนิงาน 

การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

( 60 นาที ) 
รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด ( 5 นาที ) 

เสนอปลัด อบต. ( 10 นาที ) 

สรุปผลการพิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือ ( 60 นาที ) 

ผู้บริหารพิจารณา ( 15 นาที ) 

สำรวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 
( 120 นาที ) 

แจ้ง คกก. ตรวจสอบข้อเท็จจรงิ    
( 10 นาที ) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา  

( 60 นาที ) 

เสนอกองคลงัเพื่อตั้งเบิกฎีกาเบิกจ่าย   

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานการช่วยเหลือ อำเภอทุง่ตะโก 



 ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พ.ร.บ. สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7)  
พ.ศ. 2562 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 3. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2563 
 4. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
 5. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
 

ด่วนที่สุด ที่  ............./....................   วันที่................เดือน.........................พ.ศ. .... 
จาก  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว 
ถึง    นายอำเภอทุ่งตะโก 
 
1. ชนิดของภัย  อุทกภัย     วาตภัย     ภัยแล้ง    อัคคีภยั    ไฟป่า    อากาศหนาว 

  แผ่นดินไหวและอาคารถลม่     สารเคมีและวตัถุอันตราย     อุบัติเหตุ     ทุ่นระเบิด กับระเบดิ 
  การป้องกันและระงับภัยทางอากาศ    การก่อวินาศกรรม    อื่นๆ.................................................... 
  การอพยพประชาชนและส่วนราชการ     อื่นๆ..............................................................................ความรุนแรง
และลักษณะของภัย     เล็กนอ้ย    ปานกลาง    รุนแรง  ลักษณะของภัย.............. 

๒. ภัยเกิดวันที่................................... เวลา...................น.  ภัยสิ้นสุดวันที่............................... เวลา............น. 
๓. สถานท่ีเกิดภยั ดังต่อไปนี ้  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
๔. ราษฎรที่ประสบภัย 
 ๔.๑ ราษฎรไดร้ับความเดือดร้อน...............คน .....................ครัวเรือน ๔.๒  บาดเจ็บ...................คน 
 ๔.๓ เสียชีวิต...........คน    ๔.๔ สญูหาย.............คน  ๔.๕ อพยพไปยังพ้ืนท่ีปลอดภัย.............คน............. ครัวเรือน 
๕. พื้นที่ประสบภัยและความเสียหาย 

๕.๑ อาคารสิ่งก่อสร้าง บ้านพักอาศัย..........หลัง  อาคารสูงตั้งแต่ ๒๓ เมตรขึ้นไป...........อาคาร  โรงงาน........แห่ง วัด
...........แห่ง  สถานท่ีราชการ............แห่ง  อื่นๆ................................................................. 

 ความเสยีหายประมาณ ....................................บาท 
๕.๒ พ้ืนท่ีและทรัพยส์ินทางการเกษตร  พืชไร่..............ไร่  นา...........ไร่  สวน..............ไร่  บ่อปลา..............บ่อ 
 บ่อกุ้ง..............บ่อ  สัตวเ์ลี้ยง  (โค.............ตัว  สุกร...............ตัว  เปด็/ไก่................ตัว) อ่ืนๆ....................... 

 ความเสยีหายประมาณ ....................................บาท 
๕.๓ สิ่งสาธารณประโยชน์  ถนน.............สาย  สะพาน................แหง่  คอสะพาน..............แห่ง    

 ฝาย............แห่ง 
 อื่นๆ....................................................................   ความเสียหายประมาณ ....................................บาท 

รวมความเสียหายเบื้องต้นประมาณ............................................บาท 
๖. การบรรเทาภัย 
 เทศบาล/อบต. .............ได้ดำเนินการสำรวจและตรวจสอบความเสยีหายเพื่อให้ความช่วยเหลือราษฎรในเบื้องต้นแล้ว 
๗. เครื่องมือ/อุปกรณ์ที่ใช้  รถดับเพลงิ...........คัน  รถบรรทุกน้ำ...........คัน  รถกู้ภัย..........คัน  รถบรรทุก...........คัน  เรือ

.............ลำ  เครื่องสูบน้ำ............. เครื่องมือ  อื่นๆ....................    
 ๗.๑ ส่วนราชการ..............หน่วยงาน  ๗.๒ เอกชน/ประชาชน..............................กลุ่ม/คน 
๘. การดำเนินงานของส่วนราชการ หน่วยอาสาสมัคร มลูนิธิในพ้ืนท่ี.......................................................................... 
   ส่วนราชการอื่น  (ช่ือ)..........................................     ภาคเอกชน  (ช่ือ)................................................... 
 
  
  
     ...................................................ผู้รายงาน 

                                                             (นายวีระศักดิ์  สวสัดิ์วงศ์) 
             นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว 
 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 


