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ค าน า 
 

ด้วยปัจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเน่ืองและซับซ้อนมากข้ึน  เน่ืองจากความแปรปรวนของ
ภูมิอากาศโลก  ความเส่ือมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับ  การเปล่ียนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมือง
อย่างรวดเร็ว  ประชาชนมี  โอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เส่ียงภัยเพิ่มข้ึน  ส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน  ทั้งภัยธรรมชาติ  เช่น 
อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระท าของมนุษย์  เช่น อัคคีภัย  อุบัติภัย การร่ัวไหลของสารเคมีอันตราย  รวมทั้ง
สาธารณภัยหรืออุบัติภัยต่างๆ  ท่ีเกิดข้ึน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ซ่ึงเป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง  ในการช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณ
ภัยต่างๆที่เกิดขึ้น  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้  ความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติอย่างถ่องแท้  จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

ดังน้ัน ข้าพเจ้าจึงได้รวบรวมเน้ือหาสาระ  หน้าที่  ลักษณะงาน  และข้ันตอนการ  ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย โดยการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มน้ีไว้  เพื่อใช้เป็น  คู่มือในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆ  
จากผู้มีส่วน  เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  เพื่อให้เข้าใจ  บทบาทหน้าที่  ลักษณะงาน  
และข้ันตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งข้ึน  และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว  เพื่อบรรเทาความ
เดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณี  ฉุกเฉิน และหวังว ่าคู่มือการปฏิบัติงา นเล ่มน้ี จะเป ็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้สนใจทั่วไป 

 
 

เจ ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติ งาน 



  
สารบัญ 

ข 

 หน้า 

ค าน า  ก 

สารบัญ  ข 

หลักการและเหตุผล   1 
วัตถุประสงค์   1 
นิยามค าศัพท์  2 
การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  2 
สถานที่ ต ั้ง  3 
แนวทางปฏิบัติ  4 
การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  6 
การอพยพ 8 
ข้ันตอนการด าเนินงานด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน  11 
ข้ันตอนการด าเนินงาน  ด้านสนับสนุนน้ าอุปโภค -บริโภค 12 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  พน ักงานขับรถบรรท ุกน ้ำกรณ ีส่งน้ำอุปโภค-บร ิโภค  13 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  พนักงานขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์  14 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ระบบการแพทย์ฉุกเฉิน  15 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  16 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระงับเหตุอัคคีภัย 17 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  18 

ภาคผนวก ค 



1 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภั ย อบต.บ้านกาศ  
๑. หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเน่ืองและซับซ้อนมากขึ้น  เน่ืองจากความ  

แปรปรวนของภูมิอากาศโลก  ความเส่ือมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปล่ียนแปลงโครงสร้าง  

สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว  ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นท่ีเส่ียงภัยมากขึ้น  ส่งผล

ให้ความเสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ท้ังภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว  และภัย

จากการกระทำของมนุษย์ เช ่น อ ัคค ีภ ัย อ ุบัติภ ัย การร่ัวไหลของสารเคมีอ ันตราย 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีอยู่ใกล้ชิดประชาชน  และมีบทบาทภารกิจใน  

การเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรก  ก่อนท่ีหน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความ  

ช่วยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ.๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครอง  

ส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็น  

ผู้อ านวยการท้องถ่ินในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถ่ินตน  จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กร  

ปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีจะต้องเตรียมความพร้อมในการปูองกันสาธารณภัย  และพัฒนาขีดความสามารถในการ  

เผช ิญเหตุและให้ความช  ่วยเหล ือผู้ประสบภ ัย ภายหล ังจากสถานการณ์ภ ัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ของ  อบต.บ้านกาศ  มีข้ันตอน

หรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด  ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการงาน  

ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ  และมีประสิทธิภาพ  

๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ  

สามารถลดความสูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยท่ีสุด  

๔. เพ ื่อให้ประชาชนท่ีประสบภ ัยได้รับการช ่วยเหล ือฟ ื้นฟ ูอย่างท่ัวถึงแ ละทันเวลา 

 

 
๓. นิยามค าศัพท์ 

๕. เพื่อบูรณาการระบบการส่ังการในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  

๖. เพ ื่อสร ้างระบบบริหารจ  ัดการสาธารณภ ัยท่ีดี และสอดคล้องก ับว ัฏจักรการเกิดภัย 

 
การป้องกัน (Prevention)  หมายถึง   มาตรการและกิจกรรมต่างๆที่ก าหนดข้ึนล่วงหน้าทั้ง  

ทางด้านโครงสร้าง  และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง  เพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  

การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง  กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพื่อหลีกเล่ียงและลด  

ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและปูองกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสท่ีอาจก่อให้เกิด  สา

ธารณภัย คู่มือการปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เทศบาลต าบลบ้านปิน  

การเตรียมความพร้อม (Preparedness)  หมายถึง   มาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการ  

ล่วงหน ้าก ่อนเกิด สาธารณภ ัย เพ ื ่อเตรียมพร ้อมการจ ัดการในสถานการณ ์ฉุกเฉินให ้สามารถรับมือกับผลกระทบ 

จากสาธารณภัยได้อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ  

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง  การจัดต้ังองค์กรและ  

การบริหารจัดการด้านต่าง  ๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ  โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  

การเตรียมความพร้อมรับมือและการฟ้ืนฟูบูรณะ  



๒ 
 
 

การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง  การฟื้นฟูสภาพเพื่อท าให้ส่ิงที่ถูกต้องหรือได้รับ  

ความเส ียหายจากสาธารณภ ัยได ้ร ับการช ่วยเหล ือ แก ้ไขให ้กล ับค ืนสู ่สภ าพเด ิมหร ือด ีกว ่าเด ิม รวมทั ้งให้ 

ผู้ประสบภัยสามารถด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว  

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง  ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของ  

รัฐ แต่ไม่หมายความรวมถ ึงองค์กรปกครองส่วนท ้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง  องค์การบริหารส่วนต าบล  เทศบาล  องค์การบริหาร  ส่วน

จังหวัด เมืองพ ัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ ื่นท่ีม ีกฎหมายจ  ัดตั้ง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที ่หมายถึง  องค์การบริหารส่วนต าบล  เทศบาล  และองค์กร  

ปกครองส่วนท้องถ่ินอ ื่นท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง  แต่ไม่หมายรวมถ ึงองค์การบริหารส ่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  

รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  หมายถึง  ปลัดกระทรวงมหาดไทย  

ผู้อ านวยการกลาง  หมายถึง อธิบดีกรมปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ผู้อำนวยการจังหว ัด หมายถึง ผู้ว ่าราชการจังหว  ัด รองผู้อำนวยการ

จังหว ัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส ่วนจังหวัด ผู้อ านวยการ

อ าเภอ หมายถึง  นายอ าเภอ  

ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส ่วนตำบล, นายกเทศมนตรี 

ผู้ช่วยผ ู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปล ัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เจ้าพนักงาน หมายถึง  ผู้ซ่ึงได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าที่ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ใน

พื้นท่ีต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ.๒๕๕๐ 

กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง  องค์กรปฏิบัติในการปูองกัน  

และบรรเทาสา ธารณภ ัยในเขตพ ื้นท่ีจังหว ัด 

กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง  องค์กรปฏิบัติในการปูองกัน  

และบรรเทาสาธารณภ ัยในเขตอำเภอ และทำหน้าท่ีช่วยเหลือจังหวัดในการป ้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัย 

กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่  หมายถึง  องค์กรปฏิบัติใน  

การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล /เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด  สา

ธารณภ ัยข้ึนในพ ื้นท่ี 

 
๔. การจัดต ั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัย 

๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 

๔.๑.๑ กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของ  อบต.บ้านกาศ  ท าหน้าท่ีเป็น  หน ่วยงานของ

ผู ้อำนวยการท ้องถิ ่น และให ้ม ีที ่ทำการโดยให ้ใช ้ที ่ทำการ อบต.บ้านกาศ  เป็นส านักงานของผู้อ านวยการ

ท้องถ่ิน มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกาศเป็นผู้อ านวยการ และมีปลัด อบต.บ้านกาศ  เป็นผู้ช่วย

ผู้อ านวยการ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพื้นท่ีร่วมปฏิบัติงานในกอง  อ านวยการปูองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยรับผิดชอบในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขต  อบต.บ้านกาศ และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเม่ือ

เกิดภัยพิบัติข้ึนในพ้ืนท่ี  



๓ 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัย อบต.บ้านกาศ  

(๑) อำนวยการ ควบค ุม ปฏ ิบ ัต ิงาน และประสานการปฏ ิบ ัต ิเกี ่ยวก ับการดำเน ินการป ้องก ัน 

และบรรเทาสา ธารณภ ัยในเขตพ ื้นท่ี  อบต.บ้านกาศ  

(๒) สน ับสน ุนกองอำนวยการป ้องก ันและบรรเทาสาธารณภ ัยซึ ่งม ีพ ื ้นที ่ต ิดต ่อ หร ือใกล ้เค ียง 

หรือเขตพ ื้นท่ีอ ื่นเมื่อได้รับการร้องขอ 

(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในเขตพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ  รวมท้ัง ประสานความ

ร่วมม ือกับภาคเอกชนในการปฏ  ิบัติการปูอ งก ันและบรรเทาสาธ ารณภ ัยท ุกข ั้นตอน 

๔.๒      โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต.บ้านกาศ

ได้แก่  
๔.๒.๑ โครงสร้างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  อบต.  ๕  ฝ่าย 

 
(๑) ฝุายอ านวยการ ท าหน้าท่ี อ านวยการ ควบคุมก ากับดูแลในการปูองกันและบรรเทา  

สาธารณภ ัยให ้เป ็นไปอย ่างม ีประส ิทธ ิภาพและประส ิทธ ิผล รวมทั ้งวางระบบการต ิดตามต ิดต ่อสื ่อสารในการ 

ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ  และฝุายท่ี  

เกี่ยวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเน่ืองและเช่ือถือได้ตลอดเวลา  

(๒) ฝุายแผนและโครงการ  ท าหน้าท่ี เก่ียวกับงานการวางแผนการปูองกันและบรรเทาสา  

ธารณภัย การพัฒนาแผนงาน  การพัฒนาเก่ียวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงานติดตาม  

ประเมินผล งานการฝึกซ้อมแผนฯ  งานการจัดฝึกอบรมต่าง  ๆ และงานการจัดท าโครงการเก่ียวกับการปูองกัน  

และบรรเทาสาธารณภัย  

(๓) ฝุายปูองกันและปฏิบัติการ  ท าหน้าท่ี ติดตามสถานการณ์  รวบรวมข้อมูล ประเมิน 

สถานการณ์ท่ีอาจเกิดขึ้น  วางมาตรการต่าง  ๆ ในการปูองกันภัยมิให้เกิดขึ้น  หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความ  

เสียหายน้อยท่ีสุด  จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความ  

ปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา  

(๔) ฝุายฟ้ืนฟูบูรณะ ท าหน้าท่ี ส ารวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดท าบัญชี  ผู้

ประสบสาธารณภัย  ประสานกับทุกหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย  เพื่อให้การ 

สงเคราะห ์และฟ ื ้นฟ ูค ุณภาพช ีว ิตทั ้งทางด ้านร ่างกายและจ ิตใจแก ่ผู ้ประสบสาธารณภ ัย พร ้อมทั ้งดำเน ินการ 

ฟ ื้นฟูบูรณะส่ิงท่ีชำรุดเส ียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หร ือใกล้เคียงกับส ภาพเดิมให้ม ากท ี่สุด 

(๕) ฝุายประชาสัมพันธ์  ท าหน้าท่ี เป็นเจ้าหน้าท่ีเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์  เผยแพร่ความรู้ 

เก่ียวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเก่ียวกับความเสียหาย  และความ 

ช ่วยเหล ือให้แก ่ส่ือมวลชนและประชาช นทั่วไปได ้ทราบ 

๔.๓ การบรรจุก าลัง 

๔.๓.๑ ในภาวะปกติ  ใช้ก าลังเจ้าหน้าท่ีของ  อบต.บ้านกาศ เป็นหลัก 

๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นท่ีใด  ให้กองอ านวยการปูองกันและบรรเทา  สา

ธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์  ปฏิบัติหน้าท่ี และเพื่อช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนท่ีโดยเร็ว  และรายงานให้  

ผู้อ านวยการอ าเภอสูงเม่น  ทราบทันที 

๕. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู่  ณ  ท่ีท าการ อบต.บ้า นกาศ  หมู่ท่ี 3  ตำบลบ้านกาศ อำเภอสูงเม่น  จังหว ัดแพร่ 54130  
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๖. แนวทางปฏิบัติ 

เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์  

สาธารณภัยท่ีอาจเกิดขึ้นในพื้นท่ีรับผิดชอบ  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  หลักการปฏิบัติให้  อบต.บ้านกาศ  และ

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจ าเป็นเพื่อการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้  เหมาะสม

กับผลการประเมินความเส่ียงและความล่อแหลมของพื้นท่ี  รวมท้ังการวางแนวทางการปฏิบัติการให้  พร ้อมเผช ิญ

สาธารณภ ัยและดำเน ินการฝ ึกซ ้อมตามแผนที ่กำหนดอย ่างสม ่ำเสมอเป ็นประจำ เพ ื ่อให ้เก ิดความ พร้อมใน

ทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนท่ี อบต.บ้านกาศ  

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๑. การปูองกันและลดผลกระทบ  

๑.๑ การวิเคราะห์ความเส่ียงภัย  

- ประเมินความเส่ียงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นท่ี  

โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ  

วิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง  ๆ 

- จัดทำแผนท่ีเส ี่ยงภ ัยแยกตามประเภทภ  ัย 

๑ .๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ  

สารสนเทศ 

- จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ  

สาธารณภัย  

-พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง  

หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้  

ร่วมก ัน 

- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ี  

ปฏิบัติการ  

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความตระหนัก  

ด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

- สน ับสน ุน ให ้ สื ่อประชาส ัมพ ันธ ์ ให ้ม ีบทบาทในการ 

รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพื่อปลูกฝังจิตสานึกด้านความ  

ปลอดภัยอย่างต่อเน่ือง  

- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน  

เก่ียวกับความปลอดภัย ในช ีว ิตประจำว ัน 

- พัฒนารูปแบบและเน้ือหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้  

ชัดเจนเข้าใจง่าย  เหมาะสม  เข้าถึงกลุ่มเปูาหมายแต่  ละ

กลุ่ม และเป็นท่ีน่าสนใจ  

- ส ่งเสร ิมและสน ับสน ุนให ้องค ์กรเครือข ่ายในการป ้องก ัน 

และบรรเทาสาธารณ  ภ ัย ทุ กภาคส่วน  ท้ั งภาครัฐ  

ภาคเอกชน  และอาสาสมัครต่าง  ๆ มีส่วนร่วมในการ  

รณรงค์ ในเร่ืองความปลอดภัยอย่างต่อเน่ือง  

๑.๔การเตรียมการปูองกันด้านโครงสร้างและ  

เคร่ืองหมายสัญญาณเตือนภัย  

- จัดหาพื้นท่ีรองรับน้ าและกักเก็บน้ า  

-สร้างอาคารหรือสถานท่ีเพื่อเป็นสถานท่ีหลบภัย  ส าหรับ 

พื้นท่ีท่ีการหนีภัยท าได้ยาก  หรือไม่มีพื้นท่ีหลบภัยท่ี  

เหมาะสม 

- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งก าลังบ ารุง  หรือ 

เส้นทางไปสถานท่ีหลบภัยให้ใช้การได้  
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๒. การเตรียมความพร้อม  

๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน  

- จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน  

ส ารองของหน่วยงาน  และมีการฝึกซ้อมแผน 

- จ ัดเตร ียมระบบการต ิดต ่อสื ่อสารหล ักและสื ่อสารสาร 

ส ารอง 

-ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน  

และเจ้าหน้าท่ี 

-จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย  

ส าหรับคนและสัตว์เล้ียง  

- ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย  ความสงบ  

เรียบร้อย รวมท้ังการควบคุม  การจราจรและการสัญจร  

ภายในเขตพ ื้นท่ี 

- จัดระบบการดูแลส่ิงของบริจาคและการสงเคราะห์  

ผู้ประสบภัย 

- จัดท าบัญชีรายชื่อคนท่ีต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ  

2.2 ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน ้าท่ีท ี่รับผิดชอบงานปูองก ันและบรรเทา 

สาธารณภัย และก าหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าท่ีและ  

ข้ันตอนต่าง  ๆ 

- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรม  

บุคลากร ด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

- จัดท าบัญชีผู้เชี่ยวชาญ  เฉพาะด้านต่าง  ๆ ห รือ 

เจ้าหน้าท่ีจากหน่วยงานและองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง  

- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการปูองกันและ  

บรรเทาสาธารณภัย  โดยการฝึกอบรมประชาชน  

2.3 ด้านเคร่ืองจักรกล ยานพาหนะ  วัสดุอุปกรณ์ 
เคร่ืองมือเคร่ืองใช้  และพลังงาน 

- จัดเตรียมเคร่ืองจักรกลยานพาหนะ  เคร่ืองมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที  
- จัดท าบัญชีเคร่ืองจักรกล  ยานพาหนะเคร่ืองมือ  วัสดุ 
อุปกรณ์ของหน่วยงาน  ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน  
- พัฒนาเคร่ืองจักรกล  เคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน  สา
ธารณภัยให้ทันสมัย  
- จัดหาเคร่ืองมือและอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นพื้นฐานส าหรับ  
ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย  
- จัดหาน  ้มันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล ่งพลังงานส ารอง  

2.4 ด้านการเตรียมรับสถานการณ์  -   จัดประชุมหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับการปูองกันและ  
บรรเทาสาธารณภัย  เช่น สถานพยาบาล ไฟฟูา ประปา 
ผู้น าชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานน้ัน  
- ก าหนดผู้ประสานงานท่ีสามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ  
หน่วยงาน 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  

วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อด าเนินการระงับภัยท่ีเกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว  หรือลดความรุนแรงของภัยท่ีเกิดขึ้น  โดยการ 

ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  

๒. เพ ื่อรักษาช ีวิต ทรัพย์ส ิน และสภาวะแวดล ้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพ ิบัติ 

หลักการปฏิบัต ิ

คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน /ชุมชน กองอ านวยการปูองกันและบรรเ ทาส า

ธารณภัย  อบต.บ้านกาศ  หรือกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  อ าเภอ สูงเม่น  และ

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้ อง ดำเนินการตามข ั้นตอนและว ิธ ีปฏ ิบัติ ดังน้ี 
 

๑. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย  ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 
 

 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๑. การแจ้งเหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝุายแจ้งเตือน 

ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสา  

ธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน และผู้อ านวยการท้องถ่ิน  / ผู้ท่ี 

ผู้อ านวยการท้องถ่ินมอบหมายทราบ  โดยทางวิทยุ  ส่ือสาร / 

โทรศัพท์  

-โทรศัพท์สายด่วน 0 5464 3306 

๒. การระงับเหตุ  คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / 

ชุมชน / อปพร ./ มิสเตอร์เตือนภัย / OTOS/ อาสาสมัคร  

ต่างๆ เข้าระงับเหตุ  ตามแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง  ๆ -กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื้นท่ี  / ข้างเคียง 

-โทรศัพท์สายด่วน  ๑๖๖๙ หรือ 0 546 4  3306 

-กรณี เกินศักยภาพของหมู่บ้าน /ชุมชนในการระงับภัย  

ให้ประธานคณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

หมู่บ้าน / ชุมชน รายงานต่อผู้อ านวยการท้องถ่ิน  เพื่อขอ 

ความช่วยเหล ือ 
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๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน  / ชุมชน จะควบคุมได้ 
 

 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๑. การจัดตั้งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจฯ  ผู้อ านวยการท้องถ่ินออกค าส่ังตั้งศูนย์อ านวยการ  

เฉพาะกิจ 

๒. การเฝูาระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ ช ั่วโมง จัดเวรเฝูาระวังติดตามสถานการณ์  

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย  - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ  

- แจ้งผ่านทางส่ือต่าง  ๆ 

- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย  

๔. การระงับเหตุ  - ผู้อ านวยการท้องถ่ินเข้าพื้นท่ี  และตั้งศูนย์บัญชาการ  

เหตุการณ์ในท่ีเกิดเหตุ  เพื่อเป็นจุดส่ังการ พร้อมจัด 

บุคลากร เคร่ืองมือเคร่ืองใช้  อุปกรณ์ และยานพาหนะ  

ในการระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย  - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย  

- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยท่ีเจ็บปุวยเพื่อส่งไปรักษา  ตัว

ในโรงพยาบาลต่อไป  

- จัดหาป ัจจัยสี่ให้แก่ผู้ปร ะสบภ ัย 

- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  

๖. การรายงานสถานการณ์  - จัดเตรียมเจ้าหน้าท่ีเพื่อรายงานสถานการณ์ให้กอง  

อ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ  

และกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

จังหว ัดทราบ จนกระท ั่งสถานการณ์ภัยส  ิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง  ๆ -   กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอ านวยการ  

ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  อปท . ข้างเคียง / ส่วน

ราชการ ต่าง ๆ ในพื้นท่ี / องค์กรสาธารณกุศล  

ภาคเอกชน หรือ กองอ านวยการปูองกันและบรรเทา  

สาธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป  

-โทรศัพท์สายด่วน  0 5464 3306 

๘. การอพยพ - เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ  

ให้ด าเนินการอพยพเคล่ือนย้ายอย่างเป็นระบบ  

๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถ่ินจะควบคุมได้  
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัต ิ

การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์  กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถ่ินจะ  

รับสถานการณ์ได้  ให้รายงานต่อผู้อ านวยการอ าเภอ  เพ่ือ

ส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป  
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การอพยพ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ  และสามารถ  

ดำเน ินการอพยพเคลื ่อนย ้ายให ้เป ็นไปอย ่างม ีระบบ สามารถระง ับการแตกต ื่นเส ียขว ัญของประชาชนไปสู่ 

สถานท่ีปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และเพื่อเป็นการเคล่ือนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ  

สามารถให้การบริการประชาชนได้  

หลักการปฏิบัต ิ

๑. การเตรียมการอพยพ 
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๑. จัดทำแผนอพยพในพื้นท่ีเส่ียงจากสาธ ารณภ ัย ประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  

๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ  - ประชุมและส ารวจสถานท่ี  

- สถาน  ท่ี ปลอดภัยส าหรับการอพยพประชาชน  

และสัตว์เล้ียง 

- เส้นทางหลัก และส ารองส าหรับอพยพ  

- ปูายแสดงสัญญาณเตือนภัย  ปูายบอกเส้นทางอพยพท้ัง  

เส้นทางหลักและเส้นทางรอง  

- จัดเตรียมเคร่ืองมือ  อุปกรณ์ ยานพาหนะ ท่ีจ าเป็นต่อ 

การอพยพ 

- จัดล าดับความส าคัญของการอพยพ  โดยจัดแบ่ง 

ประเภทของบุคคลตามลาดับความส าคัญเร่งด่วน  

- ก าหนดจุดนัดหมายประจ าชุมชนและพื้นท่ีรองรับการ  

อพยพ 

- จัดท าคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยท่ีส้ัน  ง่ายต่อการ ทำ

ความเข้า ใจ ให้ประชาชนได้ศ ึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพก าลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน  

หรือหน่วยอพยพ  

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ  

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ  

ตัวเองเม่ืออยู่ในภาวะฉุกเฉิน  

ประชุมหรือฝึกอบรม  

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและ  

แผนอพยพ  ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้  

ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนท้ังแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ  และแบบปฏิบัติ  

การจริง 

๖. ตรวจสอบการท างานระบบส่ือสาร  - ติดต่อกับผู้มีวิทยุส่ือสาร  / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพื่อ  

เข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย  

- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนท่ีอาศัยและท างานในพื้นท่ีเส่ียงภัย  

ว่ามีความเส่ียงต่อภัยประเภทใดในหมู่บ้าน /ชุมชน 

เช ่น อ ุทกภ ัย อ ัคค ีภ ัย วาตภ ัย 

การประชุมหมู่บ้าน /ชุมชน 
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๒. การจัดระเบียบสถานที  ่อพยพและการรักษาความปลอดภ ัย 
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๑. การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย  - จัดเตรียมพ้ืนท่ีให้เหมาะสมกับจ านวนผู้อพยพ  และ 

สัตว์เล้ียง 

- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ า  อาหาร น้ า

ดื่ม และส่ิงแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ  

- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ ื้นฐาน 

- จัดระเบียบพ้ืนท่ีอพยพ  โดยแบ่งพื้นท่ีให้เป็นสัดส่วน  เป็น

กลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน  

- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ  เพื่อเป็นการ 

ตรวจสอบจ านวนผู้อพยพ  

- จัดหาสถานท่ีปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพื้นท่ี  ไม่

เพียงพอ  

๒. การรักษาความปลอดภัย  จัดระเบียบเวรยามท้ังในสถานท่ีอพยพ  และบ้านเรือน 

ของผู้อพยพ 

 

๓. การด าเนินการอพยพขณะเกิดภัย  
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๑.   เรียกประชุมกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสา  

ธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน เมื่อได้รับข้อมูล แจ้งเตือน 

จากอำเภอ / หมู่บ้าน / ข้อมูลเครื ่อง ว ัดปริมาณน้าฝน / 

มิสเตอร์เตือนภัย  

เรียกประชุมกองอ านวยการปูองกันและบรรเทา  

สาธารณภัย อบต.บ้านกาศ 

๒.เตรียมความพร้อม /เตรียมพร้อมระบบเตือนภัย  

ท้ังหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุส่ือสาร /โทรศัพท์มือถือ  

หรือระบบเตือนภัยท่ีมีอยู่ในท้องถิ่น ) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์  

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ  ส่ือมวลชน และ 

อาสาสมัครเตือนภัย  

ส่ังการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการปูองกัน  

และบรรเทาสาธารณภัย  อบต.บ้านกาศ 

๔.ตรวจสอบข้อมูลท่ีจาเป็นในพ้ืนท่ีท่ีประสบภัย  - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 

- บัญช ีจำนวนและชน ิดของสัตว ์เล้ียงท่ีจะอพยพ 

- ยานพาหนะ 

- อาหารท่ีส ารองไว้ส าหรับคนและสัตว์เล้ียง  

๕.ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย  ตรวจสอบสัญญาณวิทยุส่ือสาร  

๖ .จั ด เต รี ยม  สถาน  ท่ี ป ล อดภั  ย รอ  งรั  บ ผู้ อพ  ยพ  

และสัตว์เล้ียง  

ประสานกับผู้ดูแลสถานท่ี  



๑0 

เม่ือสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ  
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๑. ออกประกาศเตือนภ ัยเพ ื่ออพยพ ฝุายเฝูาระวังและแจ้งเตือนภัยและฝุายส่ือสารของ  

คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน  

/ ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพให้สัญญาณ  

เตือนภัยและประกาศอพยพ  เช่น เสียงตามสาย วิทยุ หอ

กระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง / 

สัญลักษณ์ต่าง ๆ ท่ีก าหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัย  

ประจ าชุมชน / หมู่บ้าน 

๒. ส่งฝุายอพยพไปยังจุดนัดหมาย  / จุดรวมพล เพื่อ 

รับผู้อพยพหรือตามบ้านท่ีมีผู้ปุวย  คนชรา เด็ก และ 

สัตว์เล้ียง 

ส่ังการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการปูองกัน  

และบรรเทาสาธารณภัย  

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ  จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพื้นท่ีประสบภัย  

 

๔. การดำเนินการอพยพเมื ่อภ ัยส ิ้นสุด 
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย  สำรวจความเสียหายของพ ื้นที ่ประสบภ ัย รวมทั ้งบ้านเรือน 

ของผู้เสียหาย  

๒. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใช้เป็นเส้นทางอพยพ  ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ  

๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้  

รับทราบ 

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง  

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ  

อพยพกลับ 

จัดการประชุมท่ีสถานท่ีท่ีผู้อพยพพักอาศัย  

๕. ดาเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน  ชี้แจงในท่ีประชุมและด าเนินการอพยพประชาชนกลับ  



ขั้นตอนการด าเนินงาน  ด้านการช่วยเหลือ
เหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้งเหตุ รายงานผู้บังคับบัญชา  

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที     

เสร็จสิ้นภารกิจ  

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย   
  

๑1 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏ ิบัตทนทีท ี่ได้รับแจงเหต ุ) 



รับแจ้งเหตุ 

รับแจ้ง/หนังสือ 
(๑ นาที) 

เสนอ หัวหน้าส านักปลัด  

(๕ นาที) 

เสนอปลัด อบต. (๑๐ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา  (๑๕ นาที) 

ด าเนินการ(๑๔๐ นาที) 

รายงานการ 

ปฏิบัติงาน 

เสร็จสิ้นภารกิจ  

๑2 
 
 
 
 

 
 
 

 

(รวม ๖ ข้ันตอน ๑๘๐ นาที หรือ ๓ ช่ัวโมง) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
ด้านการสนับสนุนน้ าอุปโภค -บริโภค 



รายงานผู้บังคับบัญชา  
(๙ นาที) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  พนักงานขับรถบรรทุก
น้ ากรณีส่งน้ าอุปโภค  – บริโภค 

รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา  

(๑ นาที) 

ด าเนินการ (๑๔๐ นาที) 

๑3 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

(รวม ๓ ข้ันตอน ๑๕๐ นาที หรือ ๒ ช่ัวโมง ๓๐ นาที) 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  พนักงานขับรถบรรทุก
น้ าเอนกประสงค์  

รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา  

ออกปฏิบัติงานทันที  

รายงานผู้บังคับบัญชา  

เสร็จสิ้นภารกิจ  

๑4 
 

 

 
 
 
 
 

(รวม ๓ ขั้นตอน ปฏ ิบัตทนทีท ี่ได้รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 



รายงานศูนย์สั่งการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
หน่วยปฏ ิบ ัตงิานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 

รับค าสั่งจากศูนย์สั่งการ  

ออกปฏิบัติงานทันที  

คีย์ข้อมูลในระบบ  ITEMS 

๑5 
 

 
 
 

 

 

 

 
 

 

(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏ ิบัตทนทีท ี่ได้รับคำสั่งจากศ ูนย ์สั่งการ) 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การ
ช ่วยเหล ือเยียวยาผู้ประสบภ ัยพิบัติกรณ ีฉุกเฉิน 

๑6 
 

 
 

รับเรื่องร้องทุกข์  ประชุม คกก.พิจารณาให้ความ  

ช่วยเหลือ  ( ๖๐ นาที ) 
 

 

เสนอหัวหน้าส านักปลัด  (๕นาที) 
สรุปผลการพิจารณาให้ความ  

ช่วยเหลือ  (๖๐ นาที) 
 
 
 

 
เสนอปลัดเทศบาล (๑๐ นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา  

(๑๕ นาที) 
 
 
 

 

ผู้บริหารพิจารณา (๑๕ นาที) เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย  
 
 
 
 
 

ส ารวจความเสียหายร่วมกับ  

กองช่าง (๑๒๐ นาที) 

 

แจ้งผู้ประสบภ ัย 

 

 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง     

(๑๐ นาที) 
รายงานการช ่วยเหลืออำเภอฉวาง 

 
 
 
 

( รวม ๑๒ ข้ันตอน ระยะเวลาด าเนินการ  ๙๐ วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย  ) 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
การระงับเหตุอัคคีภัย  

รับแจ้งเหตุ  (๑ นาที) 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันท  

หลังได้รับอนุมติ  จากผู้บังคับบัญชา  

รายงานการช ่วยเหลืออำเภอ 

เสร็จสิ้นภารกิจ  เจ้าหน้าที่กลับทตั้งปกติ  

ส ารวจความเสียหาย  
(เหตุเกิดในพื้นที่  อบต.) 

   

รายงานด่วนเหตุสาธารณภ ัย 
(เหตุเกิดในพื้นที่  อบต.) 

๑7 
 

 

 
 

 

(รวม ๓ ข้ันตอนกรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่  , ๕ ข้ันตอน กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ ) 



๑8 
 

ว ิธีการติดตามและประเม ินผลการปฏิบัติงาน 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานน้ัน  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีวิธีการ 

ติดตามและประเมินผลในการด าเนินงาน  ดังน้ี 

๑) การติดตามผลการปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ตามค ู่มือกับผู้ปฏ ิบัติงานปูอ งกันและบรรเทาสาธารณภ ัย 

๒) ให้ผู้ปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ  

ผู้บังคับบัญชาทุกคร้ัง  

๓) จัดทำสร ุปผลการปฏิบ ัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภ ัยประจ าปี 



ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 



 
 

แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย  

ด่วนที่สุด ที่ พร ............../.............. วันท่ี............เดือน........................พ.ศ. ................ 

จาก นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกาศ  

ถึง นายอ าเภอ / ผู้อ านวยการอ าเภอ สูงเม่น 

๑.  ชนิดของภ ัย  อ ุทกภ ัย  วาตภ ัย    ภ ัยแล้ง    อ ัคค ีภ ัย    ไฟปุา    อากาศหนาว 

 ความแห้งแล้ง    สารเคมีและวัตถุอันตราย   ทุ่นระเบิด   อ่ืนๆ................................................ 

ความรุนแรงและลักษณะของภัย  เล็กน้อย   ปานกลาง   รุนแรง  

๒.  เกิดภ ัย ว ันท่ี..................................... เวลา.................น. ภ ัยส้ินสุด ว ันท่ี............................. เวลา. ........... น. 

๓.  สถานที่เกิดภ ัย................................... หมู่ท่ี............ ต าบล................. อำเภอ.................. จังหว ัด...................... 

๔. ราษฎรที่ประสบภัย 
๔.๑ ราษฎรได้รับความเดือนร้อน ......................คน.....................ครัวเรือน  ๔.๒ บาดเจ็บ ............................ คน 
๔.๓ เสียชวิต ..............คน ๔.๔ สูญหาย .............คน ๔.๕ อพยพไปยังที่ปลอดภัย .............คน  ............. ครัวเรือน  

๕. พื้นที่ประสบภัยและความเสียหายเบื้องต้น  
๕.๑ อาคารส่ิงปลูกสร  ้าง/บ้านพ ักอาศัย.......................หล ัง อาคารสูงตั ้งแต่ ๒๓ เมตร ข้ึนไป  .......... อาคาร 

วัด.............แห่ง สถานท่ีราชการ ...................แห่ง อ่ืนๆ (ระบุ)................................................................... 
ความเสียหายประมาณ  ......................................... บาท 

๕.๒ พ ื้นท่ีและ ทร ัพย์ส ินทางการเกษตร  พ ืชไร่...........ไร่  นาข้าว...........ไร่  สวน............ไร่  บ่อปลา.  ...... บ่อ 

บ่อก ุ้ง.......................บ่อ  ส ัตว ์เล้ียง (โค/กระบือ..................ตัว  สุกร.................ตัว  เป็ด/ไก ่.  .........ตัว) 

๕.๓ ส่ิงสาธารณประโยชน์  ถนน............สาย สะพาน .............แห่ง คอสะพาน .............แห่ง ฝาย  .............. แห่ง 
อ ื่นๆ (ระบุ)......................................................................ความเสียหายประมาณ  ................... บาท 
รวมความเสียหายเบื้องต้นประมาณ ................................................. บาท 

๖. การบรรเทาภัยในเบื้องต้น 
อบต.บ้านกาศ  ได ้ดำเน ินการสำรวจและตรวจสอบความเส ียหายเพ ื ่อให ้ความช ่วยเหล ือ ราษฎรใน

เบ้ืองต้นแล้ว 

๗.  เครื่องม ือ/อ ุปกรณ ์ท่ีใช้ รถด ับเพลิง...........คัน  รถบรรทุกน้ า ..........คัน  รถก ู้ภ ัย..........ค ัน รถบรรทุก .  ..... คัน 
เรือ...........ล า เครื่องสูบน้ า ..............เครื่อง อ่ืนๆ(ระบุ)..................................................................................... 

๘.  การด าเน ินงานของส่วนราชการ หน่วยอาสาสม ัคร ม ูลน ิธิในพื้นที่ 

  ส่วนราชการอ ื่น  (ชอ)......................................   ภาคเอกชน  (ช ื่อ)...................................... 

๙. การร้องขอให้จังหวัดพิจารณาด าเนินการ 
 ประกาศเขตพ้ืนท่ีประสบสาธารณภัย  ตาม พรบ.ปภ. พ.ศ. 2550 และแผน ปภ.ชาติ พ.ศ. 2558
 ประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  ตามระเบียบเงินทดรองฯ  พ.ศ. 2562
 (ระบุ)............................................................................................................................................................

 
(ลงช่ือ). .................................... ผู้รายงาน 

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

ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่ววนต าบลบ้านกาศ  

หมายเหตุ : ศ ูนย์อำนวยการ อ าเภอสูงเม่น โทรศ ัพท์/โทรสาร  0 5464 3306 

ครั้งที่................/................. 



ค าขอหนังสือรับรองกรณีผู้ประสบภัย  หรือเจ้าของ หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน ร้องขอหลักฐานเพื่อรับ
การสงเคราะห์ หรือบริการอื่นใด 

 
เขียนที่ .................................................................. 

ว ันท ี่...............เดือน...............................พ.ศ. ....................... 
ข้อ 1 ข้าพเจ้า............................................................................................  อายุ .............................. ปี สญชาติ........................... 
อยู่บ้านเลขที่ ...................................ตรอก/ซอย................................................................ถนน...................................................... 
ต าบล/แขวง...............................................อ าเภอ/เขต...................................................จังหวัด.................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์ ............................................................................................................................. ..................................... 

ในฐานะ  ผ ู้ประสบภ ัย  เจ้าของทรัพย์ส ิน  ผ ู้ครอบครองทรัพย์ส ิน 

 ทายาทโดยธรรมของผ ู้ประสบภัย/เจ้าของทร ัพย ์ส ิน/ผ ู้ครอบครองทรัพย์สิน ช ื่อ............................................. 

 ผ ู้รับมอบอำนาจของผ ู้ประสบภัย/เจ ้าของทรัพย์สิน /ผ ู้ครอบครองทรัพย์สิน ช ื่อ............................................. 
ได้ร ับผลกระทบจากเหต ุการณ  ............................................................ (ระบ ุประเภทภัยของสาธารณภัย) 
เม ื่อว ันท ี่...........เดือน..............................พ.ศ. ...................เวลา.  .............. น. (ท ี่เกิดสาธารณภ ัย) ได้รบัความเสยหาย ด ังนี้ 

(1).......................................................................................................................... .................................................. 
(2)............................................................................. ...............................................................................................  
(3).......................................................................................................................... ................................................. 
ข้อ 2 ข้าพเจ้าขอยื่นค าขอต่อ ............................................................................................................................. ............ 

ขอให้ออกหนังสือรับรองไว้เป็นหลกฐานเพื่อ ..................................................................................................................................  

โดยได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา ปรากฏดังนี้ (ใส่เครื่องหมาย � ใน  หน้าข้อความที่ต้องการ) 

 1. หลักฐานแสดงสถานภาพความเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล

 บุคคลธรรมดา 
 สำเนาบัตรประชาชน หร ือสำเนาทะเบ ียนบ้าน หร ือเอกสารอื่นใดท ี่ทางราชการออกให้ 

 ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี) 
 อื่น ๆ ............................................................................................................. 

 นิติบุคคล 
 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  

 สำเนาหนังส ือบรคิณห ์สนธิ (ถ ้ามี) 
 ส าเนาวัตถุประสงค์ของห้างหุ้นส่วน (ถ้ามี) 

 อื่น ๆ .................................................................................................................................. 

 2. หลักฐานเอกสารแสดงสิทธิ

 3. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)
 4. เอกสารการสอบสวนพยาน (ถ้ามี)

 5. อื่น ๆ ...................................................................................................................................................
รวม. ............................... ฉบับ 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข ้อความด ังกล ่าวข ้างต้น เป็นความจร ิงทุกประการ 
(ลงช ื่อ).  ................................... ผย ื่นคำขอ 

(...........................................................) 
ค าเตือน ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จ แก่เจ้าพนักงานมีความผดทางประมวลกฎหมายอาญา มาตรา137 มาตรา267 และมาตรา 
268 

หมายเหต ุ ในกรณ ีผ ู้ประสบภ ัย หรือเจ ้าของทรัพย์สิน หรือผ ู้ครอบครองทรัพย์สิน ถ ึงแก่ความตาย หร ือไม ่สามารถยื่นค าขอได้ ด้วยตนเอง 
ให้ทายาทโดยธรรม ผจ ัดการมรดก หรือผ ู้รับมอบอำนาจของผู้นั้น แล้วแต่กรณีเป็นผ ู้ยื่นคำขอ พร้อมแสดงหลักฐาน การเป็นทายาท ผจัด
การมรดก และการมอบอ านาจดังกล่าวด้วย  



 

 

ส าหร ับเจ ้าหน้าท่ี  
 

ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง  
 

(ลงชื่อ) ....................................................... ผู้ตรวจสอบ 
(.....................................................................) 

 
(ลงชื่อ) ....................................................... ผู้รับรอง 

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

(ลงชื่อ) ....................................................... ผู้รับรอง 
(.....................................................................) 



 
 

(ส าเนาคู่ฉบับ ) 

 
 
 
 

 

ท่ี  พร  54130/                                                 ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกาศ  

                          อ าเภอสูงเม่น จังหวัดแพร่ 54130 

หนังสือรับรองผู้ประสบภัยประเภทบุคคลธรรมดา  
 

หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพื่อรับรองว่า ..........................................เกิดวันที่ ........................................ 

เลขประจ าตัว ประชาชน/หนังสือเดินทางเลข ท ี่ / อ ื่น ๆ   ......................... (ถ ้าม ี) 

ท่ีอยู่ท่ีประสบภ ัย บ ้านเลขท่ี...............  หมู่ที่................. ถนน..................  ต าบล..................  อำเภอ................. 

จังหวัด............................................. รหัสไปรษณีย์ ......................... โทรศัพท์....................................................... 

ท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้านหร ือท่ีอย ู่ท่ีติดต่อได้  บ้านเลขท่ี.......... หมู่ท่ี........ ถนน.................. ตำบล........................... 

อ าเภอ.......................... จังหวด................................. รหัสไปรษณีย์ .............................. โทรศัพท์ ........................ 

เป็นผ ู้ประสบภ ัยหร ือได้รับผลกระทบจากเหต ุการณ ์.  ........................ (ระบุประเภทของสาธารณภ ัยและ 

สถานท่ีเกิดภัย ) เมือ่ว ันท่ี.  ...................................... ความเสียหายของผู้ประสบภ ัย ตามบัญช ีความ 

เสียหายแนบท้ายหนังสือรับรองของผู้ประสบภัยประเภทบุคคลธรรมดาฉบับน้ี  

ผู้ประสบภัยมีสิทธิท่ีจะได้รับการสงเคราะห์และฟื้นฟูจากหน่วยงานของทางราชการด้านใด  

ด ้านหนึ ่งหร ือหลายด ้านตามเงื ่อนไข หล ักเกณฑ์ และแนวทางที ่หน ่วยงานนั ้นกำหนด รายละเอ ียดตารางแสดง 

สิทธิ ท่ีจะได้จากทางราชการปรากฏตามแนบท้ายนี้  

 
ให้ ณ วันท่ี เดือน พ.ศ. 

 
 
 

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

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกาศ 



แบบคำร้องขอรับเงินช่วยเหลือผู้ประสบอุ ทกภ ัย 

 
เข ียนที่…………………………………………………………… 

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

 
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ...............................................................................................อายุ.......................... ปี 

อยู่บ้านเลขที.่...........................หมู่ที.่........... ต าบล ................................................... อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

มีความประสงค์ขอรับเงินช่วยเหลือผู้ประสบภัย  (อุทกภัย) ดังนี้ 

 น ้ ท่วมถึงบ ้านพักอาศัยประจำโดยฉับพล ัน  และทรัพย์ส ินได้รับความเสียหาย 

รายการทรัพย์ส ินที่เสียหาย

1. ...........................................................................................................มูลค่า  ....................................... บาท 

2. ...........................................................................................................มูลค่า  ....................................... บาท 

3. ...........................................................................................................มูลค่า  .......................................บาท 

4. ...........................................................................................................มูลค่า  ....................................... บาท 

5. ...........................................................................................................มูลค่า  ....................................... บาท 

 บ้านพักอาศัยประจ าถูกน้ าท่วมขังติดต่อกันไม่น้อยกว่า    7 วัน และทรัพย์สินได้รับความเสียหาย  

ต้ังแต่วันที่ ........................ เดือน...........................................................พ.ศ. .................. ..... ถึงวันที่ .......................

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

รายการทรัพย์สินที่เสียหาย 

1. ...........................................................................................................มูลค่า  ....................................... บาท 

2. ...........................................................................................................มูลค่า  ....................................... บาท 

3. ...........................................................................................................มูลค่า  ....................................... บาท 

4. ...........................................................................................................มูลค่า  ....................................... บาท 

5. ...........................................................................................................มูลค่า  .......................................บาท 

ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าถ้อยค าที่ได้ให้เป็นจริงทุกประการ  จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน  

(ลงช ื่อ).  ........................................... ผู้ย ื่นค าร้อง 

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

ความเห็นของคณะกรรมการตรวจสอบ 

 
 

(ลงชื่อ). ......................................................... ผู้ตรวจสอบ 

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

 
 

(ลงช่ือ)...........................................................ผู้ตรวจสอบ (ลงชื่อ). ................................................ ผู้ตรวจสอบ 

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



แบบรายงานเหตุการณ์เพลิงไหม้  
 
 

 

ส่วนราชการ   ชอ 

บันทึกข้อความ 
หน่วยดับเพลิง  โทร. 

ท่ี วันท่ี   

เร ื่อง  บันท ึกข ้อมูลเหตุ เพลิงไหม ้ (ช ื่อเหต ุการณ ์)   

เรียน (ผู้บริหารท้องถ่ิน)  
 

1. สถานท่ีเกิดเหตุ            

เจ้าของ          

เลขท่ี หมู่ท่ี ตรอก/ซอย ถนน    

ต าบล  อ าเภอ   จังหวัด  รหัสไปรษณีย์    

เขตสถานีต ารวจ     ร้อยเวรเจ้าของคดี       

2. การรับแจ้งเหตุ  

รับแจ้งเวลา               ถึงท ี่เก ิดเหตุเวลา       รวมระยะเวลาเดินทาง    

เร่ิมดับเพลิงเวลา      เพลิงถูกควบคุมเวลา  รวมใช้เวลาควบคุม   

ออกจากท่ีเกิดเหตุเวลา  กลับถึงท่ีต้ังเวลา   รวมระยะเวลาเดินทาง     

3. ลักษณะของสถานท่ีเกิดเหตุ  (กาได้มากกว่า 1 ช่อง) 

อาคารช ั่วคราว อาคารไม้ อาคารครึ ่งปูนคร่ึงไม ้  อาคารพาณิชย์   อาคารสูงเกิน 5 ช้ัน 

อาคารใหญ่พ  ิเศษ  โรงงานอุตสาหกรรม  โรงงานอ ุตสาหกรรมปิโตร เคม ี  อาคารเก็บวัตถุ ไวไฟ 

ยานพาหนะ ยานพาหนะขนส่งปิ โตรเคมี    พ ื ้นท่ีรกร้าง   พ ื้นท่ีสาธารณะหรือปุาช ุมชน 

□ อ ื่นๆ(ระบุ)   
 
 

 

รายละเอ ียดเพ ิ่มเติม   

4. ใบอนุญาต 

□ ใบอนุญาตให้ใช้อาคารเลขท่ี    

□ ใบอนุญาตสถานประกอบการ    

□ ใบอนุญาตสถานประกอบการ    

□ ใบอนุญาตสถานประกอบการ    
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5. สาเหตุท่ีเก ิด (กาได้มากกว ่า 1 ช ่อง) 

□ ประมาท  กระแสฟ ้าลัดวงจร  วางเพลิง  ก่อการร้าย  อ ื่นๆ ระบ ุ   . 

รายละเอ ียดเพ ิ่มเติม  . 

. 

6. ความเสียหาย 
ตอบุคคล  ระดับ 1 หรือเล็กนอย     ระดับ 2 หรือปานกลาง   ระดับ 3 หรือเสียหายมาก  
ประชาชนไรท่ีอยูอาศัย     ครอบครัว   คน ประชาชนบาดเจ็บเล็ก
นอย  คน สาหัสหรือทุพลภาพ    คน เส ียช ีวิต  คน พนักงานดับเพลิงบาดเจ็บเล ็ก
นอย   คน สาหัสหรือทุพลภาพ    คน เส ียช ีวิต  คน 
อาสาสมคัรบาดเจ็บเล ็กนอย   คน สาหัสหรือทุพลภาพ     คน เส ียช ีวิต  คน 
รวมผูบาดเจ็บเล ็กนอย   คน สาหัสหรือทุพลภาพ     คน เส ียช ีวิต  คน 

ตอทรัพยสิน   ระดับ 1 หรือเล็กนอย   ระดับ 2 หรือปานกลาง   ระดับ 3 หรือเสียหายมาก  
อาคาร/สถานท่ี/พ ื้นท่ี    มูลคา   บาท 
อาคาร/สถานท่ี/พ ื้นที ่   มูลคา   บาท 
ทรัพยสินเสียหาย   มูลคา  บาท 
ทรัพยสินเสียหาย   มูลคา  บาท 
รวมคาเสียหายเบ้ืองตน   มูลคา  บาท 

7. การด าเนินการร ะง ับอ ัคค ีภ ัย † 
□ สามารถด าเนินการไดเอง  † 
□ ตองขอความชวยเหลือจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ใกลเคียง † 
□ ตองขอการสนับสนุนจากสวนกลาง  † 
□ ตองขอการสนับสนุนจากองคกร /ภาคเอกชน 
รายช ื่อหนวยงานท่ีเขาสน  ับสนุน   . 

8.ปญหาอุปสรรค 
. 
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9. แนวทางการปรับปรุงแกไข  

รายละเอ ียดเพ ิ่มเติม  . 

. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

10. ภาพรางท่ีเกิดเหตุ  

11. ภาพถ่ายท่ีเกิดเหตุ  

12. ผูบันทึกผูตรวจสอบ 
 
ผูบันทึก ต าแหนง  ผูตรวจ ต าแหนง    

 . 

( ) ( ) 
 
ผูบันทึก ต าแหนง     ผูตรวจ ต าแหนง    

 . 

( ) ( ) 
 
ความเห็นผูบริหาร  . 

. 
 

 

 

 

 
. 

 

 

 

 

 
. 

 

 

 

 

 
. 



แบบการตรวจประเม ิน 
 
 

 

ส่วนราชการ   ชอ 

บันทึกข้อความ 
หน่วยดับเพลิง  โทร. 

ท่ี วันท่ี   

เร ื่อง  บันท ึกการตรวจประเม ิน   

เรียน (ผู้บริหารท้องถ่ิน)  
 

1. ขอมูลองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
หนวยดับเพลิงเลขท่ี     หมูท่ี    ตรอก/ซอย  ถนน  . 

ต าบล  อ  าเภอ   จังหว ัด   รหัสไปรษณีย   .. 

พ ื้นที ่องคกรปกครองสวนทองถิ่น     ตารางกิโลเมตร จ านวนประชากร      คน รายไดประจ าป       บาท 
เงินอุดหนุน   บาท รวม  บาท งบประมาณหนวยดับเพลิง  บาท 
4. สถานท่ีท าการ เคร่ืองมือเคร่ืองจักรอุปกรณ  (ระบุสภาพและความพรอม ) 5. ผลสรุปของคณะผูตรวจ  
ประเม ิน ผูประเมิน ต าแหนง ผ ูประเม ิน ต าแหนง ( )ผูแทนผ ูบริหาร ( ) ผูแทนชุมชน ผูบันทึก ต าแหนง ผ ูน า 
ตรวจ ต าแหนงหัวหนา ( )ผูทรงคุณวุฒิ ( )หนวยดับเพลิงผ ูน าตรวจ ความเห็นผ ูบริหาร 
. 

2. การบริหารจัดการ  (ระบุถึงการจัดท าแผน /การฝกซ อม/การประชาส ัมพ ันธ) 
 

3. ผูปฏิบัติงาน สุขภาพและสมรรถภาพ  
□ ระดับ 0 จ านวน……คน ระดับ 1 จ านวน……คน ระดับ 2 จ านวน……..คน ระดับ 3 
จ านวน….คน 

10. ภาพรางท่ีเกิดเหตุ  

 


