
คูมือการปฏิบัติงาน  
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยสำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลไชยสอ 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดขึ้นอยางตอเนื่องและซับซอนมากขึ้น  เนื่องจากความแปรปรวนของภูมิอากาศ โลก 
ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ  ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสรางของสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู 
สังคมเมืองอยางรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพื้นที่เสี ่ยงภัยมากขึ้นสงผลใหความเสียหายจาก สาธารณภัย
รุนแรง มากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เชนวาตภัยอุทกภัยยแลง ภัยหนาว และภัยจากการกระทำ ของมนุษย เชน อัคคีภัย 
อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย องคกรปกครองสวนทองถิ่นซึ่งเปนหนวยงานที่อยูใกลชิดประชาชน และมี
บทบาทภารกิจ ในการเขาไปใหความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย ในลำดับแรกกอนที่หนวยงานภายนอกจะเขาไป
ใหความชวยเหลือ ประกอบกับพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐  กำหนดใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ ่นมีหนาที ่ ในการปองกัน และบรรเทาสาธารณภัย และใหผู บริหารองคกรปกครองสวนทองถิ ่นเปน
ผูอำนวยการทองถิ่น ในการปองกัน และบรรเทาสาธารณภัยในทองถิ่นตน จึงถือเปนภารกิจสำคัญขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่นที่จะตอง เตรียมพรอมในการปองกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและใหความ
ชวยเหลือผูประสบภัย ภายหลังจากสถานการณภัยยุต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๒. วัตถุประสงค 
 

๑. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตำบลไชยสอมี
ขั้นตอน /กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพื ่อใหมั ่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนดระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการงานปองกันและ     
บรรเทาสาธารณภัยท่ีกำหนดไวอยางสมำเสมอ และมีประสิทธิภาพ  

๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพสามารถลดความ
สูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยท่ีสุด  

๔. เพ่ือใหประชาชนท่ีประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางทั่วถึงและทันเวลา 
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ  
๖. เพ่ือสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดี และสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย 

  

๓. นิยามคำศัพท 
 

การปองกัน(Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตางๆ ที่กำหนดข้ึนลวงหนา ท้ังทางดานโครงสราง 
และที่มิใชดานโครงสราง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 

การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึงกิจกรรมหรือวิธีการตาง ๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ ทางลบ
จากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและปองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจกอใหเกิดสาธารณภยั 

การเตรียมความพรอม(Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการลวงหนากอนเกิด สา
ธารณภัย เพ่ือเตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัย ไดอยางทัน
การณ และมีประสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน(Emergency Management) หมายถึงการจัดตั้งองคกรและการบริหารจัดการ 
ดานตางๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งการเตรียมความพรอมรับมือ 
และการฟนฟูบูรณะ 

การฟนฟูบูรณะ(Rehabilitation) หมายถึง การฟนฟูสภาพเพ่ือทำใหสิ่งท่ีถูกตองหรือไดรับความ เสียหายจาก
สาธารณภัยไดรับการชวยเหลือแกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิมรวมทั้งใหผูประสบภัย สามารถดำรงชีวิตตาม
สภาพปกติไดโดยเร็ว 

หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอื่นของรัฐ ความรวมถึง
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

องคกรปกครองสวนทองถิ่น หมายถึง องคการบริหารสวนตำบลเทศบาล องคการบริหารสวนจังหวัดเมือง
พัทยา และองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

ผูอำนวยการทองถิ่น หมายถึง นายกเทศมนตรี  
ผูชวยผูอำนวยการทองถิ่น หมายถึง ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เจาพนักงาน หมายถึง ผูซึ่งไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนที่ใหปฏิบัติ

หนาที่ตาง ๆ ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 
กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและบรรเทา สา

ธารณภัยในเขตพื้นที่จังหวัด 
กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหนาที่ชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถิ่นแหงพื้นท่ี หมายถึงองคกรปฏิบัติในการ 

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาล และเปนหนวยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ 
  
 



๔. การจัดตั้งกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

๔.๑ องคกรปฏิบัติ 
๔.๑.๑ กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขอองคการบริหารสวนตำบลไชยสอทำหนาที่เปน

หนวยงานของผูอำนวยการทองถิ่น และใหมีที่ทำการโดยใหใชที่ทำการ/สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลไชยสอเปน
สำนักงานของผูอนวยการทองถ่ิน มีนายกองคการบริหารสวนตำบลไชยสอเปนผูอำนวยการ และมีปลัดองคการบริหาร
สวนตำบลไชยสอ เปนผูชวยผูอำนวยการ กำนัน ผูใหญบาน และภาคเอกชนในพ้ืนที่รวมปฏิบัติงานในกองอำนวยการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบ ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตำบลไชย
สอและเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือ เกิดภัยพิบัติขึ้นในพ้ืนที่ 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลไชยสอ 
(๑) อำนวยการ ควบคมุ ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการดำเนินการปองกันและบรรเทา สา

ธารณภัยในเขตพื้นที่องคการบริหารสวนตำบลไชยสอ 
(๒) สนับสนุนกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดตอ หรือใกลเคียง หรือเขตพ้ืนท่ีอื่น

เมื่อไดรับการรองขอ 
(๓) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสานความ รวมมือ

กับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน 
๔.๒ โครงสรางและหนาที่ของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลไชยสอ 
๔.๒.๑ โครงสรางกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลไชยสอ 

ประกอบดวย 5 ฝายไดแก 
(๑) ฝายอำนวยการ 

ทำหนาที่ อำนวยการ ควบคุม กำกับดูแลในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเปนไปอยางมี ประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลรวมท้ังวางระบบการติดตามติดตอสื่อสารในปองกันและบรรเทาสาธารณภัยระหวางกอง อำนวยการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝายที่เก่ียวของใหการติดตอเปนไปอยางรวดเร็วตอเนื่อง และเชื่อถือได
ตลอดเวลา 

(๒) ฝายแผนและโครงการ 
ทำหนาที่ เก่ียวกับงานการวางแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาแผนงานการ พัฒนาเกี่ยวกับ

การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน งานติดตามประเมินผลงานการฝกซอมแผนฯ งานการจัดฝกอบรม
ตางๆ และงานการจัดทำโครงการเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(๓) ฝายปองกันและปฏิบัติการ 
ทำหนาที่ ติดตามสถานการณ รวบรวมขอมูล ประเมินสถานการณที่อาจเกิดข้ึนวางมาตรการตาง ในการปองกัน

ภัยมิใหเกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแลวใหไดรับความเสียหายนอยที่สุด จัดระเบียบแจงเตือนภัย ชวยเหลือประชาชนผูประสบภัย
งานการขาวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

(๔) ฝายฟนฟูบูรณะ 
ทำหนาที่สำรวจความเสียหายและความตองการดานตางๆ จัดทำบัญชีผูประสบสาธารณภัย ประสานกับทุก

หนวยงานที่เก่ียวของกับการสงเคราะหผูประสบสาธารณภัย เพื่อใหการสงเคราะหและฟนฟู  
คุณภาพชีวิตท้ังทางดานรางกายและจิตใจแกผูประสบสาธารณภัย พรอมทั้งดำเนินการฟนฟูบูรณะสิ่งที่ชำรุด เสียหายให
กลับคืนสูสภาพเดิม หรือใกลเคยีงกับสภาพเดิมใหมากที่สุด 

(๕) ฝายประชาสัมพันธ 
ทำหนาที่ เปนเจาหนาที่เก่ียวกับการประชาสัมพันธ เผยแพรความรูเก่ียวกับการปองกันและบรรเทา สาธารณ

ภัยและการแถลงขาวขอเท็จจริงเก่ียวกับความเสียหาย และความชวยเหลือใหแกสื่อมวลชน ประชาชนทั่วไปไดทราบ 
๔.๓ การบรรจุกำลัง 
๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใชกำลังเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลไชยสอเปนหลัก 

 



๔.๓.๒ เมื่อคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพ้ืนที่ใดใหกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
เขาควบคุมสถานการณ ปฏิบัติหนาที่ เพ่ือชวยเหลือประชาชนในพ้ืนที่โดยเร็ว รายงานใหผูอำนวยการอำเภอทราบทันท ี

4.4 สถานที่ตั้ง 
ณ สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลไชยสอ 239 หมูที่ 1  ตำบลไชยสอ  อำเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแกน  

๖. แนวทางปฏิบัต ิ
การปฏิบตัิกอนเกิดสาธารณภัย 

วัตถุประสงค 
เพ่ือเตรียมการดานทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณสาธารณภัยท่ี

อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
หลักการปฏิบัติ 
ใหองคการบริหารสวนตำบลเกาะตาลและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเปน เพ่ือการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพ้ืนท่ี รวมทั้งการวาง
แนวทางการปฏิบัติการใหพรอมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินารฝกซอมตามแผนที่กำหนดอยาง สม่ำเสมอเปนประจำ
เพ่ือใหเกิดความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนในเขตพ้ืนที่องคการบริหารสวน ตำบลไชยสอ 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 

๑. การปองกันและลดผลกระทบ - ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมใน 
๑.๑ การวิเคราะหความเสี่ยงภัย พ้ืนที่ โดยพิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัย 

 การวิเคราะหขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ 
 - จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการดานฐานขอมูลและระบบ - จัดทำฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหาร 
 สารสนเทศสาธารณภัย 
 - พัฒนาระบบเชื่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัย 
 ระหวางหนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถใช 
 งานไดรวมกัน 
 -กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานที่มี 
 หนาที่ปฏิบัติการ 

๑.๓ การสงเสริมใหความรูและสรางความเขาใจ - สนับสนุนใหสื่อประชาสัมพันธทุกแขนงมีบทบาทใน 
 การตระหนักดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
รณรงคประชาสัมพันธเพ่ือปลูกฝงจิตสำนึกดานความ
ปลอดภัยอยางตอเนื่อง 

  - เผยแพรและเสริมสรางความรูความเขาใจใหกับ 
 ประชาชนเก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
 - พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค 
 ประชาสัมพันธ ใหชัดเจนเขาใจงาย เหมาะสมเขาถึง 
 กลุมเปาหมายแตละกลุม และเปนที่นาสนใจ 
 - สงเสริมและสนับสนุนใหองคกรเครือขาย 
 ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคสวน 
 ภาครัฐ ภาคเอกชน และอาสาสมัครตาง ๆ มีสวน 
 ในการรณรงคในเรื่องความปลอดภัยอยางตอเนื่อง 

 
 
 



หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 

๑.๔ การเตรียมการปองกันดานโครงสรางและ - จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย - สรางอาคารหรือสถานที่เพ่ือเปนสถานท่ีหลบภัย 

 สำหรับพ้ืนที่ที่การหนีภัยทำไดยากหรือไมมีพ้ืนที่หลบ 
 ภัยที่เหมาะสม 
 - กอสราง/ปรับปรุงเสนทางเพ่ือการสงกำลังบำรุง 
 หรือเสนทางไปสถานที่หลบภัยใหใชการได 

๒. การเตรียมความพรอม - จัดทำคูมือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน 
๒.๑ ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน สำรองของหนวยงานและมีการฝกซอมแผนเปน 

 ประจำทุกป 

 - 
จัดเตรียมระบบการติดตอสื่อสารหลักและสื่อสาร
สำรอง 

 - กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสารแก 
 ประชาชนและเจาหนาที่ 
 - จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณ 
 เตือนภัยใหประชาชนและเจาหนาที่ไดรับทราบ 
 ลวงหนา 
 - จัดเตรียมเสนทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ 
 ปลอดภัยสำหรับคนและสัตวเลี้ยง 
 - กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยความสงบ 
 เรียบรอยรวมทั้งการควบคุมการจราจรและการ 
 สัญจรภายในเขตพื้นที่ 
 - จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห 
 ผูประสบภัย 
 - จัดทำบัญชีรายชื่อคนที่ตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 



หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  
  

๒.๓ ดานเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ - จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะเครื่องมือ 
เครื่องมือเครื่องใช และพลังงาน วัสดุอุปกรณท่ีจำเปนใหพรอมใชงานไดทันที 

 - จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ 
 เครื่องมือ วัสดุอุปกรณของหนวยงาน ภาคี 
 เครือขายทุกภาคสวน  
 - พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสด ุ
 ดานสาธารณภัยใหทันสมัย  
 - จัดหาเครื่องมือและอุปกรณที่จำเปนพ้ืนฐาน 
 สำหรับชุมชน  
 - จัดเตรียมระบบเตือนภัย  
 - จัดหานำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหลงพลังงาน 
  สำรอง  

๒.๔ ดานการเตรียมรับสถานการณ - จัดประชุมหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน 
 สถานพยาบาล ไฟฟา ประปา ผูนำชุมชน ฯลฯ 
 - มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแก 
 หนวยงานนั้น  
 - กำหนดผูประสานงานที่สามารถติดตอได 
 ตลอดเวลาของหนวยงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
วัตถุประสงค 

๑.เพ่ือดำเนินการระงับภัยที่เกิดข้ึนใหยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้นโดยการ
ประสานความรวมมือจากทุกภาคสวน 

๒. เพ่ือรักษาชีวิตทรัพยสินและสภาวะแวดลอมที่ไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติใหสูญเสียนอย
ที่สุดคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย หมูบาน/ชุมชน กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
องคการบริหารสวนตำบลไชยสอและหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี ้

 

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมูบาน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 

๑. การแจงเหต ุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝายแจง 
 เตือนภัยแจงเหตุใหประธานคณะกรรมกาปองกัน 
 และบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน / ชุมชน และ 
 ผูอำนวยการทองถิ่น ทราบ  
  โดยทางวิทยุสื่อสาร / โทรศพัท 
  

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 หมูบาน/ อปพร/OTOS/ อาสาสมัครตาง ๆ เขา 
 ระงับเหตุ ตามแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ชุมชน  
  

๓. การประสานหนวยงานตาง ๆ - กรณีผูบาดเจ็บใหประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่ 
 ขางเคยีง  
  - โทรศัพทสายดวน๑๖๖๙ หรือ 
  043-041397  
 - Dกรณีเกินศักยภาพของหมูบาน / ชุมชนในการ 
 ระงับภัย ใหประธานคณะกรรมการปองกันและ 
 บรรเทาสาธารณภัยหมูบาน / ชุมชน รายงานตอ 
  ผูอำนวยการทองถิ่นเพ่ือขอความชวยเหลือ 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดตั้งศนูยอำนวยการเฉพาะกิจฯ ผูอำนวยการทองถิ่นออกคำสั่งตั้งศูนยอำนวยการ 
 เฉพาะกิจ 

๒. การเฝระวัง ติดตาม และรับแจงเหตุ๒๔ ชั่วโมง จัดเวรเฝาระวังติดตามสถานการณ 

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นจุดสังการ 
 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 
 และกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 จังหวัดทราบจนกระทั่งสถานการณภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ กรณีตองขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ 
 ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ขางเคียง 
 สวนราชการตาง ๆ ในพ้ืนที่ / องคกรสาธารณกุศล 
 ภาคเอกชน หรือกองอำนวยการปองกันและบรรเทา 
 สาธารณภัยระดับเหนือขึ้นไป 
 - วิทยุสื่อสาร ความถ่ี165.775 MHz 
 - โทรศัพทสายดวน055-779223 

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

 
๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกนิกวาระดับทองถิ่นจะควบคุมได 
 
          หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัติ 
การสงตอการควบคุมสถานการณ  กรณีสถานการณรุนแรงเกินกวาศักยภาพของทองถ่ิน 

 จะรับสถานการณไดใหรายงานตอผูอำนวยการอำเภอ 
 เพ่ือสงมอบการควบคุมสถานการณตอไป 

  
 
 
 



การอพยพ 
วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐ และสามารถดำเนินการอพยพ

เคลื่อนยายใหเปนไปอยางมีระบบสามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสูสถานที่ปลอดภัยไดอยางมี
ประสิทธิภาพและเพ่ือเปนการเคลื่อนยายสวนราชการมาอยูในเขตปลอดภัยสามารถใหการบริการประชาชนได 

หลักการปฏิบัติ 
๑.  การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 

๑. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณภัย ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 

๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ ประชุมและสำรวจสถานที่ 
 -สถานที่ปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชน และ 
 สัตวเลี้ยง 
 - เสนทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ 
 -ปายแสดงสัญญาณเตือนภัยปายบอกเสนทาง 
 อพยพทั้งเสนทางหลักและเสนทางรอง 
 -จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ยานพาหนะที่จำเปน 
 ตอการอพยพ 
 -จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบง 
 ประเภทของบุคคลตามลำดับความสำคัญเรงดวน 
 -กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพื้นที่รองรับ 
 การอพยพ 
 -จัดทำคูมือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น งายตอ 
 การทำความเขาใจ ใหประชาชนไดศกึษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหนวยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสมำเสมอ  
หนวยอพยพ   

๔. จัดประชุมหรืออบรมใหความรูในการชวยเหลือ ประชุมหรือฝกอบรม 
ตัวเองเมื่ออยูในภาวะฉุกเฉิน   

๕. ทบทวนและฝกซอมแผนระบบเตือนภัยและ ฝกซอมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโตะ และแบบ 
อพยพ ประเมินเพ่ือใหสามารถประยุกตใชตอไป ปฏิบัติการจริง 

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

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

   

 
 
 
 
 



๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

 หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบตัิ  

๑. การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ใหเหมาะสมกับจำนวนผูอพยพ และสัตว 
   เลี้ยง  
   - จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองน้ำ อาหาร น้ำ 
    ดื่ม และสิ่งแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ 
   - จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน-จัดระเบียบ 
   พ้ืนที่อพยพโดยแบงพ้ืนที่ใหเปนสัดสวนเปนกลุม 
   ครอบครัวหรือกลุมชุมชน  
   - จัดทำแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพา เพ่ือเปนการ 
   ตรวจสอบจำนวนผูอพยพ  
   - จัดหาสถานที่ปลอดภัยแหงอื่นไวรองรับในกรณี้พ้ืนที่ไม 
   เพียงพอ  

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานท่ีอพยพและบานเรือนของ 
   ผูอพยพ  

 ๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย   

     

 หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบตัิ  

๑. เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและ เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณ 
บรรเทาสาธารณภัยหมูบานเม่ือไดรับขอมูล ภัยองคการบริหารสวนตำบลเกาะตาล 
แจงเตือนจากอำเภอ / หมูบาน / ขอมูล   
เครื่องวัด   

๒. เตรียมความพรอม / เตรียมพรอมระบบ เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ  
เตือนภัยทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัย   
สื่อสาร โทรศพัทมือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มี   
อยูในทองถ่ิน)   

๓ . ติดตามสถานการณจากทางราชการ สั่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกันและ 
สื่อมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัยบรรเทา บรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลเกาะตาล 
ธารณภัย   

๔. ตรวจสอบขอมูลที่จำเปนในพื้นที่ทีป่ระสบภัย - บัญชีรายชื่อผูอพยพ  
 - บัญชีจำนวนและชนิดของสัตวเลี้ยงที่จะอพยพ 

   - ยานพาหนะ  
   - อาหารที่สำรองไวสาหรับคนและสัตวเลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือขายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร  

๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผูอพยพ ประสานกับผูดูแลสถานที่  
และสัตวเลี้ยง   

 
 
 
 



การปฏิบัติหลังเกดิภยั 
วัตถุประสงค 
 

เพ่ือใหการสงเคราะหชวยเหลือผูประสบภัยในเบ้ืองตนไดอยางรวดเร็ว ทั่วถึง และตอเนื่อง ตลอดจน การฟนฟู
บูรณะสภาพพื้นที่ที่ประสบภัยใหกลับสูสภาพปกติโดยเร็ว 

หลักการปฏิบัติ 
การฟ นฟูบูรณะในเขตพื้นที ่ขององคการบริหารสวนตำบลเกาะตาล เปนหนาที ่ความรับผิดชอบของกอง

อำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตำบลเกาะตาล โดยการนำทรัพยากรที่มีอยูทั้ง
กำลังคน ทรัพยสิน เครื่องมือเครื่องใชของทุกภาคสวนเขารวมในการฟนฟูบูรณะ ดังนี ้

๑. จัดใหมีการรักษาพยาบาลแกผูประสบภัยในเบ้ืองตน ถาหากผูประสบภัยมีอาการหนักใหสง ตอโรงพยาบาล
อำเภอและจังหวัดตอไป 

๒. จัดที่พักอาศัยชั่วคราวและระบบสุขาภิบาลแกผูประสบภัยในกรณีที่ตองอพยพจากพ้ืนที่อันตราย          
๓. ใหมีการประสานงานระหวางหนวยงานของรัฐ และองคกรภาคเอกชนในการสงเคราะหผูประสบภัยให

เปนไปอยางมีระบบ รวดเร็ว ทั่วถึง และหลีกเลี่ยงความซำซอนในการสงเคราะหผูประสบภัยโดย จัดทำบัญชีรายชื่อ
ผูประสบภัยไวเปนหลักฐานเพ่ือการสงเคราะหผูประสบภัย เพ่ือใหสามารถดารงชีวิตได ตามปกติ โดยเฉพาะในกรณีที่ผู
เปนหัวหนาครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไมสามารถประกอบอาชีพ ตอไปไดเชน การจัดหาอาชีพใหแกบุคคลใน
ครอบครัวเปนตน 

๔. ใหรื้อถอนซากปรักหักพัง และซอมแซมสิ่งสาธารณูปโภคโครงสรางพ้ืนฐานละอาคารบานเรือน ของ
ผูประสบภัยเพ่ือใหสามารถประกอบอาชีพตอไป 

๕. สำรวจความเสียหายท่ีเกิดขึ้น 
๖. จัดทำบัญชีรายชื่อผูประสบภัยและทรัพยสินที่เสียหาย พรอมทั้งออกหนังสอืรับรองใหผูประสบภัย 
๗. ประสานหนวยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหมใหแกผูประสบภัยทดแทนฉบับเดิมที สูญหาย

หรือเสียหายเนื่องจากสาธารณภัยท่ีเกิดขึ้น 
๘. ประชาสัมพันธเพ่ือเสริมสรางขวัญและกาลังใจของประชาชนใหกลับคืนสูสภาพปกติโดยเร็ว 

๗. ชองทางการติดตอ 
๑. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลไชยสอ  

หมายเลขโทรศัพท 043-041397 
๒. สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลไชยสอ  

หมายเลขโทรศัพท  043-041397 
 

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

กรณีผูรับบริการตองการแจงขอรองเรียน คิดเห็นรองทุกขหรือขอเสนอแนะเก่ียวกับการปฏิบัติงานหรือ 
ใหบริการของเจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลไชยสอ สามารถแจงผานชองทางตาง ๆ ดังนี้ 

๑. ติดตอดวยตนเองโดยผูรับบริการสามารถขอรับแบบฟอรมคำรองไดท่ีเจาหนาที่ประจำศูนย  
๒. จดหมายโดยจาหนาซองถึง“ศูนยรับเรื่องรองทุกข / องคการบริหารสวนตำบลไชยสอ 
 239 หมูที่ 1  ตำบลไชยสอ  อำเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแกน 40130  
๓. ทางโทรศัพทหรือทางโทรสารหมายเลข  043-041397 
๕. ตูรับความคิดเห็น/ รับเรื่องรองเรียน / รองทุกขขององคการบริหารสวนตำบลไชยสอ 

9. วิธีการติดตามและประเมินผล 
1.จัดทำทะเบียนการปฏิบัติใหเปนปจจุบันเสมอ 
2.รายงานผูบังคับบัญชาทราบทันที 
3.รวบรวมสรุปขอมูลการปฏิบัติงานตางๆ ใหผูบังคับบัญชา ผูบริหารทองถ่ินไดทราบ ภายใน 30 วัน หลังสิ้น

ปงบประมาณ 



กระบวนการ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


