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คู่มือการปฏิบติังาน 

 
 
 
 

สำนักปลดั 
องค์การบริหารส่วนตํำบลปอแดง  
อํำเภอชนบท จังหวัดขอนแก่น



๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 

 
1. หลักการและเหตุผล 
 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและชับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของ
อากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสู่ สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยมากขึ้นส่งผลให้ความ
เสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรง มากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติ เช่น วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจาก
การกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตราย องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็น
หน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชนและมีบทบาทภารกิจ ในการเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
ในลำดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกั นและ
บรรเทาสาธารณภัยพ.ศ.๒๕๕0 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ ในการป้องกัน และบรรเทาสา
ธารณภัยและให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อำนวยการห้องถิ่น ในการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ จะต้องเตรียมพร้อมในการ
ป้องกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลัง
จากสถานการณ์ภัยยุติ 

 

๒. วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลปอ

แดง มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการงานป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถลด

ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
4. เพื่อให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
๕. เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีประสิทธิภาพ 
๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 
 
3. นิยามคำศัพท์ 
 

การป้องกัน(Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่กำหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้าน
โครงสร้าง และท่ีมิใช่ต้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 

การลดผลกระทบ(Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรี่อวิธีการต่าง ๆ เพื่อหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ
ทางลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมีให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณ
ภัย 



๒ 

 

การเตรียมความพร้อม(Prepared ness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการล่วงหน้าก่อน
เกิดสาธารณภัย เพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณ
ภัยได้อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน(Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการบริหาร
จัดการด้านต่างๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียมความ
พร้อมรับมือ และการฟื้นฟูบูรณะ 

การฟื้นฟูบูรณะ(Rehabilitation) หมายถึง การฟื้นฟูสภาพเพื่อทำให้สิ่งที่ได้รับผลกระทบหรือได้รับ
ความเสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู ่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวมทั ้งให้
ผู้ประสบภัยสามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐแต่ไม่ 
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกเทศมนตรี นายกองค์การบริหารส่วนตำบล  
ผู้ช่วยผู้อนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพื้นที่

ให้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔o 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด  หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ

บรรเทาธารณภัยในเขตอำเภอและทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลและเป็นหน่วยผเชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ 
 

4. การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 
๔.๑.๑ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง ทำหน้าที่

เป็นหน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น และให้มีที่ทำการโดยให้ใช้ที่ทำการ/สำนักงานองค์การบริหารส่วน
ตำบลปอแดง เป็นสำนักงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดงเป็นผู้อำนวยการ 
และมีปลัดองค์การปริหารส่วนตำบลปอแดง เป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ กำนันผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพื้นที่
ร่วมปฏิบัติงานในกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดงและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพ้ืนที่ 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การรบริหารส่วนตำบลปอแดง 
(๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี ่ยวกับการดำเนินการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหาร์ส่วนตำบลปอแดง 
(๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือเขต

พ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 



๓ 

 

(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสานความ
ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

 
4.2 โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน

ตำบลปอแดง 
โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารสวนตำบล ปอแดง

ประกอบด้วย ๕ ฝ่ายได้แก่ 
(๑) ฝ่ายอำนวยการ 
ทำหน้าที่ อำนวยการ ควบคุม กำกับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมทั้งงางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณ์ภัยทุกระดับและฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ให้การติดต่อเป็นไปอยา่ง
รวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการ 
ทำหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนา

เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน งานติดตามประเมินผลงาน การฝึกซ้อมแผนฯงาน
การจัดฝึกอบรมต่างๆ และงานการจัดทำโครงกรเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ 
ทำหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้น  วางมาตรการต่างใน

การป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบ แจ้งเตือนภัย ช่วยเหลือ
ประชาชนผู้ประสบภัย งานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

(๔) ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะ 
ทำหน้าที่สำรวจความเสี่ยหายและความต้องการด้านต่างๆ จัดทำบัญชีผู้ประสบสาธารณภัย  ประสาน

กับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การสงเคราะห์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิต
ทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดำเนินการฟื้นฟูบูรณะสิ่งที่ชำรุดเสียหายให้
กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 

(๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเก่ียวกับความเสียหาย และความช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชน ประชาชน
ทั่วไปได้ทราบ 

๔.๓ การบรรจุกำลัง 
๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้กำลังเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลปอแดงเป็นหลัก 
๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใดให้กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที ่ เพื ่อช่วยเหลือประชาชนในพื้นที ่โดยเร็วและรายงานให้
ผู้อำนวยการอำเภอทราบทันที 

๔.๔ สถานที่ตั้ง 
ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง หมู่ที่ 1 ตำบลปอแดง อำเภอชนบท จังหวัดขอนแก่น 
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5. แนวทางปฏิบัติ 
 

5.1 การปฏิบัติก่อนเกิดสาธารณภัย 
 

วัตถุประสงค์ 
เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์สา

ธารณภัยที่อาจเกิดข้ึนในพื้นท่ีรับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

หลักการปฏิบัติ 
ให้องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดงและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็น

เพ่ือการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่
รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัย และดำเนินการฝึกข้อมตามแผนที่กำหนด
อย่างสม่ำเสมอเป็นประจำเพื่อให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วน 
ตำบลปอแดง 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การป้องกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี ่ยงภัยและความล่อแหลมในพื ้นที ่ โดย
พิจารณาจากข้อมูลสถิต ิการเก ิดภ ัยการวิเคราะห์ข ้อมูล
สภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ - จัดทำฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารสารสนเทศสาธารณ
ภัย 
- พัฒนาระบบเช ื ่อมโยงข้อมูลด ้านสาธารณภัยระหว ่าง
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที ่มีหน้าที่
ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู ้และสร้างความ
เข้าใจ 

- สนับสนุนสื ่อประชาสัมพันธ์ทุกแขนงให้มีบทบาทในการ
ตระหนักด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- รณรงค์ประชาส ัมพันธ์เพ ื ่อปล ูกฝังจ ิตสำนึกด้านความ
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับประชาชน
เกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื ้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ ให้
ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสมเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม และ
เป็นที่น่าสนใจ 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยทุกภาคส่วนภาครัฐ ภาคเอกชน และอาสาสมัคร
ต่าง ๆ มีส่วนในการรณรงค์ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ  
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพื่อเป็นสถานที่หลบภัยสำหรับพื้นที่
ที่การหนีภัยทำได้ยากหรือไม่มีพ้ืนที่หลบภัยที่เหมาะสม 
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- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งกำลังบำรุงหรือเส้นทาง
ไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 

๒. การเตรียมความพร้อม 
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จดัทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนสำรอง
ของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผนเป็นประจำทุกปี 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชนและ
เจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัยให้
ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย
สำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยความสงบเรียบร้อย 
รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที ่ร ับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัยและกำหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าที่และขั้นตอน
ต่าง ๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากรด้าน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดทำบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่างๆ หรือเจ้าหน้าที่จาก
หน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย โดยการฝึกอบรมประชาชน 

๒.๓ ด้านเครื ่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ
อุปกรณ ์เครื่องมือเครื่องใช้ และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ที่
จำเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์
ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื ่องจักรกล เครื ่องมือ วัสดุด้านสาธารณภัยให้
ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีจำเป็นพื้นฐานสำหรับชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ 
แนวทางปฏิบัติ 

-จัดประชุมหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เช่นสถานพยาบาล ไฟฟ้า 
ประปา ผู้นำชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
- กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ
หน่วยงาน 
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5.2 การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ

ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
๒. เพื่อรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให้สูญเสียน้อย

ที่สุด โดยให้คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ชุมชน กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ 
ดังนี้ 

๒.1 กรณีสาธารณภัยไมรุ่นแรง กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 
สามารถทีจ่ะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหตุ - ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่าย

รับแจ้งเตือนภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมกา
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู ่บ้าน / ชุมชน 
และผู้อำนวยการท้องถิ่น ทราบโดยทางวิทยุสื่อสาร / 
โทรศัพท์สายด่วน เบอร์โทร. 
043-455719 (หนว่ยกู้ชีพ อบต.ปอแดง)  
043-455758 (กปภ. อบต.ปอแดง) 
098-2780502 (จพง.ป้องกันฯอบต.ปอแดง) 
089-2738398 (นายก อบต.ปอแดง) 

๒. การระงับเหต ุ - คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน/ อปพร/OTOS/ อาสาสมัครต่าง ๆ เข้า 
ระงับเหตุ ตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชุมชน 

3. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีมีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื้นที่
หรือพ้ืนที่ข้างเคียง 
- โทรศัพท์สายด่วน 
1669 (หน่วยบริการทางการแพทย์ฉุกเฉิน)  
043-455719 (หนว่ยกู้ชีพ อบต.ปอแดง)  
043-455758 (กปภ. อบต.ปอแดง) 
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน / ชุมชนในการ 
ระงับภัย ให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน รายงานต่อ 
ผู้อำนวยการท้องถิ่นเพ่ือขอความช่วยเหลือ 
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๒.2 กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่ากองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชนจะ 
ควบคุมได ้
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1.การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ - ผู้อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งตั้งศูนย์อำนวยการ 

แนวทางปฏิบัติเฉพาะกิจ 
๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ ชั่วโมง 
จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

- จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ 
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหต ุ - ผ ู ้อำนวยการท ้องถิ ่นเข ้าพื ้นที ่  และตั ้งศ ูนย์
บัญชาการเหตุการณ์ในที่เกิดเหตุเพื่อเป็นจุดสั่งการ 
พร้อมจัดบุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์และ 
ยานพาหนะในการระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษา 
ตัวในโรงพยาบาลต่อไป 
- จัดหาสิ่งที่จำเป็นในการดำรงชีวิตให้แก่ผู้ประสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่อรายงานสถานการณ์ให้กอง 
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ 
และกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
จังหวัดทราบจนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ -ประสานขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง 
ส่วนราชการต่าง ๆ ในพื้นที่ / องค์กรสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป 

๘. การอพยพ - เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพให้ 
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

9. การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ - รายงานสถาณการณ์ต่อผู้นวยการอำเภอเพื ่อส่ง
มอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 
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5.3 การอพยพ 

วัตถุประสงค ์
  เพื ่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่
สถานที่ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัย 
สามารถให้การบริการประชาชนได้ 

หลักการปฏิบัติ 
๑. การเตรียมการอพยพ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1.จัดทำแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย - ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ - ประชุมและสำรวจสถานที่ 

- สถานที่ปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชน 
และสัตว์เลี้ยง 
- เส้นทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ 
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัยป้ายบอกเส้นทาง 
อพยพท้ังเส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
- จ ัดเตรียมเครื ่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะที่
จำเป็นต่อการอพยพ 
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง 
ประเภทของบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
- กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมซนและพื ้นที่
รองรับการอพยพ 
- จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง่าย
ต่อการทำความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

3.จัดเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน
หรือหน่วยอพยพ 

- ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความในการช่วยเหลือ 
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

- ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและ 
อพยพ ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

- ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ 
ปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือ 
เพ่ือเข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทำงานในพ้ืนที 
ว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใดในหมู่บ้าน เช่น 
อุทกภัย วาตภัย ดินโคลนถล่ม 

- ประชุมหมู่บ้าน 

 
 



๙ 

 

2.การเตรียมสถานที่พักพิงผู้อพยพ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1.การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย -จัดเตรียมพื้นที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพ 

และสัตว์ 
- จ ัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ
แนวทางปฏิบัติอพยพ และสัตว์อาหาร น้ำดื่ม และ
สิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จ ัดเตร ียมระบบสาธารณูปโภคพื ้นฐาน -จัด
ระเบียบพื้นที่อพยพโดยแบ่งพื้นที่ให้เป็นสัดส่วน
เป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
- จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็น
การตรวจสอบจำนวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอื่นไว้รองรับในกรนี้
พ้ืนที่ไม่เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย -จ ัดระเบ ียบเวรยามทั ้งในสถานที ่อพยพและ
บ้านเรือนของผู้อพยพ 

 

3.การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1.เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยหมู่บ้านเมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือนจาก
อำเภอ / หมู่บ้าน / ข้อมูลเครื่องวัด 

- เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือน
ภัยทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยสื่อสาร
โทรศัพท์มือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มีอยู่ใน
ท้องถิ่น) 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

3.ติดตามสถานการณ์จากทางราชการสั่งการใน
ระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกันและ 

- สั ่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหาร
ส่วนตำบลปอแดง 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในพื้นที่ท่ีประสบภัย - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยุพ 
ยานพาหนะ อาหารที่สำรองไว้สาหรับคนและสัตว์
เลี้ยง 

5.ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร - ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 

๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพ 
และสัตว์เลี้ยง 

- ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 



๑๐ 

 

6. ช่องทางการติดต่อ 
๑. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง อาคารที่ทำการองค์การ 

บริหารส่วนตำบลปอแดง หมายเลขโทรศัพท์ 043-455758 
2. หน่วยกู้ชีพ องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๓-455719 
 
7. ช่องทางการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 
กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน คิดเห็นร้องทุกข์หรือข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการ ปฏิบัติง าน

หรือให้บริการของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง ส่ามารถแจ้งผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ติดต่อด้วยตนเองโดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มคำร้องได้ที่เจ้าหน้าที่ประจำศูนยฯ์ ณ ที ่

ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 
๒. จดหมาย โดยจ่าหน้าช่องถึง"ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ / องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง เลขที่ 2  

หมู่1 ตำบลปอแดง อำเภอชนบท จังหวัดขอนแก่น ๔o18๐ 
3. ทางโทรศัพท์หรือทางโทรสารหมายเลข 0๔๓-455758 
4. ตู้รับความคิดเห็น/ รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 
5. ทางเว็บไซต์ อบต.ปอแดง  www.pordang.go.th 
6. Facebook อบต.ปอแดง 

 
๘. วิธีการติดตามและประเมินผล 
๑. จัดทำทะเบียนการปฏิบัติให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
๒. รายงานผู้บังคับบัญชาทราบทันที 
๓. รวบรวมสรุปข้อมูลการปฏิบัติงานต่างๆ ให้ผู้บังคับบัญชา ผู้บริหารท้องถิ่นได้ทราบ ภายใน ๓๐ วัน 

หลังสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.pordang.go.th/


๑๑ 

 

แผนผังกระบวนการ / ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธกีารติดตามประเมิน ผลการปฏิบัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้งเหตุ 

จดัเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทนัท ี

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงานผู้บงัคบับญัชา 



๑๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(รวม 6 ขั้นตอน 180 นาที หรือ 3 ชั่วโมง) 

 

 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้านการสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 

เสนอหัวหน้าสำนกปลดั อบต. ( 5 นาที) 

เสนอ ปลัด อบต. (10  นาที ) 

ผู้บริหารพิจารณา (15 นาที) 

ดำเนินการ (140 นาที) 

รับแจ้ง / หนังสือ 
(1 นาที) 

เสร็จสิน้ภารกิจ 



๑๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา (1 นาที) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ำกรณีส่งน้ำอุปโภค - บริโภค 

ดำเนินการ (140 นาที) 

เสร็จสิน้ภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา (9 นาที) 



๑๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( รวม 3 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา ) 

 

 

 

 

 

 

รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา  

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ำเอนกปรสงค์ 

ออกปฏิบัติงาน 

เสร็จสิน้ภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 



๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับคำสั่งจากศูนย์ส่ังการ ) 

 

 

รับคำสั่งจากศูนย์สั่งการ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

หน่วยปฏิบัติงานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิน้ภารกิจ 

รายงานศูนย์สั่งการ 

คีย์ข้อมูลในระบบ ITEMS 



๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( รวม 3 ขั้นตอนกรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่  5 ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ ) 

รับแจ้งเหตุ ( 1 นาที) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

การระงับเหตุอัคคีภัย 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันทีหลัง
ได้รับอนุมัติ  จากผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิน้ภารกิจ เจ้าหน้าที่กลบัท่ีตัง้ปกติ รายงานศูนย์สั่งการ 

สำรวจความเสียหาย 

(เหตุเกิดในพ้ืนที่ อบต.) 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย 

(เหตุเกิดในพ้ืนที่ อบต.) 



๑๗ 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

( รวม 12 ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ 90 วัน  นับตั้งแต่วันที่เกิดสาธารณภัย ) 

 

 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

เสนอหัวหน้าสำนกปลดั อบต. ( 5 นาที) 

เสนอ ปลัด อบต. (10  นาที ) 

ผู้บริหารพิจารณา (15 นาที) 

สำรวจความเสียหายร่วมกับ
กองช่าง (120 นาที) 

รับเรื่องร้องทุกข์ 
 

แจ้ง คกก. ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง (10 นาที) 

ประชุม คกก. พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(15 นาที) 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ (15 นาที) 

เสนอ ผู้บริหารพิจารณา (15  นาที ) 

เสนอ กองคลังเพ่ือตั้งฎีกาเบิกจ่าย  

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานการช่วยเหลือ  อำเภอปราสาท  

 



๑๘ 

 

แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

ท่ี    /          วันท่ี             

จาก  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล    

ถึง    นายอำเภอ       

๑.  ชนิดของภัย   อุทกภัย   ความแห้งแล้ง   วาตภัย  อัคคีภัย         ไฟป่า         อุบัติภัย         อากาศหนาว 
  แผ่นดินไหว  สารเคมีและวัตถุอันตราย  ทุ่นระเบิด  การป้องกันและระงับภัยทางอากาศ 
  การก่อวินาศกรรม  การอพยพประชาชนและส่วนราชการ  อื่นๆ 
ความรุนแรงและลักษณะของภัย  เล็กน้อย  ปานกลาง  รุนแรง   

๒.  ภัยเกิดวันท่ี          เวลา               น.  ภัยสิ้นสุดวันท่ี    เวลา               น. 

๓.  สถานท่ีเกิดภัย             
            

๔.  ราษฎรท่ีประสบภัย 
 ๔.๑  ราษฎรท่ีได้รับความเดือดร้อน              คน             ครัวเรือน     ๔.๒  บาดเจ็บ          คน    ๔.๓  เสียชีวิต         คน 
 ๔.๔  สูญหาย            คน   ๔.๕  อพยพท่ีปลอดภัย            คน             ครัวเรือน 

๕.  พื้นท่ีประสบภัยและความเสียหาย 
 ๕.๑  อาคารสิ่งก่อสร้าง / บ้านพักอาศัย                หลัง  อาคารสูงตั้งแต่ ๒๓ เมตรขึ้นไป       อาคารโรงงาน       แห่ง 
  วัด           แห่ง   สถานท่ีราชการ               แห่ง   อื่นๆ         
  ความเสียหายประมาณ             บาท 
 ๕.๒  พื้นท่ีและทรัพย์สินทางการเกษตร  พืชไร่        ไร่  นา        ไร่  สวน                 ไร่   บ่อปลา       ไร่   บ่อกุ้ง         ไร่ 
   สัตว์เลี้ยง (โค / กระบือ        ตัว  สุกร       ตัว  เป็ด / ไก่           ตัว)  อื่นๆ           
   ความเสียหายประมาณ                      บาท 
 ๕.๓  สิ่งสาธารณประโยชน์  ถนน     สาย   สะพาน        แห่ง  คอสะพาน         แห่ง  ฝาย             แห่ง 
  อื่นๆ            ความเสียหายประมาณ           บาท 
 รวมความเสียหายเบื้องต้น            บาท 

๖.  การบรรเทาภัย             
            

๗.  เครื่องมือ/อุปกรณ์ท่ีใช้  รถดับเพลิง            คัน  รถบรรทุกน้ำ             คัน  รถกู้ภัย              คัน  เรือดับเพลิง          ลำ 
 เครื่องสูบน้ำ       เครื่อง  อื่นๆ..........................................                     
 ๗.๑  ส่วนราชการ          หน่วยงาน   
 ๗.๒  เอกชน/ประชาชน         กลุ่ม/คน 

๘.  การดำเนินงานของส่วนราชการ หน่วยอาสาสมัคร มูลนิธิในพื้นท่ี 
     ส่วนราชการอื่นๆ             
     ภาคเอกชน                                                                                          

๙. ข้อเสนอ   เพื่อโปรดทราบ   
    เพื่อโปรดพิจารณาประกาศเขตพื้นท่ีประสบสาธารณภัย  
    เพื่อโปรดพิจารณาประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 

 (ลงชื่อ)........................................................ผู้รายงาน 
 
 
 

 


