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คำนำ 

 ด้วยปัจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น  เนื่องจากความ
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยเพ่ิมขึ้น ส่งผลให้
ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย  ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการ
กระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณภัยหรืออุบัติภัยต่าง ๆ ที่
เกิดข้ึน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความสำคัญในการ ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย
ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน การปฏิบัติอย่างถ่องแท้ จึงจะสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ดังนั้น คณะผู้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จึงได้
รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือต่าง ๆ จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และ
สามารถนำไปปฏิบัติได้ อย่างถูกต้อง รวดเร็ว งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลหลุมข้าว
สามารถบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉินได ้ 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลหลุมข้าว 

๑. หลักการและเหตุผล 

 ปัจจุบันสถานการณ์สาธารณภัยของประเทศไทยทั้งท่ีเกิดจากธรรมชาติและการกระทำของมนุษย์มีปัจจัยหลัก
มาจากสาเหตุหลายประการ ได้แก่ สาเหตุที่เกิดจากธรรมชาติ เช่น อุทกภัย ดินโคลนถล่ม แผ่นดินไหว พายุฤดูร้อนมี
ความถี่และความรุนแรงมากขึ้น สาเหตุที่ เกิดจากการกระท ำของมนุษย์ เช่น การตัดไม้ทำลายป่า การใช้
ทรัพยากรธรรมชาติอย่างไม่จำกัด การขยายตัวของชุมชนเมือง และภาคอุตสาหกรรมที่ทำ ลายสิ่งแวดล้อม ทำให้
สภาพภูมิอากาศของโลกเกิดการเปลี่ยนแปลง สภาพอากาศแปรปรวน อากาศร้อนจัด และหนาวจัด หรือมีฝนตก
ปริมาณมากเป็นเวลานาน ส่งผลให้เกิดน้ำท่วมหนักและแผ่นดินถล่ม ซึ่งสาธารณภัยดังกล่าวได้ส่งผลกระทบต่อชีวิต
และความเป็นอยู่ของประชาชน ตลอดทัง้สร้างความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ 

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ใกล้ชิดกับประชาชน และมีหน้าที่ในการช่วยเหลือและบรรเทา
สาธารณภัยให้แก่ผู้ประสบสาธารณภัย ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๖๗ (๔) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และพระราชบัญญัติ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยและให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อำนวยการท้องถิน่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ในท้องถิ่นของตนเอง งานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการ
ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ทั้งการปฏิบัติก่อนเกิดภัยการปฏิบัติขณะเกิดภัย การปฏิบัติหลังเกิดภัย 

๒. วัตถุประสงค์ 

     ๑. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลหลุมข้าว     
มีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทา       
สาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
 ๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลดความ
สูญเสียต่อชีวิตและทรัพย์สินที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
 ๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูได้อย่างทั่วถึงและทันท่วงที 
 ๕. เพื่อบูรณาการระบบสั่งการในงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีเอกภาพ 
 ๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยาม/คำศัพท ์
 การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่กำหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้าน
โครงสร้าง และที่มิใช่ด้านโครงสร้างเพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัยคู่มือการปฏิบัติงาน     
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลหลุมข้าว 
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 การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทางลบ 
จากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย 
 การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการล่วงหน้าก่อนเกิด 
สาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัยได้อย่าง 
ทันเหตุการณ์ และมีประสิทธิภาพ   
 การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการบริหาร
จัดการ ด้านต่างๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียมความ
พร้อมรับมือและ การฟ้ืนฟูบูรณะ 
 การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือทำให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความเสียหาย
จากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ผู้ประสบภัยสามารถดำรงชีวิต
ตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 
 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ แต่ไม่
หมายความ รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด เมือง
พัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์การ
บริหารส่วนตำบล เทศบาล และองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 
 ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติหมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
 รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติหมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 รองผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 ผู้อำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ 
 ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล , นายกเทศมนตรี 
 ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนที่ต่างๆ 
ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้นใน
พ้ืนที่ 
๔. การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 
 ๔.๑.๑ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตำบลหลุมข้าว 
ทำหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น และให้มีที่ทำการโดยให้ใช้ที่ทำการ/สำนักงานองค์การบริหารส่วน 
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ตำบลหลุมข้าวเป็นสำนักงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น มีนายกตำบลหลุมข้าวเป็นผู้อำนวยการ และมีปลัดตำบลหลุม
ข้าวเป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ และภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
รับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหลุมข้าว เป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อ
เกิดภัยพิบัติขึ้นในพืน้ที ่
 ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลหลุมข้าว 
 (๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลหลุมข้าว 
 (๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือเขตพ้ืนที่อ่ืน
เมื่อได้รับการร้องขอ 
 (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสานความร่วมมือ
กับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 
 ๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบล   
หลุมข้าว 
 ๔.๒.๑ โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลหลุมข้าว 
ประกอบด้วย ๕  ฝ่าย ได้แก่ 
 (๑) ฝ่ายอำนวยการ ทำหน้าที่ อำนวยการ ควบคุมกำกับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้ เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย
ระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่ เกี่ยวข้อง ให้การติดต่อ เป็นไปอย่าง
รวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 
  (๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ทำหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย         
การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงานติดตาม ประเมินผลงาน 
การฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย 
  (๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทำหน้าที่ ติดตามสถานการณ์รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์  ที่อาจ
เกิดขึ้น วางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด จัด ระเบียบ
แจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและการ ปฏิบัติการ จิตวิทยา  
 (๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ ทำหน้าที่ สำรวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดทำบัญชีผู้ประสบ       
สาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การสงเคราะห์  และ
ฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดำเนินการฟ้ืนฟูบูรณะ สิ่งที่ชำรุด
เสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 
  (๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ทำหน้าที่  เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ          
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความช่วยเหลือ ให้แก่
สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ 
 ๔.๓ การบรรจุกำลัง 
 ๔.๓.๑ ในภาวะปกติใช้กำลังเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหลุมข้าวเป็นหลัก  
 ๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
เข้าควบคุมสถานการณ์ปฏิบัติหน้าที่และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนที่โดยเร็ว และรายงานให้ ผู้อำนวยการอำเภอ
โคกสำโรงทราบทันท ี
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 ๕. สถานที่ตั้ง  
 ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหลุมข้าว อำเภอโคกสำโรง จังหวัดลพบุรี 15120 
 ๖. แนวทางปฏิบัติ  
 เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับ สถานการณ์สาธารณภัย ที่
อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลหลุมข้าวและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นเพื่อการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผล
การประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพื้นที่ รวมทั้งการวางแนวทางการ ปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัย
และดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็นประจำเพ่ือให้ เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วน
ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลหลุมข้าว 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบติั 
๑. การป้องกนัและลดผลกระทบ  

๑.๑ การวิเคราะหค์วามเส่ียงภยั 
- ประเมินความเส่ียงภัยและความล่อแหลมในเขตพืน้ที่ โดย 

พิจารณาจากขอ้มลูสถิติการเกิดภยัและจากการวิเคราะห ์ขอ้มลู

สภาพแวดลอ้มต่าง ๆ  

- จดัท าแผนท่ีเส่ียงภยัแยกตามประเภทภยั 
๑.๒ การเตรียมการดา้นฐานขอ้มลูและระบบ สารสนเทศ จดัท าฐานขอ้มลูเพื่อสนบัสนนุการบรหิารจดัการสาธารณภยั 

 - พัฒนาระบบเชื่ อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง 

หน่วยงานใหม้ีประสิทธิภาพและสามารถใชง้านไดร้ว่มกนั  

- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่  

ปฏิบตัิการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความตระหนักด้าน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

-สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ 
ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตสำนึกด้านความปลอดภัย 
อย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน 
เกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ 
ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละ
กลุ่มและเป็นที่น่าสนใจ 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกัน  
และบ รร เท าส าธารณ ภั ยทุ กภ าคส่ วน ทั้ งภ าครั ฐ 
ภาคเอกชนและอาสาสมัครต่างๆ มีส่วนร่วมในการรณรงค์
ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑ .๔  การ เต รี ย มการป้ อ งกั น ด้ าน โครงส ร้ า งแล ะ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

-จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ  
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัยสำหรับ 
พ้ืนที่ที่การหนีภัยทำได้ยากหรือไม่มี พ้ืนที่หลบภัยที่
เหมาะสม  
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งกำลังบำรุงหรือ 
เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 
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หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบติั 

๒. การเตรียมความพร้อม  
๒.๑ ด้านการจดัระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน
สำรอง ของหน่วยงานและมีการฝึกซ้อมแผน  
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสาร
สำรอง  
- กำหนดแนวทางการประชาสั ม พันธ์ข่ าวสารแก่
ประชาชน และเจ้าหน้าที ่
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือน
ภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า  
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย 
สำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ
เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการสัญจร
ภายในเขตพ้ืนที่  
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์  
ผู้ประสบภัย  
- จัดทำบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร - ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่  
โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ 
วิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ  
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้และพลังงาน 

-จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีจำเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครอืข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ 
ด้านสาธารณภัยให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จำเป็นพ้ืนฐานสำหรับ
ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
- กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ 
หน่วยงาน 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการประสานความร่วมมือ
จากทุกภาคส่วน 
๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติหลักการปฏิบัติ คณะกรรมการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน
ตำบลหลุมข้าว หรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอโคกสำโรงและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้ 
๑. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหตุ ประชาชน/อาสาสมัคร/คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้งเตือนภัย 

แจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน และผู้อำนวยการท้องถิ่น/ผู้ที่ 
ผู้อำนวยการท้องถิ่นมอบหมายทราบ  
โดยทางโทรศัพท์ 036-708-444 
โทรศัพท์สายด่วน 036-708-444 ต่อ 105 

๒. การระงบัเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ 
ชุมชน/อปพร./มิสเตอร์เตือนภัย/OTOS/อาสาสมัคร 
ต่างๆเข้าระงับเหตุตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่ /
ข้างเคียง 
- โทรศัพท์ 036- 441-655 
- โทรศัพท์สายด่วน 036-441657-61 
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับภัย  
ให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมู่บ้าน/ชุมชน รายงานต่อผู้อำนวยการท้องถิ่น เพ่ือขอ 
ความช่วยเหลือ 

๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ -อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจ 
๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ  
๒๔ ชั่วโมง 

- จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย -แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งทราบ 
- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ 
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 
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๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ฯ - กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะ

รับสถานการณ์ได้ให้รายงานต่อผู้อำนวยการอำเภอ เพ่ือ
ส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

การอพยพ 
 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถดำเนินการ
อพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่ สถานที่ปลอดภัยได้
อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถให้การบริการ 
ประชาชนได ้
 
 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๔. การระงับเหตุ - ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ 

เหตุการณ์ ในที่ เกิดเหตุ เพ่ือเป็นจุดสั่งการ พร้อมจัด
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้อุปกรณ์และ ยานพาหนะใน
การระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพ่ือส่งไปรักษาตัว
ในโรงพยาบาลต่อไป 
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ เพ่ือรายงานสถานการณ์ ให้กอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ และ
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
ทราบ จนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง/ส่วนราชการ 
ต่างๆ ในพ้ืนที่/องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือ 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับ
เหนือขึ้นไป 
- โทรศัพท์สายด่วน 083-3733633 

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์ เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ ให้
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 
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หลักการปฏิบัติ 
๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดทำแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย - ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ - ประชุมและสำรวจสถานที ่

- สถานที่ปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชนและสัตว์
เลี้ยง 
- เส้นทางหลักและสำรองสำหรับการอพยพ 
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทางอพยพ ทั้ง
เส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะที่จำเป็นต่อ
การอพยพ 
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ ง   
ประเภทของบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
- กำหนดจุดนัดหมายประจำหมู่บ้าน/ชุมชน และพ้ืนที่
รองรับการอพยพ 
- จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้นและง่ายต่อ
การทำความเข้าใจ ให้ประชาชนไดศ้ึกษา 

๓.จัดเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน หรือ
หน่วยอพยพ 

- ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วย เหลือตัวเอง
เมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

- ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕ . ทบทวนและฝึ กซ้ อมแผนระบบ เตื อน ภั ยและ         
แผนอพยพ ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

- ฝึกซ้อมแผนทั้ งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ
ปฏิบัติการจริง คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลหลุมข้าว 

๖. ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือ
เข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทำงานในพ้ืนที่ เสี่ยงภัยว่ามี
ความเสี่ยงต่อภัยประเภทใด เช่น อุทกภัย อัคคีภั ย     
วาตภัย 

- ประชมุหมู่บา้น/ชมุชน 

 
๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพ 

และสัตว์เลี้ยง 
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หลกัการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 - จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ ำ อาหาร    
น้ำดื่ม และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
- จัดระเบียบพ้ืนที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วน  
เป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
- จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพ่ือเป็นการ
ตรวจสอบจำนวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับ ในกรณีพ้ืนที่ 
ไม่เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย - จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพและบ้านเรือน
ของ ผู้อพยพ 

๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชนเมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือนจาก    
อำเภอ/หมู่บ้าน/ข้อมูลเครื่องวัดปริมาณน้ำฝน /มิสเตอร์
เตือนภัย 

- เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา       
สาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลหลุมข้าว 

๒. เตรียมความพร้อม /เตรียมพร้อมระบบเตือนภัย
ทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสารโทรศัพท์มือถือ 
หรือระบบเตือนภัยที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์คู่มือการปฏิบัติ งาน     
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วน
ตำบลหลุมข้าว 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชนและ
อาสาสมัครเตือนภัย 

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลหลุมข้าว 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในพื้นที่ท่ีประสบภัย - จัดทำบัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
- จัดทำบัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่สำรองไว้สำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย -ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัด เตรียมสถานที่ ปลอดภัยรองรับผู้ อพยพและ      
สัตว์เลี้ยง 

- ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่อการอพยพ - ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัย และฝ่ายสื่อสารของ 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/
ชมชนออกประกาศเตือนภัย เพ่ืออพยพให้สัญญาณเตือน 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 

 ภัย ประกาศอพยพ เช่น เสียงตามสาย วิทยุ หอกระจาย
ข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง/สัญลักษณ์ต่างๆ 
ที่กำหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัย ประจำหมู่บ้าน/ชุมชน 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพล เพ่ือรับผู้
อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ป่วย คนชรา เด็ก และสัตว์เลี้ยง 

-สั่งการในระหว่างการประชุม กองอำนวยการป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ -จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพื้นท่ีประสบภัย 
 
๔. การดำเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 

หลักการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย - สำรวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ - ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้รับทราบ - ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
๔.ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการอพยพกลับ -จัดการประชุมทำความเข้าใจกับผู้อพยพ 
๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน - ชี้แจงในที่ประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 
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1.กระบวนการ/ขั้นตอน/และระยะเวลา 
การบริการประชาชนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลหลุมข้าว 
ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนองค์การบริหารส่วนตำบลหลุมข้าว 

-11- 



 
2. การแจ้งเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน (อุทกภัย/วาตภัย/อัคคีภัย) 
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3.การยื่นคำร้องทุกข์/ร้องเรียน ขอรับการช่วยเหลือกรณีฉุกเฉิน (ไม่ผ่านคณะกรรมการฯ พิจารณาช่วยเหลือ) 
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ภาคผนวก 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 


