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คำนำ 
 

  ด้วยปัจจุบันสาธารณภัย   ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น   
เนื่องจากความ แปรปรวนของภูมิอากาศโลก  ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการ
เปลี่ยนแปลงโครงสร้าง สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ใน
พื้นที่เสี่ยงภัยเพิ่มขึ้น ส่งผลให้เกิดความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ  เช่น  อุทกภัย  
วาตภัย  ภัยแล้ง  ภัยหนาว  และภัยจากการกระทำของมนุษย์  เช่น  อัคคีภัย  อุบัติภัย  การรั่วไหลของสารเคมี
อันตราย  รวมทั้งสาธารณภัยหรืออุบัติภัยต่างๆที่เกิดขึ ้น  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ซึ ่งเป็น
หน่วยงานที่มีความสำคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น  เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติอย่างถ่องแท้ จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล   ดังนั้น  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  จึงได้รวบรวมเนื้อหา
สาระ  หน้าที่ ลักษณะงาน  และขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  จัดทำเป็นรูปเล่มไว้  
เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆ จากผู้มีส่วนได้เสีย 
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ของหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ 
ลักษณะงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น  และสามารถนำไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน  
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                                                                                         องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า 

๑. หลักการและเหตุผล 
  สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื ่องและซับซ้อนมากขึ ้นเนื ่องจากความ
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก  ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว  ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยมากขึ้น  
ส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ ้น ทั ้งภัยธรรมชาติ  เช่น  อุทกภัย  วาตภัย  ภัยแล้ง          
ภัยหนาว  และภัยจากการกระทาของมนุษย์  เช่น  อัคคีภัย  อุบัติภัย  การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน  และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ ความ
ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย ในลำดับแรก  ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือประกอบ
กับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ.  ๒๕๕๐  กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
มีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เป็นผู้อำนวยการ
ท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน  จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่นท่ีจะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย  และพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุ
และให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 
๒. วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านฟ้า มีข้ันตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
     ๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อยา่งสมำ่เสมอ และมีประสิทธิภาพ 
     ๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ
สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
     ๔. เพื่อให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
     ๕. เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
     ๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 
๓. นิยามคำศัพท์ 
  การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการ
ล่วงหน้าก่อนเกิดสาธารณภัย เพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบ
จากสาธารณภัยได้อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 
  การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที ่กำหนดขึ ้นล่วงหน้า     
ทั้งทางด้านโครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
  การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่าง ๆ เพื่อหลีกเลี ่ยงและ     
ลดผลกระทบทางลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจ
ก่อให้เกิดสาธารณภัย 
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การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management)  หมายถึง  การจัดตั้งองค์กรและ

การบริหารจัดการด้านต่างๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการ
เตรียมความพร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 

        การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation)  หมายถึง  การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือทำให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับ
ความเสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู ่สภาพเดิมหรือดีกว่ าเดิมรวมทั ้งให้
ผู้ประสบภัยสามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ  หมายถึง  ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอื่น
ของรัฐ  แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หมายถึง  องค์การบริหารส่วนตำบล  เทศบาล  องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด เมืองพัทยา  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
    ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
    ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น  หมายถึง  ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    เจ้าพนักงาน  หมายถึง  ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยในพื้นท่ีต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
    กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด  หมายถึง  องค์กรปฏิบัติในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
     กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ  หมายถึง  องค์กรปฏิบัติในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ  และทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทา        
สาธารณภัย 
    กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่  หมายถึง  องค์กรปฏิบัติ
ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล  และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด      
สาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ 
๔. การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 
   ๔.๑.๑ กองอำนวยการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า 

ทำหนา้ที่เป็นหน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น  และให้มีที่ทำการโดยให้ใช้ที่ทำการองค์การ
บริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า เป็นสำนักงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น  มีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า 
เป็นผู้อำนวยการ  และมีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้าเป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ  ผู้ใหญ่บ้าน และ
ภาคเอกชนในพื้นที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นใน
พ้ืนที ่

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลบ้าน
ฟ้า 
                  (๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่ตำบลบ้านฟ้า 
                    (๒) สนับสนนุกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ  หรือใกล้เคียง  
หรือเขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 
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  (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ  รวมทั้ง

ประสานความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน 

๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า 
   ๔.๒.๑ โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า 
ประกอบด้วย 5 ฝ่าย ได้แก่                 
                   (๑) ฝ่ายอำนวยการ 
                      ทำหน้าที่ อำนวยการ ควบคุมกำกับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัยระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ  และฝ่ายที่เก่ียวข้องให้การติดต่อ
เป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 
                  (๒) ฝ่ายแผนและโครงการ 
                      ทำหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  การพัฒนาแผนงาน 
การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน  งานติดตามประเมินผลงานการฝึกซ้อม
แผนฯ  งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ  และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                  (๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ 
                       ทำหน้าที ่ ติดตามสถานการณ์  รวบรวมข้อมูล  ประเมินสถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้นวาง
มาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด  จัดระเบียบแจ้ง
เตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 
                  (๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ 
                       ทำหน้าที่สำรวจความเสียหายและความต้องการด้านต่าง ๆ จัดทำบัญชี  ผู ้ประสบ            
สาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย  เพ่ือให้การสงเคราะห์
และฟื้นฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย  พร้อมทั้งดำเนินการฟื้นฟูบูรณะ  
สิ่งที่ชำรุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 
                    (๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
                       ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์  เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย   และความช่วยเหลือให้แก่
สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ 

๔.๓ การบรรจุกำลัง 
   ๔.๓.๑  ในภาวะปกติ ใช้กำลังเจ้าหน้าทีข่ององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้าเป็นหลัก 

๔.๓.๒  เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใด  ให้กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่และเพื่อช่วยเหลือประชาชนให้พื้นที่โดยเร็ว  และรายงานให้
ผู้อำนวยการอำเภอทราบทันที 
๕. สถานที่ตั้ง   
                ที่อยู่  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า  110 หมูท่ี่  6  ตำบลบ้านฟ้า  อำเภอ   
บ้านหลวง  จังหวัดน่าน  55190 
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๖. แนวทางปฏิบัติ 

การปฏิบัติก่อนเกิดสาธารณภัย 
วัตถุประสงค์ 
      เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับ 
สถานการณ์สาธารณภัยที่อาจเกิดข้ึนในพื้นท่ีรับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
    หลักการปฏิบัติ 
      ให้องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้าและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากร  
ที่จำเป็นเพื่อการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลม
ของพื้นที่ รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่
กำหนดอย่างสมำ่เสมอเป็นประจำเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่ตำบลบ้านฟ้า 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ 

  ๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 
- เจ ้าหน ้าที่ประเม ินความเส ี ่ยงภ ัยและความ
ล่อแหลมในเขตพื้นที่โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติ
ก า ร เ ก ิ ดภ ั ย แล ะจ า กก า ร ว ิ เ ค ร า ะห ์ ข ้ อ มู ล
สภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ - จัดทำฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ
สารสนเทศสาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื ่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัย
ระหว่างหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้
งานได้ร่วมกัน 
 - กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี
หน้าที่ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความ - สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ทุกแขนงมีบทบาท
ในการตระหน ักด ้านการป ้องก ันและบรรเทา        
สาธารณภัยรณรงค์ประชาสัมพันธ์เพื ่อปลูกฝังจิต  
สำนึกด้านความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
     - เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่
ประชาชนเกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
     - พ ัฒนาร ูปแบบและเน ื ้ อหาการรณรงค์
ประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึง
กลุ่มเปา้หมายแต่ละกลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ      
     - ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายใน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วน ทั้ง
ภาครัฐ ภาคเอกชน และอาสาสมัครต่าง ๆ มีส่วน
ร่วมในการรณรงค์ในเร ื ่องความปลอดภัยอย่าง
ต่อเนื่อง 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 
 

- เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดหาพ้ืนที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัยสำหรับ 
  พ้ืนที่ที่การหนีภัยทำได้ยาก หรือไม่มีพ้ืนที่หลบภัยที่ 
  เหมาะสม 
- ก่อสร้าง / ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งกำลังบำรุง หรือ 
  เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 

๒. การเตรียมความพร้อม 
  ๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 
 

- จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน
สำรองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผนเป็นประจำ 
  ทุกปี 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน 
  และเจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ 
  เตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย 
  สาหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ 
  เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการสัญจร 
  ภายในเขตพ้ืนที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ 
  ผู้ประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร 
 

- จัดเตรียมเจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทา 
  สาธารณภัย และกำหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าที่และ 
  ขั้นตอนต่าง ๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากร 
  ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดทำบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่าง ๆ หรือเจ้าหน้าที่ 
  จากหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและ 
  บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝึกอบรบประชาชน 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือ  เครื่องใช้ และพลังงาน 
 

- เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ 
  วัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ 
  อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน 
  สาธารณภัยให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จำเป็นพ้ืนฐานสาหรับชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ 
 

- จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและ 
  บรรเทาสาธารณภัย เช่น  สถานพยาบาล  ไฟฟ้า  ประปา  
ผู้นำชุมชน  ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
- กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ 
  หน่วยงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-7- 
 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
 

วัตถุประสงค์ 
   ๑. เพื่อดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว  หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น  
โดยการประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
   ๒. เพื่อรักษาชีวิตทรัพย์สิน  และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให้
สูญเสียน้อยที่สุดหลักการปฏิบัติ 
   คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน  กองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ดำเนินการตามขั้นตอนและ
วิธีปฏิบัติ  ดังนี้ 
  1.  กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน  /  ชุมชน    

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้งเตือน

ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน และผู้อำนวยการท้องถิ่น /     
ผู ้ที ่ผู้อำนวยการท้องถิ ่นมอบหมายทราบ โดยทางวิทยุ
สื่อสาร / โทรศัพท์ 
            - โทรศ ั พท ์ ส ายด ่ วน  097 -949 -4799              
0-5471-8853 ต่อ 11         

๒. การระงับเหต ุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/   
อปพร.  /  OTOS  / อาสาสมัครต่าง ๆ  เข้าระงับเหตุ         
ตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 
 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีผ ู ้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื ้นที ่ /
ข้างเคียง 
              - โ ท ร ศ ั พ ท ์ ส า ย ด ่ ว น  097-949-4799              
0-5471-8853 ต่อ 11         
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน / ชุมชน ในการระงับภัย 
ให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน / ชุมชน  รายงานต่อผู้อำนวยการท้องถิ่น เพื่อขอ
ความช่วยเหลือ 
 

 

๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน  /  ชุมชน  จะควบคุมได้ 
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หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ 
 

ผู้อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งตั้งศูนย์อำนวยการ 
เฉพาะกิจ 

๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ ชั่วโมง จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 
๓. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ 
  - ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหต ุ
 
 

- ผู้อำนวยการท ้องถ ิ ่นเข ้าพ ื ้นท ี ่  และต ั ้ งศ ูนย์
บัญชาการเหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพื่อเป็นจุดสั่งการ 
พร้อมจัดบุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ และ
ยานพาหนะในการระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพ่ือส่งไปรักษา
ตัวในโรงพยาบาลต่อไป 
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่อรายงานสถานการณ์ให้กอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ
และกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัดทราบจนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / 
ส่วนราชการต่าง ๆ ในพื้นที่ / องค์กรสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรือกองอำนวยการป้องกัน และบรรเทา
สาธารณภัยระดับเหนือขึ้นไป 
  - โ ท รศ ั พท ์ ส า ยด ่ ว น  097 -949 -47 9 9                          
0-5471-8853 ต่อ 11         

๘. การอพยพ เมื ่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพให้
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

          
๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่น

จะรับสถานการณ์ได้ให้รายงานต่อผู้อำนวยการอำเภอ
เพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 
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การอพยพ 

วัตถุประสงค์ 
    เพื ่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีว ิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไป         
สู่สถานที่ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ
สามารถให้การบริการประชาชนได้ 
   หลักการปฏิบัติ 

๑. การเตรียมการอพยพ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดทำแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย เจ้าหน้าที่จัดประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ ประชุมและสำรวจสถานที ่

- สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและ
สัตว์เลี้ยง 
- เส้นทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ 
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทาง
อพยพท้ังเส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่จำเป็น
ต่อการอพยพ 
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง
ประเภทของบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
- กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพื้นที่รองรับ
การอพยพ 
- จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง่ายต่อ
การทำความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ
หน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 
 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผน
อพยพ  ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ
ปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือ
เพ่ือเข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
 - ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทางานในพ้ืนที่เสี่ยงภัย 
ว่ามีความเสี ่ยงต่อภัยประเภทใดในหมู่บ้าน เช่น 
อุทกภัย วาตภัย  ดินโคลนถล่ม 

การประชุมหมู่บ้าน  
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๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - เจ้าหน้าที่จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพ และ
สัตว์เลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ อาหาร  น้ำดื่ม 
และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน - จัดระเบียบพื้นที่
อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วนเป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่ม
ชุมชน 
- จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็นการตรวจสอบ
จำนวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ไม่
เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือนของผู้
อพยพ 

 
๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ/บทบาทของเจ้าหน้าที่ 
๑. เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน  เมื่อได้รับข้อมูล 
แจ ้งเต ือนจากอำเภอ / หมู ่บ ้าน / ข ้อมูล
เครื่องวัด 

เจ้าหน้าที่เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบ
เตือน ภัยทั ้งหมด (ส ัญญาณเตือนภัยวิทยุ
สื่อสาร โทรศัพท์มือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มี
อยู่ในท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

๓. ต ิดตามสถานการณ์จากทางราชการ 
สื ่อมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัยบรรเทา    
สาธารณภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในพ้นที่ที่ประสบ
ภัย 

- บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่สำรองไว้สำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพ
และสัตว์เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 
๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ เจ้าหน้าที่ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่าย

สื่อสารของคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมู่บ้าน ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ
ให้สัญญาณเตือนภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียง
ตามสาย วิทยุหอกระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือ
สัญญาณเสียง /สัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่กำหนดให้เป็น
สัญญาณเตือนภัย 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพลเพ่ือ
รับผู้อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ป่วย คนชรา  เด็ก และ
สัตว์เลี้ยง 

สั ่งการในระหว ่างการประช ุมกองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ 
ประสบภัย 

      
๔. การดำเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุดหลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ 

หลักการปฏิบัติ      แนวทางปฏิบัติ/บทบาทของเจ้าหน้าที่ 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย สำรวจความเสียหายของพื้นที่ประสบภัย รวมทั้ง

บ้านเรือนของผู้เสียหาย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้ ประชุมผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการอพยพกลับ จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 
๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในที่ประชุมและดำเนินการอพยพ

ประชาชนกลับ 
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การปฏิบัติหลังเกิดภัย 

วัตถุประสงค์ 
   เพื่อให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัยในเบื้องต้นได้อย่างรวดเร็ว ทั่วถึง และต่อเนื่อง
ตลอดจนการฟ้ืนฟูบูรณะสภาพพ้ืนที่ที่ประสบภัยให้กลับสู่สภาพปกติโดยเร็ว 

  หลักการปฏิบัติ 
   การฟื้นฟูบูรณะในเขตพื้นที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า  โดยการนำ
ทรัพยากรที่มีอยู่ทั้งกำลังคนทรัพย์สิน  เครื่องมือเครื่องใช้ของทุกภาคส่วนเข้าร่วมในการฟ้ืนฟูบูรณะ  ดังนี้ 

   ๑. จัดให้มีการรักษาพยาบาลแก่ผู้ประสบภัยในเบื้องต้น  ถ้าหากผู้ประสบภัยมีอาการหนักให้
ส่งต่อโรงพยาบาลอำเภอและจังหวัดต่อไป 

๒. จัดที่พักอาศัยชั่วคราว และระบบสุขาภิบาลแก่ผู้ประสบภัยในกรณีที่ต้องอพยพจากพื้นที่
อันตราย 
   ๓. ให้มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานของรัฐ และองค์กรภาคเอกชนในการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยให้เป็นไปอย่างมีระบบ รวดเร็ว ทั่วถึง และหลีกเลี่ยงความซ้ำซ้อนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยโดย
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยไว้เป็นหลักฐานเพื่อการสงเคราะห์ผู ้ประสบภัย เพื่อให้สามารถดารงชีวิตได้
ตามปกติ โดยเฉพาะในกรณีที่ผู้เป็นหัวหน้าครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไม่สามารถประกอบอาชีพต่อไป
ได ้เช่น การจัดหาอาชีพให้แก่บุคคลในครอบครัวเป็นต้น 
  ๔. ให้รื้อถอนซากปรักหักพัง และซ่อมแซมสิ่งสาธารณูปโภค โครงสร้างพื้นฐาน และอาคาร
บ้านเรือนของผู้ประสบภัย เพ่ือให้สามารถประกอบอาชีพต่อไป 

๕. สำรวจความเสียหายที่เกิดขึ้น 
   ๖. จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ ประสบภัยและทรัพย์สินที่เสียหาย พร้อมทั้งออกหนังสือรับรองให้
ผู้ประสบภัย 
   ๗. ประสานหน่วยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหม่ให้แก่ผู้ประสบภัยทดแทน
ฉบับเดิมที่สูญหายหรือเสียหายเนื่องจากสาธารณภัยที่เกิดขึ้น   

๘. ประชาสัมพันธ์เพื่อเสริมสร้างขวัญและกาลังใจของประชาชนให้กลับคืนสู่สภาพปกติ
โดยเร็ว 
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๗. ช่องทางการติดต่อ 

๑. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า 
     หมายเลขโทรศัพท ์  097-949-4799 
     ๒. ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า 
     หมายเลขโทรศัพท ์        0-5471-8853 ต่อ 17 
 

๘. ช่องทางการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ 
    กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที ่องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า สามารถแจ้งผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 
    ๑. ติดต่อด้วยตนเอง โดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มคาร้องได้ที่เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ 
   ๒. จดหมาย  โดยจ่าหน้าซองถึง “นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า”ที่ทำการองค์การ
บริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า 110  หมู่ที่  6  ตำบลบ้านฟ้า  อำเภอบ้านหลวง  จังหวัดน่าน  55190” 
    ๓. ทางโทรศัพท์หมายเลข  0-5471-8853 ต่อ 17 
   ๔. ทางเว็บไซต์ www. banfha.go.th  

๕. ทางเฟซบุ๊ค  www.facebook.com/baanfah 
    ๖. ตู้รับความคิดเห็นขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านฟ้า 
 

9.  ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.  พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 2.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 3.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี

ฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 4.  หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 

2563 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน “แผนงานการลดความเสี่ยงภัยพิบัติ” 
4 กระบวนการ       ขั้นตอนกระบวนการ  
  
- สร้างความตระหนัก    - ต้ังเป้าประสงค์/กำหนดเป้าหมาย/กำหนดตัวชี้วัด 
- เสริมสร้างความรู้และศักยภาพ   - จัดทำโครงการ, เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติโครงการ 

การทำงานของบุคลากร    - ประสานคณะทำงาน, วิทยากร, สถานที่, กลุ่มเป้าหมาย 
- การสร้างการมีส่วนร่วมและเวลา   - สรุป/ประเมินผลโครงการ 

ประสานความร่วมมือเชิงเครือข่าย 
 

ลำดับขั้น ขั้นตอนการดำเนินการของเจ้าหน้าที่ ผู้เกี่ยวข้อง รายละเอียด 

1  
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี ปภ/
ธุรการ 
 
-หัวหน้าฝ่าย/รอง 
ผอ./ปลัดฯ 

 
- นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล 
 

 

2 
 

 
 
 
 
 
 
          
 
 
          
  

- เจ้าหน้าท่ี ปภ. 
 
- จนท.ธุรการ/ปภ. 
- นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล 
 
 
- เจ้าหน้าท่ี อปท. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ไม่เกิน 3 วัน 

3 – 6 ช่ัวโมง 

30 นาที 

ส่งเชิญล่วงหน้า 

3 วัน 

3 - 5 นาที (นายกอยู่) 

เสนอโครงการ 

1-2 วัน 

10 นาที (เพื่อเห็นชอบ, ไม่) 

3-5 นาที (นายกอยูพ่ื้นที่) 

แก้ไข/ปรับปรุง 

ประสานคณะทำงานชุมชน 

จัดทำหนังสือเชิญร่วมโครงการ 

เสนอเพื่อลงนาม 

ส่งเอกสารหนังสือเชิญ      กลุ่มเป้าหมาย 

เชิญวิทยากร 

ดำเนินกิจกรรมโครงการ 

สรุป/ประเมินผลโครงการ 

เสนอโครงการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำโครงการ 
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2. การเตรียมความพร้อม 
 

1) การซักซ้อมแผน 
 

ลำดับ
ขั้น 

ขั้นตอนการดำเนินการของเจ้าหน้าที่ ผู้เกี่ยวข้อง รายละเอียด 

1 
 
   

2 
 
 

- ผู้นำชุมชน 
- อปพร 
- เจ้าหน้าท่ี 
- ประชาชน 

 

3 

 
 

 

*- แผนอพยพ 

- ประชาชนท่ัวไป 

- กลุ่มเสี่ยง/กลุ่มเปราะบาง 

 - แผนการช่วยเหลือ
ผู้ประสบภยัทางน้ำ 

 - แผนการเพิ่มศักยภาพ
บุคคลากรในการช่วยเหลือ 

 - แผน อปท. + เครือข่ายศูนย์
ดำเนินงานป้องกันภัยพิบัติ
อำเภอบ้านหลวง 

4 
 

  

5 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำ
โครงการ 

เสนอ
โครงการ 

อนุมัติโครงการ 

1-3 วัน 

ปฎิบัติงาน 

การซักซ้อมแผนฯ 

กลุ่มเป้าหมาย 

ปัญหา สรุปผล, 
ประเมินผล 

รายงานผลของการซักซ้อม
แผน 
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2) ประชาสัมพันธ์ 
 

ลำดับขั้น ขั้นตอนการดำเนินการของเจ้าหน้าที่ ผู้เกี่ยวข้อง รายละเอียด 

1   - การเตรยีมความ
พร้อม (อาหาร, ยา, 
น้ำดื่ม, ไฟ ฯลฯ) 
-คู่มือของการเตรียม
ตัวประสบภัย 
น้ำท่วม    

2  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3  -กำนัน, ผู้ใหญ่บ้าน, 
ที่อ่านหนังสือ 

-หน่วยราชการ 
(โรงเรียน, กศน.) 
-วัด 

-เครือข่าย 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่
จัดทำเอกสาร
ประชาสัมพันธ ์

คู่มือผ่าน 

การอนุมัต ิ

คู่มือ 

แผน่พบั 

ตรวจทาน 

เห็นชอบ 

อนุมติัให้

ท า 

ขอสนับสนุนหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานภาวะฉุกเฉิน 

ลำดับขั้น ขั้นตอนการดำเนินการของเจ้าหน้าที่ ผู้เกี่ยวข้อง รายละเอียด 
1  -อปท. 

-คณะทำงาน  
(ตามแผน ปภ., 
อปท.) 
 

-ต้องมีข้อมูลกลุม่เสีย่ง 
พื้นที่เสี่ยง และแผนท่ีเสีย่ง 
-ถ้ามีภัยเกิดขึ้นใหจ้ัดตั้งจดุ
ปลอดภัย/ประสานงาน 
ทันท ี

2  -คณะทำงาน
ชุมชน 
-เครือข่าย 8 
อปท. ในพื้นที่ 
-เครือข่ายอื่นๆ 
ทั้งในและนอก
พื้นที่ ภาครัฐ 
ภาคเอกชน 
 
 

-ข้อมูลประสานงานและ
เบอร์โทร 

3   
 
 
 

 

4   - ภายหลังภัยพิบัติ 7 วัน
ทำการ (น้ำลด) 
 

5   -บ้านเรือน 
-พื้นที่เกษตร 
-ทรัพย์สินอื่นๆ 
-โครงสรา้งพื้นฐานใน
ชุมชน 
-มีแบบฟอร์ม รูปภาพ, 
กสอ 1 รับรองจากชุมชน/
ผู้ใหญ่บ้าน 

6    

ศูนย์ฯ ปฏิบัติการ 

รายงานอำเภอ 

เจ้าหน้าทีส่ำรวจพ้ืนที่ 
ภายใน 24 ชม. 

ประกาศเขตภัยพิบตั ิ

การให้ความช่วยเหลือ 
ผู้ประสบเหตุเป็นกรณี 

ปิดศูนย์ฯ 

คณะทำงานชุมชน 

เครือข่าย 8 อปท. 

เครือข่ายอื่นๆ 

สรุปความเสียหาย 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เจ้าหน้าทีป่ระสานงาน 
ภายใน 24 ชม. 
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การเตรียมความพร้อม 

 

ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. 
สรรหา        

     ตรวจสอบ/ซ่อมแซม     
      ใช้งาน   

ลำดับขั้น ขั้นตอนการดำเนินการของเจ้าหน้าที่ ผู้เกี่ยวข้อง รายละเอียด 
1   

 
 
 

-น้ำมนัเชื้อเพลิง 

2 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลำดับขั้น ขั้นตอน ผู้เกี่ยวข้อง รายละเอียด 
1   

 
 
 

ระเบียบพัสดุใน
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
วัสดุอุปกรณ์และ
ครุภัณฑ์ 

2 
 

  
 
 
 
 
 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดหาวสัดุอุปกรณ์ 

บำรุงรักษา ตรวจสอบ ซ่อมแซม 
ดำเนินการแก้ไข 

ชำรุด 

ขออนุมัติซ่อมแซม 

ตรวจสอบ 

จัดหาเพิ่ม บำรุงรักษา 

ซ่อมแซม 



 
 

          บำรุงรักษา 
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ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานการแจ้งเตือนประชาสัมพันธ์ 

ลำดับขั้น ขั้นตอนการดำเนินการของเจ้าหน้าที่ ผู้เกี่ยวข้อง รายละเอียด 
1  - เจ้าพนักงาน

ป้องกันฯ 
 
 
 
 

 

2  - เจ้าพนักงาน
ป้องกันฯ 
-หน.สำนักปลัด 
-ปลัด 
-นายก (อปท.) 
 
 
 
 
 
 

 

3 

4    

 

 

เจ้าหน้าที่รับ
ข่าวสารจาก 

เสนอหนังสือ
ข่าวสาร 

จัดทำข่าว
ประชาสัมพันธ์
เพื่อขออนุมัติ 

หน.งาน

แจ้งข่าวสาร 

หน.สำนักฯ
ปลัด

หน.งาน

ปลัด 

นายก 
(อปท)

มิสเตอร์เตือนภัย 

กำนัน/ผู้ใหญ่บ้าน อปท.
เครือข่าย

ประชาสัมพันธ์เสียง
ตามสาย

วิทยุชุมชน 

3-5 นาที 

3-5 นาที 3-5 นาที 

15 นาที 

5 นาที 

5 นาที 

15 นาที 
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ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานการฟื้นฟูและเยียวยา 

 

 

 
 

ลำดับขั้น ขั้นตอนการดำเนินการของเจ้าหน้าที่ ผู้เกี่ยวข้อง รายละเอียด 
1  -เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง,  

-ผู้นำชุมชน/อาสา 
 
 
 
 
 
 

-สรุปข้อมูลความ
เสียหายทั้งหมด 

2  -คณะกรรมการ
ช่วยเหลือประชาชน
ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 

-ข้อมูลความเสียหายที่
เป็นจริง 
(ด้านพืช, สัตว์, 
สาธารณูปโภค, 
โครงสร้างพื้นฐาน, 
อุปกรณ์) 
-การข้ึนทะเบียบของ
เกษตกร 

3  -อปท.  
(ไม่เกินศักยภาพ, ไม่
เกิน 3 เดือน) 
-จังหวัด  
(เกินศักยภาพท้องถิ่น
, ไม่เกิน 3 เดือน) 
-ส่วนกลาง  
(ประมาณ 1 ปี) 
 
 

 

เจ้าหน้าทีรั่บแจ้งความเสียหาย 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
( 7 วันหลังเกิดเหตุ) 

การให้ความ
ช่วยเหลือ 

สรุปข้อมลู 

พิจารณาข้อเท็จจริง 

ลงพ้ืนที่สำรวจ พิจารณาจาก
ฐานข้อมูลภาพถ่าย 

สรุป/รายงานผลท้ังหมด 

(หลังจากได้รับความช่วยเหลือ) 
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ภาคผนวก 
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