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คํานํา 
 

ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง และซับซ้อนมากขึ้นเนื่องจาก 
ความแปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลง 
โครงสร้างสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัย 
เพ่ิมข้ึนส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัย
หนาว และภัยจากการกระทําของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรัวไหลของสารเคมีอันตรายรวมทั้ง  
สาธารณภัยหรืออุบัติภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัดองค์การบริหารส่วน
ตําบลทรายขาว ซึ่งเป็น หน่วยงานที่มีความสําคัญเป็นอย่างยิ่ง ในการช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
ที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติอย่างถ่องแท้ จึงจะสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพประสิทธิผล 

ดังนั้น คณะผู้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน 
และ ขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดทําเป็นรูปเล่มไว้ เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆจากผู้มีส่วนได้เสีย ในการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจหลักของ หน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ลักษณะงาน และขั้นตอน
การปฏิบัติงานป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้ อง รวดเร็ว 
เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน แก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
องค์การบริหารส่วนตําบลทรายขาว 

 
๑. หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ
แปรปรวนของ ภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง
สังคมไทยจากสังคม ชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น
ส่งผลให้ความเสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว 
และภัยจากการกระทําของ มนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ ความ
ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลําดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ ประกอบ
กับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี หน้าที่
ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อํานวยการท้องถิ่น ใน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตนจึงถือเป็นภารกิจสําคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ 
จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความ 
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ  
 
๒. วัตถุประสงค ์

๒.1 เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหาร
ส่วนตําบลทรายขาว มีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒.2 เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงาน
ป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยที่กําหนดไว้อย่างสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ  

๒.๓เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ
สามารถลดความ 
สูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  

๒.๔ เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา  
๒.๕เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
๒.๖เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย  
 

๓. นิยามศัพท ์
การป้องกัน(Prevention) หมายถึงมาตรการและกิจกรรมต่างๆที่กําหนดขึ้นล่วงหน้าทั้ง

ทางด้านโครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้างเพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
การลดผลกระทบ(Mitigation) หมายถึงกิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทางลบ จาก
สาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย 

 
 



การเตรียมความพร้อม(Preparedness) หมายถึงมาตรการและกิจกรรมที่ดําเนินการล่วงหน้าก่อนเกิด 
สา ธารณภัยเพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัย
ได้อย่าง ทันการณ์และมีประสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึงการจัดตั้งองค์กรและการบริหาร
จัดการ ด้านต่างๆเพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียม
ความพร้อม รับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 

การฟ้ืนฟูบูรณะ(Rehabilitation) หมายถึงการฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือทําให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความ
เสียหาย จากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวมทั้งให้ผู้ประสบภัย
สามารถ ดํารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการรัฐวิสาหกิจองค์การมหาชนและหน่วยงานอ่ืนของรัฐแต่ไม่ 
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตําบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนตําบล เทศบาล และองค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้งแต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ผู้อํานวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ผู้อํานวยการจังหวัด หมายถึง 
ผู้ว่าราชการจังหวัด รองผู้อํานวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ผู้อํานวยการ
อําเภอ หมายถึง นายอําเภอ ผู้อํานวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
นายกเทศมนตรี ผู้ช่วยผู้อํานวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในพ้ืนที่ 

ต่างๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 
กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดหมายถึงองค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ

บรรเทา สาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ หมายถึงองค์กรปฏิบัติในการป้องกั นและ

บรรเทาสา ธารณภัยในเขตอําเภอและทําหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่หมายถึงองค์กรปฏิบัติในการป้องกัน

และ บรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล/เทศบาลและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัย
ขึ้นใน พื้นท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 



๔. การจัดตั้งกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 

๔.๑.๑ กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตําบลทรายขาว ทํา
หน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อํานวยการท้องถิ่น และให้มีที่ทําการโดยให้ใช้ที่ทําการ/สํานักงานองค์การบริหาร
ส่วน ตําบลทรายขาว เป็นสํานักงานผู้อํานวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหารส่วนตําบลทรายขาว เป็น 
ผู้อํานวยการ และมีปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลทรายขาว เป็นผู้เป็นผู้ช่วยผู้อํานวยการ กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน 
และภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการ
ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลทรายขาว และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัย
พิบัติขึ้น ในพ้ืนที่ 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารตําบลทรายขาว 

(๑) อํานวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดําเนินการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตําบลทรายขาว 

(๒) สนับสนุนกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อหรือใกล้เคียง
หรือ เขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 

(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้ง
ประสาน ความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วน
ตําบล จอมประทัด 

๔.๒.๑ โครงสร้างกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตําบล
ทรายขาว ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ได้แก่ 

(๑) ฝ่ายอํานวยการทําหน้าที่อํานวยการควบคุมกํากับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการ
ป้องกันและบรรเทา 

เป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ทําหน้าที่เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย การพัฒนาแผนงานการพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ันตอน งานติดตาม
ประเมินผล งานการฝึกซ้อม แผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่างๆ และงานการจัดทําโครงการเกี่ยวกับการป้องกัน
และบรรเทา สาธารณภัย 

(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทําหน้าที่ติดตามสถานการณ์รวบรวมข้อมูลประเมิน
สถานการณ์ที่ อาจเกิดข้ึน วางมาตรการต่างๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดข้ึนหรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความ
เสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความ
ปลอดภัยและการ ปฏิบัติการจิตวิทยา 

 

 



(๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ ทําหน้าที่สํารวจความเสียหายและความต้องการด้านต่างๆ จัดทําบัญชี ผู้
ประสบสาธารณภัยประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การ 
สงเคราะห์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดําเนินการ
ฟ้ืนฟู บูรณะสิ่งที่ชํารุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 

(๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ทําหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้ 
เกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหายและความ
ช่วยเหลือ ให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ  

๔.๓ การบรรจุกําลัง 
๔.๓.๑ ในภาวะปกติใช้กําลังเจ้าหน้าที่ขอองค์การบริหารส่วนตําบลทรายขาว เป็นหลัก 
๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใดให้กองอํานวยการป้องกันและ

บรรเทา สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ปฏิบัติหน้าที่และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนที่โดยเร็วและ
รายงานให้ ผู้อํานวยการอําเภอวัดเพลง รับทราบทันที  

 
๕. สถานที่ตัง้ 

ตั้งอยู่ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลทรายขาว หมู่ที่ 2 ตําบลทรายขาว อําเภอวังสะพุง  
จังหวัดเลย 42130 
 
6. แนวทางปฏิบัติ 
 เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์สา
ธารณภัย ที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพหลักการปฏิบัติให้องค์การบริหารส่วนจอม
ประทัดและ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จําเป็นเพ่ือการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยให้เหมาะสม กับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่รวมทั้งการวางแนวทางการ
ปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสา ธารณภัยและดําเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กําหนดอย่างสม่ําเสมอเป็นประจํา 
เพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและ ทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตําบลทรายขาว 

 

 
 



 

 

 
 

 
 
 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  
วัตถุประสงค์  

  ๑. เพ่ือดําเนินการระงับภัยที่เกิดข้ึนให้ยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดข้ึน โดย
การประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  

๒.เพ่ือรักษาชีวิตทรัพย์สินและสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 
หลักการปฏิบัติคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชนกองอํานวยการป้องกันและ
บรรเทา สาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตําบลทรายขาว หรือกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
อําเภอ วัดเพลง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้  

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัยระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 
 

 
 
 
 
 
 
 



๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน/ชุมชนจะควบคุมได้  
 

 
 



๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
 

 
 
การอพยพ 
วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐและสามารถ
ดําเนินการ อพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบสามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่
สถานที่ปลอดภัยได้ อย่างมีประสิทธิภาพและเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ
สามารถให้การบริการ ประชาชนได้  
 

หลักการปฏิบัติ  
๑. การเตรียมการอพยพ 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



๔. การดําเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการดําเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

 
                                                    

 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการดําเนินงาน 
ด้านการสนับสนุนน้ําอุปโภค-บริโภค 

 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


