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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

 
๑. หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้นเนื่องจากความแปรปรวนของ
ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความ
เสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาวและภัยจากการ
กระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็น
หน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
ในล าดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติ ปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้อ านวยการท้องถิ่นในการปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมใน
การปูองกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภาย
หลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบล      
บ้านยาง  มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
    ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อยา่งสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
    ๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถลด
ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
    ๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
    ๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
    ๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามค าศัพท ์
การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้า ทั้งทางด้าน

โครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่าง ๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ

ทางลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและปูองกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณ
ภัย 

การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ ด าเนิน การล่วงหน้าก่อน
เกิดสาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณ
ภัยได้อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการบริหาร
จัดการด้านต่างๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียม
ความพร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 
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การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือท าให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความเสียหายจาก
สาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่ าเดิมรวมทั้งให้ผู้ประสบภัยสามารถ
ด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 
   หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ แต่ไม่
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
   ผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ผู้ช่วยผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนที่    
ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 
   กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
   กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอ าเภอ และท าหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขต องค์การบริหารส่วนต าบล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัย
ขึ้นในพ้ืนที ่
 
๔. การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 
   ๔.๑.๑ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง ท าหน้าที่
เป็นหน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น และให้มีที่ท าการโดยให้ใช้ที่ท าการ/ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านยาง  เป็นส านักงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง เป็นผู้อ านวยการ 
และมีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพ้ืนที่
ร่วมปฏิบัติงานในกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการปูองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นที่ 
๔.๑.๒ ภารกิจของงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
     (๑) อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการปูองกันและบรรเทา  
สาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้ายาง 
     (๒) สนับสนุนกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือเขตพ้ืนที่
อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 
     (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสานความ
ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 
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๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
   ๔.๒.๑ โครงสร้างงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
ประกอบด้วย 5 ฝุาย ได้แก่ 
     (๑) ฝุายอ านวยการ 
         ท าหน้าที่ อ านวยการ ควบคุมก ากับดูแลในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ระหว่างกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝุายที่เกี่ยวข้องให้ การติดต่อเป็นไปอย่าง
รวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 
     (๒) ฝุายแผนและโครงการ 
       ท าหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนา
เกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน งานติดตามประเมินผลงานการฝึกซ้อมแผนฯ งาน
การจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดท าโครงการเกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
     (๓) ฝุายปูองกันและปฏิบัติการ 
       ท าหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์ที่อาจเกิดข้ึนวางมาตรการต่างๆ ในการ
ปูองกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือ
ประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 
     (๔) ฝุายฟ้ืนฟูบูรณะ 
        ท าหน้าทีส่ ารวจความเสียหายและความต้องการด้านต่าง ๆ จัดท าบัญชี  ผู้ประสบสาธารณภัย ประสาน
กับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การสงเคราะห์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิต
ทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งด าเนินการฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งที่ช ารุดเสียหายให้
กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 
     (๕) ฝุายประชาสัมพันธ์ 
        ท าหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชนและ
ประชาชนทั่วไปได้ทราบ 

๔.๓ การบรรจุก าลัง 
   ๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้ก าลังเจ้าหน้าทีข่ององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยางเป็นหลัก 

๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่ และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนที่โดยเร็ว และรายงานให้
ผู้อ านวยการอ าเภอทราบทันที 

๕. สถานที่ตั้ง   
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง  50 หมู่ที่ 6  ต าบลบ้านยาง อ าเภอพุทไธสง จังหวัด

บุรีรัมย์ 31120 โทรศัพท์/โทรสาร  044  666356 
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๖. แนวทางปฏิบัติ 
การปฏิบัติก่อนเกิดสาธารณภัย 

วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์       
สาธารณภัยที่อาจเกิดข้ึนในพื้นท่ีรับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  หลักการปฏิบัติ 
     ให้องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยางและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็น
เพ่ือการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ 
รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่าง
สม่ าเสมอเป็นประจ าเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านยาง 
 
 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การปูองกันและลดผลกระทบ 

  ๑.๑ การวิเคราะหค์วามเสี่ยงภัย 
- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขต
พ้ืนที่โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจาก
การวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่างๆ 
- จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ - จัดท าฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ
สารสนเทศสาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัย
ระหว่างหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้
งานได้ร่วมกัน 
 - กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี
หน้าที่ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความ - สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ทุกแขนงมีบทบาทใน
การตระหนักด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตสานึกด้านความ
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่
ประชาชนเกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจ าวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์
ให้ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเปูาหมาย
แต่ละกลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ      
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วน ทั้ง
ภาครัฐ ภาคเอกชน และอาสาสมัครต่างๆ มีส่วนร่วม
ในการรณรงค์ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

 
  



-5- 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑.๔ การเตรียมการปูองกันด้านโครงสร้างและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 
 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ าและกักเก็บน้ า 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย
ส าหรับพ้ืนที่ที่การหนีภัยท าได้ยาก หรือไม่มีพ้ืนที่หลบ
ภัยที่เหมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งก าลังบ ารุง 
หรือเส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 

๒. การเตรียมความพร้อม 
  ๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 
 

- จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน
ส ารองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผนเป็น
ประจ าทุกปี 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสาร
ส ารอง 
- ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่
ประชาชนและเจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ 
  เตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบ
ล่วงหนา้ 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่
ปลอดภัยส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ 
  เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการ
สัญจรภายในเขตพ้ืนที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ 
  ผู้ประสบภัย 
- จัดท าบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร 
 

- จัดเตรียมเจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย และก าหนดวิธีการปฏิบัติตาม
หน้าที่และขั้นตอนต่าง ๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรม
บุคลากรด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดท าบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่าง ๆ หรือ
เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการปูองกันและ 
  บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝึกอบรบประชาชน 

 
  



-6- 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือ  เครื่องใช้ และพลังงาน 
 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ 
  วัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดท าบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ 
วัสดุอุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน 
  สาธารณภัยให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จ าเป็นพ้ืนฐานสาหรับ 
  ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ ามันเชื้อเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ 
 

- จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการปูองกันและ 
  บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟูา 
ประปา  ผู้น าชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน
นั้น 
- ก าหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลา
ของหน่วยงาน 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือด าเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ
ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
  ๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให้สูญเสียน้อย
ที่สุดหลักการปฏิบัติ 
  คณะกรรมการปูองกัน และบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ชุมชน กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ 
ดังนี้ 

๑. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน    

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหต ุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝุายแจ้งเตือน

ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน และผู้อ านวยการท้องถิ่น /  
ผู้ที่ผู้อ านวยการท้องถิ่นมอบหมายทราบ โดยทางวิทยุ
สื่อสาร / โทรศัพท์ 
        - วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๒.175 MHz 
        - โทรศัพท์สายด่วน 044-666356 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ 
อปพร./  OTOS/ อาสาสมัครต่าง ๆ เข้าระงับเหตุ ตาม
แผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่  /
ข้างเคียง  
- วิทยุสื่อสารความถ่ี 162.175 MHz 
- โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙ หรือ  044-666356 
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน / ชุมชน ในการระงับภัย 
ให้ประธานคณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน / ชุมชน รายงานต่อผู้อ านวยการท้องถิ่น เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือ 
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๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนยอ์ านวยการเฉพาะกิจฯ 
 

ผู้อ านวยการท้องถิ่นออกค าสั่งตั้งศูนย์อ านวยการ 
เฉพาะกิจ 

๒. การเฝูาระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ ชั่วโมง จัดเวรเฝูาระวังติดตามสถานการณ ์
๓. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ 
  - ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ 
 
 

- ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพ่ือเป็นจุดสั่งการ พร้อมจัด
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ และยานพาหนะ
ในการระงับเหตุ 

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

๖. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้กอง
อ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอและ
กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
ทราบจนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอ านวยการปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / ส่วนราชการ
ต่าง ๆ ในพื้นที่ / องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือ
กองอ านวยการปูองกัน และบรรเทาสาธารณภัยระดับ
เหนือขึ้นไป 
  
 

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพให้
ด าเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

  
           ๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะ

รับสถานการณ์ได้ให้รายงานต่อผู้อ านวยการอ าเภอเพ่ือ
ส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 
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การอพยพ 
 

วัตถุประสงค ์
    เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ
ด าเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่
สถานที่ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ
สามารถให้การบริการประชาชนได้ 
   หลักการปฏิบัติ 

๑. การเตรียมการอพยพ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดท าแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ ประชุมและส ารวจสถานที ่

- สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและ
สัตว์เลี้ยง 
- เส้นทางหลัก และส ารองส าหรับอพยพ 
- ปูายแสดงสัญญาณเตือนภัย ปูายบอกเส้นทาง
อพยพท้ังเส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่จ าเป็น
ต่อการอพยพ 
- จัดล าดับความส าคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง
ประเภทของบุคคลตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน 
- ก าหนดจุดนัดหมายประจ าชุมชนและพ้ืนที่รองรับ
การอพยพ 
- จัดท าคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง่ายต่อ
การท าความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพก าลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ
หน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ 
 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผน
อพยพ  ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ
ปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการท างานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือ
เพ่ือเข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
 - ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทางานในพ้ืนที่เสี่ยงภัย 
ว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใดในหมู่บ้าน เช่น 
อุทกภัย วาตภัย  ดินโคลนถล่ม 

การประชุมหมู่บ้าน  
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๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจ านวนผู้อพยพ และสัตว์เลี้ยง 

- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ า อาหาร  น้ าดื่ม 
และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน - จัดระเบียบพื้นที่
อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วนเป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่ม
ชุมชน 
- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็นการตรวจสอบ
จ านวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ไม่
เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือนของผู้
อพยพ 

 
๓. การด าเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. เรียกประชุมกองอ านวยการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน  เมื่อได้รับข้อมูล 
แจ้ง เตือนจากอ า เภอ / หมู่บ้ าน /  ข้อมูล
เครื่องวัด 

เรียกประชุมกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบ
เตือน ภัยทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสาร 
โทรศัพท์มือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มีอยู่ใน
ท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

๓ .  ติ ดตามสถานการณ์จากทางราชการ 
สื่อมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัยบรรเทาสา
ธารณภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จ าเป็นในพ้นที่ที่ประสบ
ภัย 

- บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
- บัญชีจ านวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่ส ารองไว้ส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพ
และสัตว์เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ ฝุายเฝูาระวังและแจ้งเตือนภัยและฝุายสื่อสารของ
คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่ บ้ าน ออกประกาศเตือนภัย เ พ่ืออพยพให้
สัญญาณเตือนภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียงตาม
สาย วิทยุหอกระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือ
สัญญาณเสียง /สัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่ก าหนดให้เป็น
สัญญาณเตือนภัย 

๒. ส่งฝุายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพลเพ่ือรับ
ผู้อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ปุวย คนชรา  เด็ก และสัตว์
เลี้ยง 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 
 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบ
ภัย 

      
๔. การด าเนินการอพยพเม่ือภัยสิ้นสุดหลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย ส ารวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้ง

บ้านเรือนของผู้เสียหาย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้ ประชุมผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการอพยพกลับ จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 
๕. ด าเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในที่ประชุมและด าเนินการอพยพประชาชน

กลับ 
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การปฏิบัติหลังเกิดภัย 
วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัยในเบื้องต้นได้อย่างรวดเร็ว ทั่วถึง และต่อเนื่องตลอดจน
การฟ้ืนฟูบูรณะสภาพพ้ืนที่ที่ประสบภัยให้กลับสู่สภาพปกติโดยเร็ว 
  หลักการปฏิบัติ 
  การฟ้ืนฟูบูรณะในเขตพ้ืน ที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยางเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของกอง
อ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง  โดยการน าทรัพยากรที่มีอยู่
ทั้งก าลังคนทรัพย์สิน เครื่องมือเครื่องใช้ของทุกภาคส่วนเข้าร่วมในการฟ้ืนฟูบูรณะ ดังนี้ 
  ๑. จัดให้มีการรักษาพยาบาลแก่ผู้ประสบภัยในเบื้องต้น ถ้าหากผู้ประสบภัยมีอาการหนักให้ส่ง ต่อ
โรงพยาบาลอ าเภอและจังหวัดต่อไป 

๒. จัดที่พักอาศัยชั่วคราว และระบบสุขาภิบาลแก่ผู้ประสบภัยในกรณีท่ีต้องอพยพจากพ้ืนที่อันตราย 
  ๓. ให้มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานของรัฐ และองค์กรภาคเอกชนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย
ให้เป็นไปอย่างมีระบบ รวดเร็ว ทั่วถึง และหลีกเลี่ยงความซ้ าซ้อนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยโดยจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้ประสบภัยไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เพ่ือให้สามารถดารงชีวิตได้ตามปกติ 
โดยเฉพาะในกรณีที่ผู้เป็นหัวหน้าครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไม่สามารถประกอบอาชีพต่อไปได้  เช่น 
การจัดหาอาชีพให้แก่บุคคลในครอบครัวเป็นต้น 
  ๔. ให้รื้อถอนซากปรักหักพัง และซ่อมแซมสิ่งสาธารณูปโภค โครงสร้างพ้ืนฐาน และอาคารบ้านเรือน
ของผู้ประสบภัย เพ่ือให้สามารถประกอบอาชีพต่อไป 

๕. ส ารวจความเสียหายที่เกิดข้ึน 
  ๖. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ ประสบภัยและทรัพย์สินที่เสียหาย พร้อมทั้งออกหนังสือรับรองให้ผู้ประสบภัย 
  ๗. ประสานหน่วยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหม่ให้แก่ผู้ประสบภัยทดแทนฉบับเดิมที่
สูญหายหรือเสียหายเนื่องจากสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 
  ๘. ประชาสัมพันธ์เพื่อเสริมสร้างขวัญและกาลังใจของประชาชนให้กลับคืนสู่สภาพปกติโดยเร็ว 

๗. ช่องทางการติดต่อ 
๑. งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

     หมายเลขโทรศัพท์   044-666356 
     ศูนย์วิทยุสื่อสาร  ย่านความถ่ี ๑๖๒.175 MHz (ศูนยย์างทอง) 

๒. สานักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
     หมายเลขโทรศัพท์ 044-666356 

๘. ช่องทางการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ 
   กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที ่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง สามารถแจ้งผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 
   ๑. ติดต่อด้วยตนเอง โดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มคาร้องได้ที่เจ้าหน้าทีป่ระจ าศูนย์ 
  ๒. จดหมาย โดยจ่าหน้าซองถึง “นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง สานักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านยาง  50  หมูท่ี่  6  ต าบลบ้านยาง  อ าเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์  31120” 
   ๓. ทางโทรศัพท์หมายเลข 044-666356 
  ๔. ทางเว็บไซต์ www.banyanglocal.go.th 
   ๕. ทางเฟซบุ๊ค องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
   ๖. ตู้รับความคิดเห็นขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
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กระบวนการ / ขั้นตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ด้านการป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 

งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย วาตภัย 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ออกระงับเหตุทันทีท่ีได้รับแจ้ง 
  

ออกระงับเหตุ 
 

รวบรวมข้อมูลเบื้องต้น 
 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
 

ให้ความช่วยเหลือ ตามระเบียบฯ 
 

(ภายใน 7 วัน หลังจากตรวจสอบข้อเท็จจริง 
กรณีให้ความช่วยเหลือเพ่ิมเติม) 
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กระบวนการ / ขั้นตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ด้านการป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 
งานสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

สรุป  จ านวน ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ ชั่วโมง / ราย 
 

 

 

 

 

 

 

ยื่นคาร้องพร้อมเอกสาร 
 

(๑๐ นาที) 

พิจารณาคาร้อง และรายงาน 
ผู้บริหารเพ่ือรับทราบค าสั่ง 

 
( 2 ชั่วโมง) 

ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 
 

( 2.50 ชั่วโมง ) 
 


