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คำนำ 
ด้วยปัจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น 

เนื่องจากความแปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับ              
การเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่
ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยเพ่ิมขึ้นส่งผลให้ ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย 
วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมี
อันตราย รวมทั้งสาธารณภัยหรืออุบัติภัยต่าง ๆ ที่เกดิขึ้น   

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่ งเป็นหน่วยงานที่มีความส ำคัญเป็นอย่างยิ่ ง             
ในการช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจ             
ในขั้นตอนการปฏิบัติอย่างถ่องแท้ จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  
ดังนั้น คณะผู้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอน     
การปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดทำเป็นรูปเล่มไว้ เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
เป็น การสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่าง ๆ จากผู้มีส่วนได้เสีย ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก       
ของหน่วยงาน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ เข้าใจบทบาทหน้าที่  ลักษณะงาน และขั้นตอน               
การปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว      
เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน   
 

 
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

สารบัญ 
  หน้า 
คำนำ  
สารบัญ  
 หลักการและเหตุผล   1 
 วัตถุประสงค์  2 
 นิยามคำศัพท์  2 
 การจัดตั้งกองอำนวยการและการบรรเทาสาธารณภัย  4 
 สถานทีต้ั่ง  5 
 แนวทางปฏิบัติ  5 
 การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  9 
 การอพยพ  ๙ 
 ขั้นตอนการดำเนินงานด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน  1๒ 
 ขั้นตอนการดำเนินงาน ด้านสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค   1๒ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พนักงานขับรถบรรทุกน้ำกรณีส่งน้ำอุปโภค - บริโภค   1๓ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานพนักงานขับรถบรรทุกน้ำอเนกประสงค์  1๓ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  ๑๔ 
 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ระงับเหตุอัคคีภัย  ๑๕ 
ภาคผนวก  ๑๖  
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คู่มือการปฏิบัติ 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก 
๑. หลักการและเหตุผล 
               สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวน
ของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทย
จากสังคม ชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ย งภัยมากขึ้น ส่งผล       
ให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัย
จากการกระทำของ มนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย   
               องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจ           
ในการเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไป         
ให้ความช่วยเหลือ ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ กำหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นผู้อำนวยการท้องถิ่น ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญ          
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนา               
ขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ   
๒. วัตถุประสงค์   
               ๑. เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านโตก มีข้ันตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน   

     ๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกีย่วกบัการจัดการงาน 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสมำ่เสมอ และมีประสิทธิภาพ   
               ๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถ
ลด ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด   
               ๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา   
               ๕. เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ   
               ๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย   
๓. นิยามคำศัพท ์
              การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่กำหนดขึ้นล่วงหน้า          
ทั้งทางด้านโครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย    
     การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลด
ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิด 
สาธารณภัย 
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(๒) 
               การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการล่วงหน้า
ก่อนเกิดสาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจาก       
สาธารณภัยได้ อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 
              การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการ
บริหารจัดการด้านต่าง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการ
เตรียมความ พร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ  
              การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือทำให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับ  
ความเสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้
ผู้ประสบภัยสามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว   
             หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ    
แต่ไมห่มายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
              องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหาร         
ส่วนจังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง   
              องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนทีมี่กฎหมายจัดตั้ง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร    
             ผู้ บัญ ชาการป้ อ งกั น และบรรเทาสาธารณ ภั ยแห่ งช าติ  หมายถึ ง  รั ฐมนตรี ว่ าการ
กระทรวงมหาดไทย   
             รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย   
            ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย    
            ผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด    
 รองผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด   
 ผู้อำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ   
 ผู้อำนวยการท้องถ่ิน หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล, นายกเทศมนตรี   
 ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
 เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย      
ในพ้ืนทีต่่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๔๐   
 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด   
 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด    
สาธารณภัยขึ้น ในพ้ืนที ่   
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(๓) 
๔. การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 ๔.๑ องค์กรปฏิบัติ   
              ๔.๑.๑ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก        
ทำหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น และให้มีทีท่ำการ โดยให้ใช้ทีท่ำการ/สำนักงานองค์การบริหาร
ส่ วนตำบล เป็นส านักงานของผู้ อ ำนวยการท้องถิ่น  มีนายกองค์การบริหารส่ วนต ำบลบ้ าน โตก                    
เป็น ผู้อำนวยการ และมีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก เป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน     
และ ภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบ              
ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก และเป็นหน่วยเผชิญเหตุ      
เมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพ้ืนที่   
 ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบล    
บ้านโตก 
 (๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการป้องกันและ  
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก   
 (๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือ
เขตพ้ืนที ่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ   
 (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสาน
ความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน   
 ๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหาร
ส่วนตำบลบ้านโตก 
 ๔.๒.๑ โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบล  
บ้านโตก ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ได้แก่   
 (๑) ฝ่ายอำนวยการ ทำหน้าที่ อำนวยการ ควบคุมกำกับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการป้องกัน       
และบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
ให้การติดต่อ เป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา   
 (๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ทำหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงานติดตาม
ประเมินผล งานการฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย   
 (๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทำหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์
ที่อาจ เกิดขึ้น วางมาตรการต่าง ๆ ในการปูองกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้ รับความเสียหาย        
น้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัย
และการปฏิบัติการจิตวิทยา    
 (๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ ทำหน้าที่ สำรวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดทำบัญชี       
ผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การ
สงเคราะห์และ ฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดำเนินการ
ฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งที่ชำรุด เสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 
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(๔) 
 (๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และ        
ความช่วยเหลือ ให้แก่ สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ   
 ๔.๓ การบรรจุกำลัง   
 ๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้กำลังเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก เป็นหลัก   
 ๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่ และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนที่โดยเร็ว และรายงานให้
ผู้อำนวยการอำเภอเมืองเพชรบูรณ์ ทราบทันที   
๕. สถานที่ตั้ง   
 ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก หมู่ที่  ๑๓ ตำบลบ้านโตก อำเภอเมือง
เพชรบูรณ์ จังหวัดเพชรบูรณ์ ๖๗๐๐๐  
๖. แนวทางปฏิบัติ  
 เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์    
สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านโตก และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นเพ่ือการป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัย ให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ รวมทั้งการวางแนวทางการ
ปฏิบัติการ ให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็นประจำ
เพ่ือให้เกิดความพร้อม ในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การป้องกันและลดผลกระทบ  
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่        
โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห์ 
ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ   
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ  
สารสนเทศ 

- จัดทำฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัย ระหว่าง  
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน      
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่ 
ปฏิบัติการ 
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(๕) 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 ๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความตระหนัก     
 ด้านการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

 - สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์    
 ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตสานึกด้านความปลอดภัย     
 อย่างต่อเนื่อง  
 - เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน  
 เกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน  
 - พัฒนารูปแบบและเนือ้หาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์          
 ให้ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม  
 และเป็นที่น่าสนใจ  
 - ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกัน     
 และบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน        
 และ อาสาสมัครต่างๆ มีส่วนร่วมในการรณรงค์ ในเรื่อง       
 ความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

 ๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ    
 เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย   

 - จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ   
 - สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย สำหรบั  
 พ้ืนที่ที่การหนีภัยทำได้ยาก หรือไม่มีพ้ืนที่หลบภัยทีเ่หมาะสม   
 - ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งกำลังบำรุง หรือ   
 เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 
 

 ๒. การเตรียมความพร้อม   
 ๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉนิ 

 - จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน   
 สำรองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน   
 - จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสารสำรอง   
 - กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน  
 และเจ้าหน้าที่   
 - จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัย 
 ให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า   
 - จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย        
 สำหรับคนและสัตว์เลี้ยง   
 - กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยความสงบเรียบร้อย  
 รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนที่    
 - จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์   
 ผู้ประสบภัย   
 - จดัทำบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 
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(๖) 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๒.๒ ด้านบุคลากร   
  

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่ 
โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ 
วิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ   
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ  
อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือวัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีจำเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที  
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือวัสดุ 
อุปกรณข์องหน่วยงาน ภาคเีครอืข่ายทุกภาคส่วน  
- พั ฒ น า เค รื่ อ งจั ก รก ล  เค รื่ อ งมื อ วั ส ดุ อุ ป ก รณ์            
ด้านสาธารณภัยให้ทันสมัย  
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จำเป็นพ้ืนฐานสำหรับ  
ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย   
- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง    

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและ   
บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา 
ผู้นำชุมชน ฯลฯ   
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น  
- กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลา
ของหน่วยงาน 

 
การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน   

วัตถุประสงค์   
๑. เพ่ือดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ

ประสาน ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน   
๒. เพื่อรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ   
หลักการปฏิบัติ   
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา        

สาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก หรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อำเภอ
เมืองเพชรบูรณ์ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้   
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๗) 
๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การแจ้งเหตุ 
 
 
 
 
 

ประชาชน/อาสาสมัคร/คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้งเตือนภัย
แจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน และผู้อำนวยการท้องถิ่น/ผู้ที่
ผู้อำนวยการท้องถิ่นมอบหมายทราบ โดยทางวิทยุสื่อสาร/
โทรศัพท์   
- วิทยุสื่อสารความถ่ี            MHz   
- โทรศัพท์ ๐-๕๖๗๑-๑๗๙๕   

๑. การระงบัเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ 
ชุมชน/อปพร./มิสเตอร์เตือนภัย/OTOS/อาสาสมัคร ต่างๆ 
เข้าระงับเหตุ ตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ  - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่ /  
ข้างเคียง   
- วิทยุสื่อสารความถี่          MHz   
- โทรศัพท์ ๐-๕๖๗๑-๑๗๙๕  
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับภัย ให้ 
ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมู่บ้าน/ชุมชน รายงานต่อผู้อำนวยการท้องถิ่น เพ่ือขอ 
ความช่วยเหลือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๘) 
๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้  
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดตั้งศนูย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ  - อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจ 

๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔  
ชั่วโมง  

- จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์   

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย  - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ   
- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ   
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ - ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ  
เหตุการณ์ ในที่ เกิดเหตุ เพ่ือเป็นจุดสั่ งการ พร้อมจัด  
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ และ ยานพาหนะ  
ในการระงับเหตุ 

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

๖. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ เพ่ือรายงานสถานการณ์ ให้กอง         
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ และ 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด 
ทราบ จนกระทั่งสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  - กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง/ส่วนราชการ 
ต่างๆ ในพ้ืนที่/องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือ    
กองอำนวยการป้ อ ง กัน และบรร เท าสาธารณ ภั ย          
ระดับเหนือ ขึ้นไป   
- วิทยุสื่อสารความถี ่           MHz   
- โทรศัพท์ ๐-๕๖๗๑-๑๗๙๕ 

๘. การอพยพ เมื่ อ ส ถ าน ก ารณ์ เล ว ร้ า ย แ ล ะจ ำ เป็ น ต้ อ งอพ ย พ               
ให้ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอยา่งเป็นระบบ 

 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๙) 
๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ฯ - กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่น
จะรับสถานการณ์ได้ ให้รายงานต่อผู้อำนวยการอำเภอ 
เพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

การอพยพ   
วัตถุประสงค์   

เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถดาเนินการอพยพ 
เคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานที่ปลอดภัยได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถให้การบริการ 
ประชาชนได ้ 

หลักการปฏิบัติ  
๑. การเตรียมการอพยพ   
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณภัย - ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ   - ประชุมและสำรวจสถานที่   
- สถานที่ปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชนและ สัตว์
เลี้ยง   
- เส้นทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ   
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทางอพยพทั้ง 
เส้นทางหลักและเส้นทางรอง   
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่จำเป็น ต่อการ
อพยพ   
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่งประเภท 
ของบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งดว่น   
- กำหนดจุดนัดหมายประจาชุมชนและพ้ืนที่รองรับ       
การอพยพ   
- จดัคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้นง่ายต่อการ ทำ
ความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน  
หรือหน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ   

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการ 
ช่วยเหลือตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน   

ประชุมหรือฝึกอบรม   

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๑๐) 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผน 
อพยพ ประเมินเพ่ือให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

- ฝึกซอ้มแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบปฏิบัติ 
การจริง 

๖. ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร   - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร/หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือ     
เข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย   
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทำงานในพ้ืนที่       
เสี่ยงภัย ว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใด             
ในหมู่บ้าน/ชุมชน เช่น อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 

ประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน   

๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพ และ  
สัตว์เลี้ยง   
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ อาหาร  
น้ำดื่ม และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ   
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน   
- จัดระเบียบพื้นที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วน   
เป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน   
- จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็นการ  
ตรวจสอบจำนวนผู้อพยพ   
- จัดหาสถานทีป่ลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่  
ไม่เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย   
  

- จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือน 
ของผู้อพยพ   

๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 ๑. เรียกประชุมกองอำนวยการปูองกันและบรรเทา     
 สาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน เมื่อได้รับ ข้อมูลแจ้งเตือน 
 จากอำเภอ/หมู่บ้าน/ข้อมูล เครื่องวัดปริมาณ           
 น้ำฝน/มิสเตอร์เตือนภัย 

 - เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณ 
 ภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก 
 
  

 ๒. เตรียมความพร้อม/เตรียมพร้อมระบบเตอืนภัย 
 ทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสารโทรศัพท์          
 มือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

 - เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์   
  

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๑๑) 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชน  
และอาสาสมัครเตือนภัย  

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จาเป็นในพ้นที่ท่ีประสบภัย   - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ   
- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ   
- ยานพาหนะ   
- อาหารที่สำรองไว้สาหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย  ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร   

๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ  
สัตว์เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ - ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ ายสื่อสารของ  
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ 
ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพให้สัญญาณเตือน 
ภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียงตามสาย วิทยุ หอ 
กระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง/ 
สัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่กำหนดให้ เป็นสัญญาณเตือนภัย 
ประจำชุมชน/หมู่บ้าน   

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพล เพ่ือรับ 
ผู้อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ป่วย คนชรา เด็ก และสัตว์ 
เลี้ยง 

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ - จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพื้นที่ประสบภัย 

๔. การดำเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 ๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย  - สำรวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้ง  
 บ้านเรือน ของผู้เสียหาย 

 ๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ  - ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

 ๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้รับทราบ  - ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ  
 ประชุมผู้เกี่ยวข้อง   

 ๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการอพยพ 
 กลับ 

 - จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 

 ๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน  - ชี้แจงในทีป่ระชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๑๒) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลือสาธารณภยักรณีฉุกเฉิน 
 

        
                    

              
 
 

   
 
              

      
 

   
 
             
 
 

    
 
 

(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีเมื่อได้รับแจ้งเหตุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งเหตุ รายงานผู้บังคับบัญชา 

จัดเจ้าหน้าที่ออก 
ปฏิบัติงาน 

เสร็จภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๑๓) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้านการสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 
                                                 
                                                                                           
                                            
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
                                            
     
  
 
 
 
 
 
   
 
 

(รวม ๖ ขั้นตอน ๑๘๐ นาที หรือ ๓ ชั่วโมง) 
 

 

รับแจ้ง/หนังสือ 
(๑ นาที) 

เสนอหวัหน้าสำนักปลัด 
(๕ นาที) 

เสนอปลัด 
(๑๐ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา 
(๑๕ นาที) 

ดำเนินการ 
(๑๔๐ นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผลการปฏิบัติ 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๑๔) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ำกรณีส่งน้ำอุปโภค - บริโภค 
 
 
 
 

  
 
 

  
    

 
   

 
 

    
 
 
 

 (รวม ๓ ขั้นตอน ๑๕๐ นาที หรือ ๒ ชั่วโมง ๓๐ นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัคำสั่งผู้บังคับบัญชา 
(๑ นาที) 

ดำเนินการ 
(๑๔๐ นาที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
(๙ นาที) 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๑๕) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ำอเนกประสงค์ 
 
                                  
 
 

  
 
 

    
 

  
  

 
    

 
 
 

(รวม ๓ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 
(๑ นาที) 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๑๖) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

    
 

   
 
 

               
 

   
 
 

  
                                                       
 

   
 
 

                                
 
 

   
 
 

                  
 

   
  

                                                       
  

   
  

 
 
 

(รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ ๙๐ วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 
 
 
 

รับเรื่อง/ลงทะเบียน 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด 
(๕ นาที) 

เสนอปลัด 
(๑๐ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา 
(๑๕ นาที) 

สำรวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 
(๑๒๐ นาที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(๑๐ นาที) 

ประชุม คกก.พิจารณา
ให้ความช่วยเหลือ     

(๖๐ นาที) 

สรุปผลการพิจารณา
ให้ความช่วยเหลือ 

(๖๐ นาท ี

เสนอผูบ้ริหารพิจารณา 
(๖๐ นาที) 

เสนอกองคลัง            
เพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานควาช่วยเหลือ
อำเภอเมืองเพชรบูรณ์ 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๑๗) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การระงับเหตุอัคคีภัย 

 
 

  
 

  
 

  
   

 
  

 
 

   
 

  
 

  
  

 
 

  
 
 

   
 
 
 
 

(รวม ๖ ขั้นตอนกรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ,และนอกพื้นที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งเหตุ 
(๑ นาที) 

จัดเจ้าหน้าที่ออกฏิบัติงานทันที 
หลังได้รับอนุมัติ จาก

ผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจ เจ้าหน้าที่กลับที่ตั้งปกติ 

สำรวจความเสียหาย 
(เหตุเกิดในพื้นที่ 

 (๕ นาที) 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
(เหตุเกิดในพื้นที่) 

รายงานผู้บังคับบัญชา 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

             
แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

ด่วนที่สุด ที่  พช.73401/     วันที่..........เดือน.......................พ.ศ................. 
จาก  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก 
ถึง    นายอำเภอเมืองเพชรบูรณ์ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1.  ชนิดของภัย  อุทกภัย     วาตภัย     ภัยแล้ง    อัคคีภัย    ไฟป่า    อากาศหนาว 

แผ่นดินไหวและอาคารถล่ม   สารเคมีและวัตถุอันตราย   อุบัติเหตุ   ทุ่นระเบิด กับระเบิด 
การป้องกันและระงับภัยทางอากาศ  การก่อวินาศกรรม  อ่ืนๆ.................................................. 
การอพยพประชาชนและส่วนราชการ   อ่ืนๆ.............................................................................. ... 

         ความรุนแรงและลักษณะของภัย   เล็กน้อย   ปานกลาง    รุนแรง ลักษณะของภัย.......... 
2. ภัยเกดิวันที่................................ เวลา.................น.  ภัยสิ้นสุดวันที่................................... เวลา.................น. 
3. สถานที่เกิดภัย ดังต่อไปนี้...................................................................................... ........................................... 
4. ราษฎรที่ประสบภัย 
  4.1 ราษฎรได้รับความเดือดร้อน............คน ...................ครัวเรือน  4.2  บาดเจ็บ..................คน 
 4.3 เสียชวีิต........คน 4.4 สญูหาย.........คน  4.5 อพยพไปยังพ้ืนที่ปลอดภัย..........คน..........ครัวเรือน 
5. พ้ืนที่ประสบภัยและความเสียหาย 
5.1 อาคารสิ่งกอ่สร้าง บ้านพักอาศัย.........หลัง  อาคารสูงตั้งแต่ 23 เมตรขึ้นไป..........อาคาร  โรงงาน.......แห่ง   
      วัด.............แห่ง  สถานที่ราชการ...................แห่ง  อ่ืนๆ............................................................................... 
 ความเสียหายประมาณ ...อยู่ระหว่างการสำรวจความเสียหายในเบื้องต้น....บาท 
5.2 พ้ืนที่และทรัพย์สินทางการเกษตร  พืชไร่...........ไร่ นา..........ไร่ สวน..........ไร่ บ่อปลา............บ่อ 
 บ่อกุ้ง..............บ่อ  สัตว์เลี้ยง  (โค.............ตัว  สุกร.............ตัว  เป็ด/ไก่............ตัว) อ่ืนๆ................... 
 ความเสียหายประมาณ ..................................บาท 
5.3 สิ่งสาธารณะประโยชน์  ถนน...........สาย  สะพาน..............แห่ง  คอสะพาน...........แห่ง  ฝาย..........  
      แห่ง 
 อ่ืนๆ..................................................................   ความเสียหายประมาณ .................... ................บาท 
     รวมความเสียหายเบื้องต้นประมาณ............อยู่ระหว่างการสำรวจความเสียหายในเบื้องต้น...................บาท 
6. การบรรเทาภัย 
 อบต.บ้านโตก  พิจารณาให้ช่วยเหลือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือ 
    ประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
    พ.ศ.2561  
7. เครือ่งมือ/อุปกรณ์ท่ีใช้  รถดับเพลิง.......คัน  รถบรรทุกน้ำ......คัน  รถกู้ภัย......คัน  รถบรรทุก..........คัน      
     เรือ.............ลำ  เครื่องสูบน้ำ............. เครื่องมือ  อ่ืนๆ.............................    
 7.1 ส่วนราชการ.............................................หนว่ยงาน 7.2 เอกชน/ประชาชน....................กลุ่ม/คน 
8. การดำเนินงานของส่วนราชการ หน่วยอาสาสมัคร มูลนิธิในพ้ืนที่.................................................................... 
   ส่วนราชการอ่ืน  (ชื่อ)...................................................  ภาคเอกชน  (ชื่อ)................................. 
  
                                      (ลงชื่อ)                                   ผู้รายงาน
                           (..............................................) 
                                                                               นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโตก 
                        ผู้อำนวยการท้องถิ่น  

ครั้งท่ี........./............. 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

แบบสัมภาษณ์สอบข้อเท็จจริงผู้ประสบภัย  (รหัส......................) 
ประเภทภัย ..................................................... วันที่เกิดภัย ...................................................................... 

 
 
1. ชื่อ-สกลุ (หัวหน้าครอบครัวผู้ประสบภัย) ............................................................................. ........  
เลขบัตรประชาชน ................................................................ โทรศัพท์ ...................................................... 
2. ที่อยูต่ามบัตรประชาชน เลขที่ ............... หมู่ที่ ........ ตำบล.......................................................... 
อำเภอ................................................. จังหวัด........................................ อาชีพ........................................ 
3. ที่อยูผู่้ประสบภัย (.....) บ้านเลขท่ี ............... (.....) บ้านไมม่ีเลขที ่(ต้องมีหนังสือรับรองบ้านไม่มีเลขที่)      
หมู่ที่........... ตำบล .................................. อำเภอ .................................. จังหวัด ....................................... 
4. กรรมสิทธิ์ในบ้านที่ประสบภัย (......) บ้าน/ที่ดินของผู้ประสบภัย   (.....) บ้านของผู้ประสบภัย/ที่ดินผู้อ่ืน 
(ระบุ) ......................................................... (......) บ้านเช่า (ต้องมีสัญญาเช่า หรือหนังสือรับรองบ้านเช่า)(.....) 
อ่ืนๆ ................................................................. 
5. สภาพเดิมของบ้านที่ประสบภัย บ้าน ......... ชั้น  วัสดุตวับ้าน ......................................................... 

วัสดุหลังคา ............................................................ อื่นๆ .............................................................. ............. 
6. สมาชิกท่ีพักอาศัยประจำในครอบครัวของผู้ประสบภัย รวมทั้งสิ้น ...................... คน ได้แก่ 

ลำ  
ดับ 

ชื่อ-สกุล 
สมาชิกท่ีอาศัยประจำ       

ในครอบครัว 

อายุ เกี่ยวข้องกับ
หัวหน้า คค. 

อาชีพ
ผู้ประสบภัย 

การ 
ศึกษา 

รายได ้   
ต่อเดือน 

เสีย 
ชีวิต 

บาด 
เจ็บ 

หมายเหตุ 

1          
2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          
10          
11          
12          
13          
14          

       
 
 

ขา้พเจา้ (ผูแ้จง้)................................................ เลขประจ าตวัประชาชน ................................................... 
ที่อยู่ตามบตัรประชาชน เลขท่ี................ หมู่ที่ .......... ต าบล .............................. อ าเภอ ........................... 
จงัหวดั ............................. โทรศพัท ์.................................. เก่ียวขอ้งเป็น ......................... กบัผูป้ระสบภยั 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

(๒) 
7. ความเดือดร้อนเสียหายจากภัยพิบัติ และการพิจารณาช่วยเหลือ (ให้ใส่วงเงินมูลค่าความเสียหายให้
ครบถว้น) 

รายการ 
(เป็นการช่วยเหลือตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้น 

ไม่ใช่การชดใช้ค่าเสียหาย) 

ผู้ประสบภัย
แจ้งค่าเสียหาย 

(บาท) 

เจ้าหน้าที่
พิจารณา
ช่วยเหลือ 

 
7.1 เครื่องครัว ได้แก่ ....................................................................................................... 
7.2 บ้านที่อยู่ประจำเสียหาย 
                 (..........) ทั้งหลงั  
                 (..........) บางส่วน ได้แก่............... 
7.3 ยุ้งข้าว / คอกสัตว์ / โรงเรือนเลี้ยงสัตว์  
                 (..........) ทัง้หลงั   
                 (..........) บางส่วน ได้แก่............... 
7.4 อุปกรณ์แสงสว่าง..................................................... 
7.5 เสื้อผ้าเครื่องนุ่งห่ม (......) เสียหายทั้งหมด......คน   (......) เสียหายบางส่วน.......คน 
7.6 ชุดนักเรียน            (......) เสียหายทั้งหมด......คน   (......) เสียหายบางส่วน.......คน 
7.7 เครื่องนอน             (......) เสียหายทั้งหมด......คน   (......) เสียหายบางส่วน.......คน 
7.8 เครื่องใช้ในชีวิตประจำวัน.................................................................................... 
7.9 เครื่องมือประกอบอาชีพ  ได้แก่ ................................................................ .................. 
7.10 บาดเจ็บ ......... คน (......) นอนโรงพยาบาล..........วัน .......... คน (......) พิการ ........... 
คน 
7.12 เงินปลอบขวัญ ............ คน 
7.12 เสียชวีิต (......) เป็นหัวหน้าครอบครัว (......)  ไม่เป็นหัวหน้าครอบครัว.......... คน 
7.13 อ่ืน ๆ ได้แก่.................................................................................... ........................... 

 
....................... 
....................... 
....................... 
...................... 
....................... 
....................... 
....................... 
.......................
....................... 
.......................
.......................
.......................
....................... 
ไม่มี 
ไมมี่ 
ไม่มี 
....................... 

 
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
........................
.................... 
........................
........................
........................
........ 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   
 
 8. บันทึกเพ่ิมเติม .............................................................................................................................. 
..................................................................................... .................................................................................... 
........................................................................................................................................................ ................. 
 ขอรับรองว่าเป็นความจริงทุกประการ                         ขอรับรองว่าเป็นความจริงทุกประการ 
 
 (ลงชื่อ)........................................ผู้แจ้ง   (ลงชื่อ)...............................................ผู้รับรอง             
              (.....................................................)                       (.............................................) 
                                       ผู้รับรอง : กำนัน/ผู้ใหญ่บ้าน หรือปลัดอำเภอ/อบต. หรือนายกฯ /รอง 
    
                                   (ลงชื่อ)............................................................ ผู้สอบข้อเท็จจริง 
                               (..............................................................) 
   ตำแหน่ง.............................................................. .. 

 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

หนังสือรับรอง 
 
        เขียนที่................................................ 
       วันที่................................................................ 
 ข้าพเจ้า (ผู้รับรอง) ................................................................................................................เลขบัตร
ประชาชน..............................................................ที่อยู่ตามบัตรประชาชน บ้านเลขที่.............หมู่ที่............ 
ตำบล........................................อำเภอ....................................... จังหวัด ..................... 
ตำแหน่ง.......................................................................................................................................... ขอรับรองว่า 
(ชื่อ – สกุล ผู้ประสบภัย)........................................................................... ....................  เลขบัตรประชาชน 
..................................................................................... เป็นเจ้าของบ้านไม่มีเลขที่ หมู่ที่.............ตำบล
.................................. อำเภอ ................................... จังหวัด ............................. 
ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัยประจำจริง แต่ยังมิได้แจ้งขอเลขที่บ้าน 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวเป็นความจริงทุกประการ 
 
   (ลงชื่อ).................................................ผู้รับรอง 
                                       (................................................)  เบอร์โทร............................... 
 
หมายเหตุ  ผู้รับรองคือ กำนัน/ผู้ใหญ่บ้าน หรือปลัดอำเภอ/ปลัด อบต. หรือนายกฯ/รองนายกฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

หนังสือรับรองบ้านเช่า กรณีไม่มีสัญญาเช่า 
 
        เขียนที่................................................ 
       วันที่................................................... 
 ข้าพเจ้า (ผู้ให้เช่า) ................................................................................... ..... ............เลขบัตรประชาชน
..........................................................................................ทีอ่ยู่ตามบัตรประชาชน บ้านเลขที่.............................
หมู่ที่...............ตำบล.................................................................................อำเภอ..................................................
จังหวัด................................................................................... ขอรับรองว่า       (ชื่อ – สกลุ ผู้เช่า) 
..................................................................... ..................................... เลขบัตรประชาชน 
........................................ ได้เช่าบ้านของข้าพเจ้า (     )  บ้านเลขที่........................ (     ) บ้านไม่มีเลขที่  หมู่ที่
..............ตำบล............................................อำเภอ....................................จังหวัด....................................... ซ่ึงใช้
เป็นที่อยู่อาศัยประจำจริง ในอัตราเดือนละ.........................บาท  
(...................................................................................................) 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวเป็นความจริงทุกประการ 
 
    (ลงชื่อ)...................................................ผู้ให้เช่า 
     (..............................................)  เบอร์โทร................................ 
 
    (ลงชื่อ)...................................................ผู้เช่า 
     (..............................................)  เบอร์โทร................................ 
 
    (ลงชื่อ)...................................................พยาน 
     (..............................................)  เบอร์โทร................................ 
 
    (ลงชื่อ)...................................................พยาน 
     (..............................................)  เบอร์โทร................................ 
 
 
หมายเหตุ  ให้ถ่ายเอกสารบัตรของผู้ให้เช่า 2 แผ่น และให้ผู้ให้เช่าลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโตก 

หนังสือรับรองนักเรียน 
 
        เขียนที่................................................ 
       วันที่................................................... 
 ข้าพเจ้า (ผู้รับรอง) ...............................................................................................................เลขบัตร
ประชาชน.................................................. ที่อยู่ตามบัตรประชาชน บ้านเลขท่ี ...................... หมู่ที่ .............. 
ตำบล ...................................... อำเภอ ..................................... จังหวัด ..................ตำแหน่ง 
............................................................................ สังกัด ..................................................  
.................................................................................................................................... ขอรับรองว่า 
1. ชื่อ – สกุล (นักเรียน)....................................................................................................... 
               เป็นนักเรียนชั้น .............................. โรงเรียน ................................................................. 
     ตำบล .................................... อำเภอ ........................ ......... จังหวัด ......................... จริง 
2. ชื่อ – สกุล (นักเรียน)....................................................................................................... 
               เป็นนักเรียนชั้น .............................. โรงเรียน ................................ ................................. 
     ตำบล .................................... อำเภอ ................................. จังหวัด ......................... จริง 
3. ชื่อ – สกุล (นักเรียน)....................................................................... ................................ 
               เป็นนักเรียนชั้น .............................. โรงเรียน ................................................................. 
     ตำบล .................................... อำเภอ ................................ . จังหวัด ......................... จริง 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวเป็นจริงทุกประการ 
 
    (ลงชื่อ)...................................................ผู้รับรอง 
             (..............................................)  เบอร์โทร................ ................ 
 
ผู้รับรอง ควรเป็น ครู/อาจารย์ ที่ประจำที่สถานศึกษาแห่งนั้นๆ 


