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คำนำ 

ด้วยปัจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ 
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง 
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยเพิ่มข้ึนส่งผลให้ 
ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจาก 
การกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณภัยหรืออุบัติภัยต่างๆ 
ที่เกิดข้ึน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความสำคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือและ 
บรรเทาสาธารณภัยต่างๆที่เกิดข้ึน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติอย่างถ่อง 
แท้ จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ดังนั้น คณะผู้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน และข้ันตอน 
การปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดทำเป็นรูปเล่มไว้ เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็น 
การสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆจากผู้มีส่วนได้เสีย ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนแก่ 
ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 

 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
คณะกรรมการผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลวังสรรพรส 

๑. หลักการและเหตผุล 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่องและซบัซอ้นมากข้ึน เนื่องจากความแปรปรวนของ 
ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกบัการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสงัคมไทยจากสงัคม 
ชนบทไปสูส่ังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยมากข้ึน สง่ผลให้ความเสียหายจาก 
สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระทำของ 
มนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมอีันตราย 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินซึง่เป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกจิในการเข้าไปให้ 
ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรก ก่อนทีห่น่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ
ประกอบกบัพระราชบญัญัตปิ้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ กำาหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมี 
หน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผูบ้รหิารองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นผู้อำนวยการท้องถ่ิน 
ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถ่ินตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ 
จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพฒันาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความ 
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององค์การบรหิารส่วนตำบล วัง

สรรพรส มีขั้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. เพื่อใหม้ั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลกัเกณฑเ์กี่ยวกับการจัดการงานป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสทิธิภาพ 
๓. เพื่อพฒันาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลด 

ความสูญเสียทีเ่กิดจากภัยพิบัติใหเ้หลือน้อยที่สุด 
๔. เพื่อใหป้ระชาชนที่ประสบภัยได้รบัการช่วยเหลอืฟื้นฟูอยา่งทั่วถึงและทันเวลา 
๕. เพื่อบรูณาการระบบการสัง่การในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 

          ๖. เพื่อสร้างระบบบรหิารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคลอ้งกบัวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามคำศัพท์ 

การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกจิกรรมต่างๆ ที่กำหนดข้ึนล่วงหน้าทั้งทางด้าน 
โครงสร้าง และที่มิใช่ด้านโครงสร้าง เพื่อลดหรอืควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 

การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กจิกรรมหรอืวิธีการต่างๆ เพือ่หลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทาง 
ลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตหุรือลดโอกาสที่อาจกอ่ใหเ้กิด สาธารณภัย 
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การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกจิกรรมที่ดำเนินการล่วงหน้าก่อนเกิด 
สาธารณภัย เพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกบัผลกระทบจากสาธารณภัยได้ 
อย่างทันการณ์ และมปีระสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดต้ังองค์กรและการบริหาร 
จัดการด้านต่าง ๆ เพื่อรบัผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียมความ 
พร้อมรับมือและการฟื้นฟูบรูณะ 

การฟ้ืนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟื้นฟูสภาพเพื่อทาให้สิง่ที่ถูกต้องหรือได้รบัความเสียหาย 
จากสาธารณภัยได้รบัการช่วยเหลอื แก้ไขให้กลบัคืนสูส่ภาพเดิมหรือดีกว่าเดมิ รวมทั้งให้ผูป้ระสบภัยสามารถ 
ดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกจิ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ แต่ไม่ 
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหาร ส่วนจงัหวัด 
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นที่มีกฎหมายจัดต้ัง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนท่ี หมายถึง องค์การบรหิารส่วนตำบล เทศบาล และองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ินอื่นที่มีกฎหมายจัดต้ัง แต่ไมห่มายรวมถงึองค์การบริหารส่วนจงัหวัด และกรุงเทพมหานคร 

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
รองผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบรหิารส่วนจังหวัด 
ผู้อำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ 
ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล, นายกเทศมนตร ี
ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึง่ได้รบัแต่งตั้งให้ปฏิบัตหิน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพื้นที่ 

ต่างๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๔๐ 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นทีจ่ังหวัด 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกนัและ 

บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ และทาหน้าที่ช่วยเหลอืจงัหวัดในการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัย  
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพ้ืนท่ี หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน 

และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบรหิารส่วนตำบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตเุมื่อเกิด สาธารณภัยข้ึน 
ในพื้นที่ 
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๔. การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๔.๑ องค์กรปฏิบัต ิ

๔.๑.๑ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลปากจ่ัน ทำ หน้าที่
เป็นหน่วยงานของผู้อำนวยการทอ้งถ่ิน และให้มีทีท่าการ โดยให้ใช้ที่ทำการ/สานักงานองค์การบริหารส่วน ตำบลวัง
สรรพรส เป็นสำนักงานของผู้อำนวยการท้องถ่ิน มีนายกองค์การบรหิารส่วนตำบลวังสรรพรสเป็น ผู้อำนวยการ 
และมีปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลวังสรรพรส เป็นผู้ช่วยผูอ้ำนวยการ กำนัน ผู้ใหญบ่้าน และ ภาคเอกชนในพื้นที่
ร่วมปฏิบัตงิานในกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการปอ้งกันและ บรรเทาสาธารณภัย

ในเขตองค์การบรหิารส่วนตำบลวังสรรพรสและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติข้ึนในพื้นที่ 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบล 
ปากจ่ัน 

(๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการปอ้งกันและบรรเทาสา 
ธารณภัยในเขตพื้นที่องค์การบรหิารส่วนตำบลวังสรรพรส 

(๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดต่อ หรอืใกลเ้คียง หรือเขตพื้นที่ 
อื่นเมื่อได้รบัการร้องขอ 

(๓) ประสานกบัส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพื้นที่ที่รบัผิดชอบ รวมทัง้ประสานความ 
ร่วมมือกบัภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

๔.๒ โครงสรา้งและหนา้ท่ีของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน 
ตำบลปากจ่ัน 

๔.๒.๑ โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลปากจ่ัน 
ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ได้แก่ 

(๑) ฝ่ายอำนวยการ ทำหน้าที่ อำนวยการ ควบคุมกากับดูแลในการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยให้ 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่เกี่ ยวข้องให้การติดต่อ
เป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเช่ือถือได้ตลอดเวลา 

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ทำหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัย การ 
พัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ันตอนงานติดตามประเมินผล งาน 
การฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณ 
ภัย 

(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทำหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์ที่อาจ 
เกิดขึ้น วางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมีให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด จัด 
ระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการ 
จิตวิทยา 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

(๔) ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะ ทำหน้าที่ สำรวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดทำบัญชี ผู้ประสบสา 
ธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพื่อให้การสงเคราะห์และ 
ฟื้นฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดำเนินการฟื้นฟูบูรณะสิ่งที่ชารุด 
เสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือไกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากที่สุด 

(๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความช่วยเหลือให้แก่ 
สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ 

๔.๓ การบรรจุกำลัง 
๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้กำลังเจ้าหน้าที่ขอองค์การบริหารส่วนตำบลวังสรรพรสเป็นหลัก 
๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพื้นที่ใด ให้กองอำนวยการปอ้งกันและบรรเทาสาธารณ 

ภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัตหิน้าที่ และเพื่อช่วยเหลือประชาชนให้พื้นทีโ่ดยเร็ว และรายงานให้ผูอ้ำนวยการ 
อำเภอขลุง ทราบทันท ี

๕. สถานท่ีตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น หมู่ที่ 4 ตำบลปากจั่น อำเภอกระบรุี จังหวัดระนอง

85110 

๖. แนวทางปฏิบัต ิ
เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรยีมความพร้อมไว้รองรบัสถานการณ์สาธารณภัย 

ที่อาจเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้องค์การบริหารส่วนส่วนวังสรรพรส 
และหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที ่จาเป็นเพื ่อ การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้ 
เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพื้นที่ รวมทั้งการ วางแนวทางการปฏิบัติการให้ 
พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็น ประจำเพื่อให้เกิดความพร้อม 
ในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบลวังสรรพรส 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 
 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นทีโ่ 
โดย พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ 
วิเคราะห์ ข้อมลูสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมลูและระบบ 
สารสนเทศ 
 

- จัดทำฐานข้อมูลเพื่อสนบัสนุนการบรหิารจัดการสา
ธารณภัย 
- พัฒนาระบบเช่ือมโยงข้อมลูด้านสาธารณภัยระหว่าง 
หน่วยงานให้มปีระสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน  
- กระจายข้อมลูด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานทีม่ีหน้าที่ 
ปฏิบัติการ 
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑.๓ การสง่เสรมิให้ความรู้และสร้างความ ตระหนัก
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

- สนับสนุนใหส้ื่อประชาสัมพันธ์ใหม้ีบทบาทในการ
รณรงค์ ประชาสัมพันธ์เพื่อปลกูฝงัจิตสานึกด้านความ 
ปลอดภัยอย่าง ต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสรมิสร้างความรู้ความเข้าใจแก่
ประชาชน เกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์
ให้ ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย
แต่ละกลุม่ และเป็นที่น่าสนใจ 
-ส่งเสรมิและสนับสนุนใหอ้งค์กรเครอืข่ายในการ
ป้องกัน และ บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทัง้
ภาครัฐ ภาค เอกชน และ อาสาสมัครต่างๆ มีส่วนร่วม
ในการรณรงค์ ในเรื่องความ ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 
 

- จัดหาพื้นที่รองรบัน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สร้างอาคารหรือสถานทีเ่พื่อเป็นสถานที่หลบภัย 
สำหรับ พื้นทีท่ี่การหนีภัยทำได้ยาก หรอืไม่มีพื้นที่หลบ
ภัยที่ เหมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรบัปรุงเส้นทางเพือ่การส่งกำลงับำรุง หรือ
เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 

๒. การเตรียมความพรอ้ม 
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัตกิารฉุกเฉิน 
 

- จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน 
สำรองของหน่วยงาน และมกีารฝึกซอ้มแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลกัและสื่อสารสาร
สำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสมัพันธ์ข่าวสารแก่
ประชาชน และเจ้าหน้าที ่
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ 
เตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบ
ล่วงหน้า 
-จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่
ปลอดภัย สำหรบัคนและสัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ
เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการ
สัญจรภายในเขตพื้นที - จัดระบบการดูแลสิ่งของ
บรจิาคและการสงเคราะห์ ผูป้ระสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายช่ือคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพเิศษ 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๒.๒ ด้านบุคลากร 
 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นที่ 
โดยพิจารณาจากข้อมลูสถิติการเกิดภัยและจากการ 
วิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ และพลังงาน 
 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ที่จำเป็นใหพ้ร้อมใช้งานได้ทันท ี
- จัดทำบัญชีเครือ่งจกัรกล ยานพาหนะเครือ่งมอื วัสดุ 
อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทกุภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอปุกรณ์ด้าน สา
ธารณภัยให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ทีจ่ำเป็นพื้นฐานสำหรับ 
ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเช้ือเพลิงสำรอง/แหลง่พลงังานสำรอง 

๒.๔ ด้านการเตรียมรบัสถานการณ์ 
 

- จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า 
ประปา ผู้นำชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกจิความรบัผิดชอบให้แกห่น่วยงาน
นั้น 
- กำหนดผู้ประสานงานทีส่ามารถติดต่อได้ตลอดเวลา
ของ หน่วยงาน 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อดำเนินการระงับภัยทีเ่กิดข้ึนให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดข้ึน โดยการประสาน 

ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
๒. เพื่อรกัษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รบัผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 

หลักการปฏิบัต ิ
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู ่บ้าน/ชุมชน กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา         

สาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลวังสรรพรส หรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อำเภอขลุง 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดาเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 
 
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

๑. กรณีเมือ่เกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑. การแจ้งเหต ุ
 

ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้ง
เตือน ภัยแจ้งเหตุใหป้ระธานคณะกรรมการป้องกัน
และบรรเทา สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน และ
ผู้อำนวยการท้องถ่ิน / ผู้ ที่ผู้อำนวยการท้องถ่ิน
มอบหมายทราบ โดยทางวิทยุ สื่อสาร / โทรศัพท์ 
-วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๒.๘๐๐ MHz 
-โทรศัพทส์ายด่วน ๐๘๑-๙๔๐๒๒๖๘ 

๒. การระงับเหต ุ
 

คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน/ชุมชน/อปพร./มสิเตอร์เตือนภัย/OTOS/
อาสาสมัคร ต่างๆ เข้าระงบัเหตุ ตามแผนปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ 
 

-กรณีผู้บาดเจบ็ใหป้ระสานสถานพยาบาลในพื้นที่/
ข้างเคียง 
-วิทยุสื่อสาร ความถ่ี ๑๖๒.๘๐๐ MHz 
-โทรศัพทส์าย ๐๘๑-๙๔๐๒๒๖๘ 
-กรณีเกินศักยภาพของหมูบ่้าน/ชุมชนในการระงับภัย 
ให้ ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย หมู่บ้าน/ชุมชน รายงานต่อผูอ้ำนวยการ
ท้องถ่ิน เพื่อขอความช่วยเหลือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

 

๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดบัหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑. การจัดต้ังศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ อำนวยการท้องถ่ินออกคำสัง่ศูนย์อำนวยการเฉพาะกจิ 
๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ ช่ัวโมง จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 
๓. แจ้งข่าวเตือนภัย 
 

- แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องทราบ 
- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ 
- ออกประชาสมัพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหต ุ - ผู้อำนวยการท้องถ่ินเข้าพื้นที่ และตัง้ศูนย์บัญชาการ 
เหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพื่อเป็นจุดสั่งการ พรอ้มจัด 
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ และ 
ยานพาหนะในการระงับเหต ุ

๕. การช่วยเหลือผูป้ระสบภัย 
 

- ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยทีเ่จบ็ป่วยเพื่อสง่ไปรกัษา
ตัวใน โรงพยาบาลตอ่ไป 
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผูป้ระสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผูป้ระสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ 
 

จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่อรายงานสถานการณ์ให้กอง 
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ 
และ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัด ทราบ จนกระทัง่สถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 
 

- กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ
ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / 
ส่วนราชการ ต่างๆ ในพื้นที่ / องค์กรสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยระดับเหนอืข้ึนไป 
- วิทยุสื่อสาร ความถ่ี ๑๖๒.๘๐๐ MHz 
- โทรศัพท์สายด่วน ๐๘๑-๙๔๐๒๒๖๘ 

๘. การอพยพ 
 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ ให้ 
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดบัท้องถ่ินจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑. การสง่ต่อการควบคุมสถานการณ์ฯ 
 

- กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของทอ้งถ่ิน
จะ 
รับสถานการณ์ได้ ให้รายงานตอ่ผู้อำนวยการอำเภอ 
เพื่อสง่มอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

การอพยพ 
วัตถุประสงค ์
เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรพัย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถดาเนินการ 

อพยพเคลือ่นย้ายใหเ้ป็นไปอย่างมรีะบบ สามารถระงับการแตกต่ืนเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานที่ปลอดภัยได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และเพือ่เป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถให้การบริการ 
ประชาชนได้ 

หลักการปฏิบัต ิ
๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑. จัดทำแผนอพยพในพื้นทีเ่สี่ยงจากสาธารณภัย - ประชุมผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ 
 

- ประชุมและสำรวจสถานที ่
- สถานที่ปลอดภัยสำหรบัการอพยพประชาชนและ 
สัตว์เลี้ยง 
- เส้นทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ 
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทางอพยพ
ทั้ง เส้นทางหลกัและเส้นทางรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ทีจ่ำเป็น 
ต่อการอพยพ 
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบง่
ประเภท ของบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
- กำหนดจุดนัดหมายประจาชุมชนและพื้นที่รองรบั 
การอพยพ 
- จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยทีส่ั้น ง่ายต่อ
การ ทำความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลงัหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน หรอื
หน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 
 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการ ช่วยเหลือ
ตัวเองเมือ่อยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรอืฝึกอบรม 
 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผน 
อพยพ ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

- ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ
ปฏิบัติ การจริง 

๖. ตรวจสอบการทำงานระบบสือ่สาร 
 

- ติดต่อกับผู้มีวิทยสุื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือ
เพื่อเข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
-ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

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

ประชุมหมูบ่้าน/ชุมชน 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

๒. การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑. การจัดเตรียมสถานทีป่ลอดภัย 

 
-จัดเตรียมพื้นที่ใหเ้หมาะสมกับจำนวนผู้อพยพ และ 
สัตว์เลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ อาหาร 
น้ำดื่ม และสิง่แวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
-จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพื้นฐาน 
-จัดระเบียบพื้นที่อพยพ โดยแบง่พื้นที่ให้เป็นสัดส่วน 
เป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุม่ชุมชน 
-จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพือ่เป็นการ 
ตรวจสอบจานวนผู้อพยพ 
-จัดหาสถานทีป่ลอดภัยแห่งอื่นไว้รองรบัในกรณีพื้นที่ 
ไม่เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย 
 

จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือน 
ของผู้อพยพ 

๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑. เรียกประชุมกองอำนวยการปอ้งกันและ บรรเทาสา
ธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน เมื่อได้รบั ข้อมูลแจ้งเตือน
จากอำเภอ/ หมู่บ้าน / ข้อมูล เครื่องวัดปริมาณน้ำฝน 
/ มิสเตอร์เตือนภัย 

- เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลวังสรรพรส 
 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพรอ้มระบบเตือน ภัย
ทั้งหมด (สญัญาณเตือนภัยวิทยสุื่อสารโทรศัพท์ มือถือ 
หรือระบบเตอืนภัยที่มีอยู่ในทอ้งถ่ิน) 

- เตรียมและตรวจสอบอปุกรณ์ 
 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สือ่มวลชน 
และอาสาสมัครเตือนภัย 
 

- สั่งการในระหว่างการประชุมกอง
อำนวยการป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัยองค์การ
บรหิารส่วนตำบลวังสรรพรส 

๔. ตรวจสอบข้อมลูทีจ่าเป็นในพ้นที่ทีป่ระสบภัย 
 

-บัญชีรายช่ือผู้อพยพ 
-บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงทีจ่ะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่สำรองไว้สาหรบัคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครอืข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยสุื่อสาร 
 

๖. จัดเตรียมสถานทีป่ลอดภัยรองรับผู้อพยพและ สัตว์
เลี้ยง 
 

ประสานกบัผู้ดูแลสถานที ่
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 
หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ 
 

ฝ่ายเฝ้าระวังและแจง้เตือนภัยและฝ่ายสื่อสารของ 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน/ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพือ่อพยพให้
สัญญาณเตือน ภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียงตาม
สาย วิทยุ หอกระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือ
สัญญาณเสียง/สญัลกัษณ์ต่าง ๆ ที่กำหนดใหเ้ป็น
สัญญาณเตือนภัย ประจำชุมชน/หมูบ่้าน 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยงัจุดนัดหมาย/จุดรวมพล เพื่อรับ 
ผู้อพยพหรอืตามบ้านทีม่ีผูป้่วย คนชรา เด็ก และสัตว์ 
เลี้ยง 

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกัน
และ บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ - จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพื้นที่ประสบ
ภัย 
 

๔. การดำเนินการอพยพเมื่อภัยสิ้นสุด 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
๑. ตรวจสอบพื้นทีป่ระสบภัย - สำรวจความเสียหายของพื้นที่ประสบภัย รวมทัง้ 

บ้านเรอืน ของผูเ้สียหาย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ - ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลบัใหป้ระชาชนได้รับ
ทราบ 

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
 

๔. ตรวจสอบความพรอ้มของประชาชนในการ อพยพ
กลับ 

จัดการประชุมที่สถานทีท่ี่ผูอ้พยพพกัอาศัย 
 

๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ช้ีแจงในที่ประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            (รวม 4 ข้ันตอน ปฏิบัติหน้าที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

  

 

 

 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้งเหตุ 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติหน้าที่ทันที 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         

 

 

     

                       (รวม 6 ข้ันตอน 180 นาที หรือ 3 ช่ัวโมง) 

รับแจ้ง/หนังสือ 

(1 นาที) 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด อบต. (5 นาที) 

ดำเนินการ (140) 

ผู้บริหารพิจารณา (15 นาที) 

รายงานผลปฏิบัติการ 

ข้ันตอนการดำเนินงาน  
ด้านการสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 

ดำเนินการ (140) 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        

            (รวม 3 ขั้นตอน 150 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 30 นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 

(1 นาที) 

ดำเนินการ (140นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

(9 นาที) 

ข้ันตอนการดำเนินงาน  
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำกรณีส่งน้ำอุปโภค-บริโภค 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        

            (รวม 3 ข้ันตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 

(1 นาที) 

ออกปฏิบัติหน้าที่ ทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

ข้ันตอนการดำเนินงาน  
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำอเนกประสงค์ 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              (รวม 3 ขั้นตอน ปฏิบัติหน้าที่ทนทีที่ได้รับคำสั่งจากศูนย์สั่งการ) 

 

 

 

 

รับคำสังจากศูนย์สั่งการ 

ออกปฏิบัติหน้าที่ทันที 

คีย์ข้อมูลในระบบ ITEMS 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานศูนย์สั่งการ 

ข้ันตอนการดำเนินงาน  
หน่วยปฏิบัติงานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                         

 

 

     

                       

    (รวม 12 ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ 90 วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

รับเรื่องร้องทุกข ์

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด อบต. (5 นาที) 

ดำเนินการ (140) 

ผู้บริหารพิจารณา (15 นาที) 

ข้ันตอนการดำเนินงาน  
การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

ดำเนินการ (140) 

ดำเนินการ (140) 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

(60 นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา  
(60 นาที) 

เสนอกองคลังเพื่อต้ังฎีกาเบิกจ่าย 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานความช่วยเหลือ อำเภอกระบุรี 

ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(60 นาที) 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              (รวม 3 ข้ันตอน กรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่, กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ) 

 

 

รับแจ้งเหตุ 
(1 นาที) 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันทีหลัง ได้รับ
อนุมัติ จากผู้บังคับบัญชา 

สำรวจความเสียหาย  
(เหตุเกิดในพื้นที่ ๕ นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ เจ้าหน้าที่กลับที่ตั้งปกติ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

ข้ันตอนการดำเนินงาน  
การระงับเหตุอัคคีภัย 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย  
(เหตุเกิดในพื้นที่ อบต.) 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

ความเร่งด่วน      วันที่..............เดือน.......................พ.ศ.................. 
ที รน 71201/ 
จาก นายกองค์การบริหารส่วนตำบลปากจั่น 
ถึง นายอำเภอกระบุร ี

1. ชนิดของภัย............................................................ 
ความรุนแรงของภัย 
ลักษณะของภัย   ⃞ เล็กน้อยปานกลาง  ⃞ รุนแรง ลกัษณะของภัย.............................. 

2. ช่วงเวลาท่ีเกิดภัย เริ่มต้นเมื่อ วันที่............เดอืน.......................... พ.ศ.................วันที่ เวลา............................น. 
      สิ้นสุดเมื่อ  วันที่............เดือน.......................... พ.ศ.................วันที่ เวลา...........................น.   

3. สถานท่ีเกิดภัย............................................................................................................................... ........................ 
............................................................................................................................. ...................................................... 
4. ราษฎรท่ีประสบภัย 

ความปลอดภัยของประชาชน 
( ) ปลอดภัย/ไม่ได้รบัผลกระทบ ( ) รับผลกระทบ/ไม่ย้ายทีอ่ยู่อาศัย ( ) ไร้ที่อยู่บางส่วน 
( ) ไร้ที่อยู่บางทั้งหมด ( ) อพยพบางส่วน ( ) อพยพทั้งหมด 
ราษฎรได้รับความเดอืดร้อน................คน....................ครัวเรือน 
บาดเจบ็........................คน 
เสียชีวิต........................คน 
สูญหาย........................คน 
อพยพไปยังพื้นที่ปลอดภัย..........................คน..............................ครัวเรือน 
5. ความเสยีหายเบื้องต้น 
อาคารสิ่งก่อสร้าง/บ้านเรือน ( ) เสียหายทัง้หลัง จำนวน...........-............หลัง 
( ) เสียหายบางส่วน จํานวน            ...........-...........หลัง 
พื้นที่และทรัพยส์ินทางการเกษตร พืชไร่................. ไร่    นา............ ไร่   สวน........... ไร่ บ่อปลา..............บ่อ 
อื่นๆ........................................... 
สิ่งสาธารณประโยชน์ (เช่น ถนน ฝาย สะพาน ฯลฯ) 
( ) ถนน.................สาย  ( ) ฝาย................แห่ง ( ) สะพาน.................แหง่ ( ) อื่นๆ................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................
....................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

การสือ่สารที่ได้รบัผลกระทบ................................................................................................................................  
ประมาณการความเสียหายเบื้องต้น..............................................................................................................บาท
อื่นๆ (ระบุ).............................................................................................................................. .............................. 
6. รายละเอียดสถานการณ์............................................................................................................................. ..... 
............................................................................................................................. ................................................ 
7. การบรรเทาภัยในเบือ้งต้น............................................................................................................................. . 
8. เครื่องมือ/อปุกรณ์ที่ใช้............................................................................................................................. ...... 
9. การดำเนินงานของส่วนราชการ หน่วยอาสาสมัคร มูลนิธิในพื้นที่................................................................. 
 
 
 

(ลงช่ือ).........................................................ผู้รายงาน 
            (............................................................) 
                                                                     นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

คำขอหนังสือรับรองกรณผีู้ประสบภัย หรือเจ้าของ หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน  
ร้องขอหลักฐานเพ่ือรับการสงเคราะห์ หรือบริการอ่ืนใด 

เขียนที่.......................................... 

วันที............ เดือน ............................พ.ศ................ 

ข้อ ๑ ข้าพเจ้า..........................................................................อายุ................ปี สญัชาติ......................................... 
อยู่บ้านเลขที่....................................ตรอก/ซอย....................................ถนน.......................................................... 
ตำบล/แขวง..................................อำเภอ/เขต..............................................จงัหวัด............................................. 
หมายเลขโทรศัพท์............................................................................................................................. ................... 
ในฐานะ     □ ผู้ประสบภัย       □ เจ้าของทรัพยส์ิน      □ ผู้ครอบครองทรัพยส์ิน 

     □ ทายาทโดยธรรมของผูป้ระสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรพัย์สินช่ือ............................ 
     □ ผู้รับมอบอำนาจของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพยส์ิน/ผูค้รอบครองทรัพยส์ินช่ือ............................ 

ได้รับผลกระทบจากเหตกุารณ์...............................................................................(ระบปุระเภทของสาธารณภัย) 
เมื่อวันที่...............เดือน..........................พ.ศ. ....................เวลา................... น. (ทีเ่กิดสาธารณภัย) ได้รับความ 

เสียหาย ดังนี ้
(1)............................................................................................................................. ......................................... 
(๒) ............................................................................................................................. ......................................... 
(3) ............................................................................................................................. ......................................... 
ข้อ ๒ ข้าพเจ้าขอยื่นคำขอต่อ............................................................................................................................  
ขอให้ออกหนังสือรบัรองไว้เป็นหลักฐานเพื่อ.................................................................................................... . 

โดยได้แนบเอกสารหลกัฐานประกอบการพิจารณา ปรากฏดงันี้ (ใส่เครื่องหมาย ✓ ใน □ หน้าข้อความที่ต้องการ) 
□ 1. หลักฐานแสดงสถานภาพความเป็นบุคคลธรรมดา หรอืนิติบุคคล 

□ บุคคลธรรมดา 

    □ สำเนาบัตรประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสารอื่นใดที่ทางราชการออกให้ 
    □ สำเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี) 
    □ อื่นๆ 

□ นิติบุคคล 

   □ สำเนาหนังสิรบัรองนิติบุคคล 

  □  สำเนาหนังสือบริคณหส์นธิ (ถ้ามี) 
  □ สำเนาวัตถุประสงค์ของห้างหุ้นส่วน (ถ้ามี) 
  □ อื่นๆ 

 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

□ ๒. หลักฐานเอกสารแสดงสทิธิ 

□ ๓. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
□ ๔.เอกสารการสอบสวนพยาน (ถ้ามี) 
□ ๕ อื่น ๆ............................................................................................ 

รวม.......................ฉบับ 

ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจรงิทกุประการ 
 
 
 

(ลงช่ือ)....................................................................ผู้ยื่นคำขอ 

               (..................................................................) 
 

คำเตือน ผู้ใดแจง้ความอันเป็นเทจ็ แก่เจ้าพนักงานมีความผดิตราประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑๓๗ มาตรา 
๒๖๗ และมาตรา ๒๖๘ 

หมายเหต ุในกรณีผูป้ระสบภัย หรือเจ้าของทรัพย์สิน หรือผูค้รอบครองทรัพยส์ิน ถึงแก่ความตาย หรือไมส่ามารถ 
ยื่นคำขอได้ด้วยตนเอง ให้ทายาทโดยธรรม 

ผู้จัดการมรดก หรือผูร้ับมอบอำนาจของผู้นั้น แล้วแต่กรณีเป็นผู้ยื่นคำขอ พร้อมแสดงหลักฐานการเป็น 
ทายาท ผู้จัดการมรดก และการมอบอำนาจดังกล่าวด้วย 
 

สำหรับเจา้หนา้ท่ี 

ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 
 
 
 

(ลงช่ือ)........................................................ผู้ตรวจสอบ 

       (..................................................................) 
 
 

(ลงช่ือ).......................................................ผูร้ับรอง 

       (..................................................................) 
 
 

(ลงช่ือ).......................................................ผูร้ับรอง 

       (..................................................................) 
 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

 

เลขที่ รน 71201/                องค์การบริหารส่วนตำบลปากจั่น  
           76 หมู่ที่ 4 ตำบลปากจั่น อำเภอกระบุรี     
           จังหวัดระนอง 85110 

หนังสือรับรองผู้ประสบภัยประเภทบุคคลธรรมดา 

หนังสือฉบบันี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.................................................................. เกิดวันที่................................. 

เลขทีป่ระจำตัวประชาชน/หนังสือเดินทางเลขที่/อื่นๆ (ถ้ามี).................................................................................. 
ตำบล/แขวง ปากจั่น อำเภอ/เขต กระบุรี จังหวัด ระนอง รหัสไปรษณีย์ 85110 โทรศัพท์ ................................ 

ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านหรือที่อยูท่ี่ติดต่อได้ บ้านเลขที่.................... หมู่ท.ี............. ถนน.........................................
ตำบล/แขวง ปากจั่น อำเภอ/เขต กระบุรี จังหวัด ระนอง รหัสไปรษณีย์ 84110 เป็นผู้ประสบภัยหรือได้รบั
ผลกระทบจากเหตุการณ์.............................................. (ระบปุระเภทของสาธารณภัยและสถานที่ เกิดภัย) เมือ่วันที่ 
.......................................................(วัน เดือน ปี เวลา ที่เกิดภัย) ความเสียหายของผู้ประสบภัย ตามบญัชีความ 
เสียหายแนบท้ายหนังสือรบัรองของผู้ประสบภัยประเภทบุคคลธรรมดาฉบับนี ้

ผู้ประสบภัยมสีิทธ์ิที่จะได้รับการสงเคราะห์และการฟื้นฟจูากหน่วยงานของทางราชการ ด้านใดด้านหนึ่ง 
หรือหลายด้านตามเงือ่นไข หลักเกณฑ์ และแนวทางที่หน่วยงานนั้นกำหนด รายละเอียดตารางแสดงสิทธ์ิทีจ่ะได้รับ 
จากทางราชการปรากฏตามแบบแนบท้ายน้ี 

ให้ไว้ ณ วันที่....................เดือน...................พ.ศ..................... 

 

 

      (................................................) 

      นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลปากจั่น 

 


