
คูมือการปฏิบัตงิาน 
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ 

 
๑. หลักการและเหตุผล  
 สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่องและซับซอนมากข้ึน เนื่องจากความแปรปรวนของ
ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสรางสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัยมากข้ึน สงผลใหความเสียหาย
จากสาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ท้ังภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัยจากการกระทําของ
มนุษย เชน อัคคีภัย อุบตัิภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  
 องคกรปกครองสวนทองถ่ินซ่ึงเปนหนวยงานท่ีอยูใกลชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเขาไปให
ความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลําดับแรก กอนท่ีหนวยงานภายนอกจะเขาไปใหความชวยเหลือ
ประกอบกับพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมี
หนาท่ีในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนผูอํานวยการทองถ่ิน
ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถ่ินตน จึงถือเปนภารกิจสําคัญขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
จะตองเตรียมความพรอมในการปูองกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและใหความ
ชวยเหลือผูประสบภัยภายหลงัจากสถานการณภัยหยุด  

 
 ๒. วัตถุประสงค  
 ๑. เพ่ือใหการดําเนนิงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภยัของอบต.หวยทรายเหนือ มีข้ันตอน / 
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ  
 ๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถดานการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพ สามารถลด
ความสูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยท่ีสุด  
 ๔. เพ่ือใหประชาชนท่ีประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางท่ัวถึงและทันเวลา  
 ๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ  
 ๖. เพ่ือสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดี และสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามคําศัพท 

 การปองกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตาง ๆ ท่ีกําหนดข้ึนลวงหนา ท้ังทางดาน
โครงสราง และท่ีมิใชดานโครงสราง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 

 การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการตาง ๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทาง
ลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและปูองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสท่ีอาจกอใหเกิด สาธารณภัย 

 การเตรียมความพรอม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมท่ีดาเนินการลวงหนากอนเกิด
สาธารณภัย เพ่ือเตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัยได
อยางทันการณ และมีประสิทธิภาพ 
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 การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองคกรและการบริหาร
จัดการดานตาง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งการเตรียมความ
พรอมรับมือและการฟนฟูบูรณะ 

 การฟนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟนฟูสภาพเพ่ือทาใหสิ่งท่ีถูกตองหรือไดรับความเสียหาย
จากสาธารณภัยไดรับการชวยเหลือ แกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิม รวมท้ังใหผูประสบภัยสามารถดารง
ชีวิตตามสภาพปกติไดโดยเร็ว 

 หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอ่ืนของรัฐ แตไม
หมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หมายถึง องคการบริหารสวนตําบล เทศบาล องคการบริหารสวนจังหวัด 
เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง 

 องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงพ้ืนท่ี หมายถึง องคการบริหารสวนตําบล เทศบาล และองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง แตไมหมายรวมถึงองคการบริหารสวนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 

 ผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

 รองผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

 ผูอํานวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 ผูอํานวยการจังหวัด หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 

 รองผูอํานวยการจังหวัด หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 

 ผูอํานวยการอําเภอ หมายถึง นายอําเภอ 

 ผูอํานวยการทองถ่ิน หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตําบล, นายกเทศมนตรี 

 ผูชวยผูอานวยการทองถ่ิน หมายถึง ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 เจาพนักงาน หมายถึง ผูซ่ึงไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนท่ีตาง ๆ 
ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 

 กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด 

 กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัยในเขตอําเภอ และทําหนาท่ีชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 



 กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถ่ินแหงพ้ืนท่ี หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตําบล/เทศบาล และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิด สาธารณภัย
ข้ึนในพ้ืนท่ี 

๔. การจัดตั้งกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 ๔.๑ องคกรปฏิบัติ 

 ๔.๑.๑ กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ ทํา
หนาท่ีเปนหนวยงานของผูอานวยการทองถ่ิน และใหมีท่ีทําการ โดยใหใชท่ีทําการ/สํานักงานองคการบริหารสวน
ตําบลหวยทรายเหนือเปนสํานักงานของผูอํานวยการทองถ่ิน มีนายกองคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ 
เปนผูอานวยการ และมีปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนผูชวยผูอํานวยการ กํานัน ผูใหญบาน และภาคเอกชน
ในพ้ืนท่ีรวมปฏิบัติงาน 

 ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลหวยทราย
เหนือ 

 (๑) อํานวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการดาเนินการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีองคการบรหิารสวนตําบลหวยทรายเหนือ 

 (๒) สนับสนุนกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซ่ึงมีพ้ืนท่ีติดตอ หรือใกลเคียง หรือเขตพ้ืนท่ี
อ่ืนเม่ือไดรับการรองขอ 

 (๓) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ รวมท้ังประสานความ
รวมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

 ๔.1.3 เม่ือคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ีใด ใหกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยเขาควบคุมสถานการณ ปฏิบัติหนาท่ี และเพ่ือชวยเหลือประชาชนใหพ้ืนท่ีโดยเร็ว และรายงานให
ผูอํานวยการทราบทันที 

5. แนวทางปฏิบัติ 

การปฏิบัติกอนเกิดสาธารณภัย 

 วัตถุประสงค 

 เพ่ือเตรียมการดานทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณสาธารณ
ภัยท่ีอาจเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 หลักการปฏิบัติ 

 ใหอบต.และหนวยงานท่ีเก่ียวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจาเปนเพ่ือการปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยใหเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพ้ืนท่ี รวมท้ังการวางแนวทางการ



ปฏิบัติการใหพรอมเผชิญสาธารณภัยและดาเนินการฝกซอมตามแผนท่ีกําหนดอยางสมํ่าเสมอเปนประจํา เพ่ือให
เกิดความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนในเขตพ้ืนท่ีอบต. 

 หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การปองกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะหความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขตพ้ืนท่ี 
โดยพิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ 
วิเคราะหขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ 
- จัดทาแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการดานฐานขอมูลและระบบ 
สารสนเทศ 
 

- จัดทําฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ 
สาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัยระหวาง 
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานได 
รวมกัน 
- กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานท่ีมี
หนาท่ีปฏิบัติการ 

๑.๓ การสงเสริมใหความรูและสรางความ 
ตระหนักดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนใหสื่อประชาสัมพันธทุกแขนงมีบทบาทใน
การรณรงคประชาสัมพันธเพ่ือปลูกฝงจิตสานึกดาน
ความปลอดภัยอยางตอเนื่อง 
- เผยแพรและเสริมสรางความรูความเขาใจแก
ประชาชนเก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจําวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงคประชาสัมพันธ
ใหชัดเจนเขาใจงาย เหมาะสม เขาถึงกลุมเปาหมายแต
ละกลุม และเปนท่ีนาสนใจ 
- สงเสริมและสนับสนนุใหองคกรเครือขายในการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคสวน ท้ังภาครัฐ 
ภาคเอกชน และอาสาสมัครตาง ๆ มีสวนรวมในการ
รณรงคในเรื่องความปลอดภัยอยางตอเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑.๔ การเตรียมการปองกันดานโครงสรางและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 
 

- จัดหาพ้ืนท่ีรองรับนาและกักเก็บนา 
- กอสรางกําแพง ผนัง หรือรอดักตะกอน เพ่ือปองกัน 
การเออลนหรือสูญเสียพ้ืนดินจากการกัดเซาะชายฝง 
ของทะเลและแมนา 
- สรางอาคารหรือสถานท่ีเพ่ือเปนสถานท่ีหลบภัย สา
หรับพ้ืนท่ีท่ีการหนีภัยทาไดยาก หรือไมมีพ้ืนท่ีหลบภัยท่ี 
เหมาะสม 
- กอสราง/ปรับปรุงเสนทางเพ่ือการสงกาลังบํารุง หรือ 
เสนทางไปสถานท่ีหลบภัยใหใชการได 

๒. การเตรียมความพรอม 
๒.๑ ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 
 

- จัดทําคูมือและจัดทําแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน 
สํารองของหนวยงาน และมีการฝกซอมแผนเปนประจํา 
ทุกป 
- จัดเตรียมระบบการติดตอสื่อสารหลักและสื่อสารสาร
ของ 
- กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสารแก
ประชาชนและเจาหนาท่ี 
- จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณ 
เตือนภัยใหประชาชนและเจาหนาท่ีไดรับทราบลวงหนา 
- จัดเตรียมเสนทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ี
ปลอดภัยสําหรับคนและสัตวเลี้ยง 
- กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ 
เรียบรอย รวมท้ังการควบคุม การจราจรและการสัญจร 
ภายในเขตพ้ืนท่ี 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห 
ผูประสบภัย 
- จัดทําบัญชีรายชื่อคนท่ีตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ 

๒.๒ ดานบุคลากร 
 

- จัดเตรียมเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย และกําหนดวิธีการปฏิบัติตาม
หนาท่ีและข้ันตอนตาง ๆ 

- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝกอบรม
บุคลากรดานการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- จัดทาบัญชีผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานตาง ๆ หรือ
เจาหนาท่ีจากหนวยงานและองคกรท่ีเก่ียวของ 

- การเสริมสรางศักยภาพชุมชนดานการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝกอบรมประชาชน 



๒.๓ ดานเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ 

อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช และพลังงาน 

 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ 

วัสดุอุปกรณท่ีจาเปนใหพรอมใชงานไดทันที 

- จัดทําบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ 

อุปกรณของหนวยงาน ภาคีเครือขายทุกภาคสวน 

- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณดาน 

สาธารณภัยใหทันสมัย 

- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณท่ีจําเปนพ้ืนฐานสาหรับ 

ชุมชน 

- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 

- จัดหานามันเชื้อเพลิงสารอง/แหลงพลังงานสารอง 

 
๒.๔ ดานการเตรียมรับสถานการณ 

 

- จัดประชุมหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการปูองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย เชน สถานพยาบาล ไฟฟา ประปา 

ผูนําชุมชน ฯลฯ 

- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแกหนวยงานนั้น 

- กําหนดผูประสานงานท่ีสามารถติดตอไดตลอดเวลา
ของหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 


