
คูมือการปฏิบัตงิาน 
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ 

 
๑. หลักการและเหตุผล  
 สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่องและซับซอนมากข้ึน เนื่องจากความแปรปรวนของ
ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสรางสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัยมากข้ึน สงผลใหความเสียหาย
จากสาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ท้ังภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัยจากการกระทําของ
มนุษย เชน อัคคีภัย อุบตัิภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  
 องคกรปกครองสวนทองถ่ินซ่ึงเปนหนวยงานท่ีอยูใกลชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเขาไปให
ความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลําดับแรก กอนท่ีหนวยงานภายนอกจะเขาไปใหความชวยเหลือ
ประกอบกับพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมี
หนาท่ีในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนผูอํานวยการทองถ่ิน
ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถ่ินตน จึงถือเปนภารกิจสําคัญขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
จะตองเตรียมความพรอมในการปูองกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและใหความ
ชวยเหลือผูประสบภัยภายหลงัจากสถานการณภัยหยุด  

 
 ๒. วัตถุประสงค  
 ๑. เพ่ือใหการดําเนนิงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภยัของอบต.หวยทรายเหนือ มีข้ันตอน / 
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ  
 ๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถดานการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพ สามารถลด
ความสูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยท่ีสุด  
 ๔. เพ่ือใหประชาชนท่ีประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางท่ัวถึงและทันเวลา  
 ๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ  
 ๖. เพ่ือสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดี และสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามคําศัพท 

 การปองกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตาง ๆ ท่ีกําหนดข้ึนลวงหนา ท้ังทางดาน
โครงสราง และท่ีมิใชดานโครงสราง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 

 การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการตาง ๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทาง
ลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและปูองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสท่ีอาจกอใหเกิด สาธารณภัย 

 การเตรียมความพรอม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมท่ีดาเนินการลวงหนากอนเกิด
สาธารณภัย เพ่ือเตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัยได
อยางทันการณ และมีประสิทธิภาพ 
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 การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองคกรและการบริหาร
จัดการดานตาง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งการเตรียมความ
พรอมรับมือและการฟนฟูบูรณะ 

 การฟนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟนฟูสภาพเพ่ือทาใหสิ่งท่ีถูกตองหรือไดรับความเสียหาย
จากสาธารณภัยไดรับการชวยเหลือ แกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิม รวมท้ังใหผูประสบภัยสามารถดารง
ชีวิตตามสภาพปกติไดโดยเร็ว 

 หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอ่ืนของรัฐ แตไม
หมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หมายถึง องคการบริหารสวนตําบล เทศบาล องคการบริหารสวนจังหวัด 
เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง 

 องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงพ้ืนท่ี หมายถึง องคการบริหารสวนตําบล เทศบาล และองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง แตไมหมายรวมถึงองคการบริหารสวนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 

 ผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

 รองผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

 ผูอํานวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 ผูอํานวยการจังหวัด หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 

 รองผูอํานวยการจังหวัด หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 

 ผูอํานวยการอําเภอ หมายถึง นายอําเภอ 

 ผูอํานวยการทองถ่ิน หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตําบล, นายกเทศมนตรี 

 ผูชวยผูอานวยการทองถ่ิน หมายถึง ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 เจาพนักงาน หมายถึง ผูซ่ึงไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนท่ีตาง ๆ 
ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 

 กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด 

 กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัยในเขตอําเภอ และทําหนาท่ีชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 



 กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถ่ินแหงพ้ืนท่ี หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตําบล/เทศบาล และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิด สาธารณภัย
ข้ึนในพ้ืนท่ี 

๔. การจัดตั้งกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 ๔.๑ องคกรปฏิบัติ 

 ๔.๑.๑ กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ ทํา
หนาท่ีเปนหนวยงานของผูอานวยการทองถ่ิน และใหมีท่ีทําการ โดยใหใชท่ีทําการ/สํานักงานองคการบริหารสวน
ตําบลหวยทรายเหนือเปนสํานักงานของผูอํานวยการทองถ่ิน มีนายกองคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ 
เปนผูอานวยการ และมีปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนผูชวยผูอํานวยการ กํานัน ผูใหญบาน และภาคเอกชน
ในพ้ืนท่ีรวมปฏิบัติงาน 

 ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลหวยทราย
เหนือ 

 (๑) อํานวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการดาเนินการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีองคการบรหิารสวนตําบลหวยทรายเหนือ 

 (๒) สนับสนุนกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซ่ึงมีพ้ืนท่ีติดตอ หรือใกลเคียง หรือเขตพ้ืนท่ี
อ่ืนเม่ือไดรับการรองขอ 

 (๓) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ รวมท้ังประสานความ
รวมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

 ๔.1.3 เม่ือคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ีใด ใหกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยเขาควบคุมสถานการณ ปฏิบัติหนาท่ี และเพ่ือชวยเหลือประชาชนใหพ้ืนท่ีโดยเร็ว และรายงานให
ผูอํานวยการทราบทันที 

5. แนวทางปฏิบัติ 

การปฏิบัติกอนเกิดสาธารณภัย 

 วัตถุประสงค 

 เพ่ือเตรียมการดานทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณสาธารณ
ภัยท่ีอาจเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 หลักการปฏิบัติ 

 ใหอบต.และหนวยงานท่ีเก่ียวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจาเปนเพ่ือการปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยใหเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพ้ืนท่ี รวมท้ังการวางแนวทางการ



ปฏิบัติการใหพรอมเผชิญสาธารณภัยและดาเนินการฝกซอมตามแผนท่ีกําหนดอยางสมํ่าเสมอเปนประจํา เพ่ือให
เกิดความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนในเขตพ้ืนท่ีอบต. 

 หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การปองกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะหความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขตพ้ืนท่ี 
โดยพิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ 
วิเคราะหขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ 
- จัดทาแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการดานฐานขอมูลและระบบ 
สารสนเทศ 
 

- จัดทําฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ 
สาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัยระหวาง 
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานได 
รวมกัน 
- กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานท่ีมี
หนาท่ีปฏิบัติการ 

๑.๓ การสงเสริมใหความรูและสรางความ 
ตระหนักดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนใหสื่อประชาสัมพันธทุกแขนงมีบทบาทใน
การรณรงคประชาสัมพันธเพ่ือปลูกฝงจิตสานึกดาน
ความปลอดภัยอยางตอเนื่อง 
- เผยแพรและเสริมสรางความรูความเขาใจแก
ประชาชนเก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจําวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงคประชาสัมพันธ
ใหชัดเจนเขาใจงาย เหมาะสม เขาถึงกลุมเปาหมายแต
ละกลุม และเปนท่ีนาสนใจ 
- สงเสริมและสนับสนนุใหองคกรเครือขายในการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคสวน ท้ังภาครัฐ 
ภาคเอกชน และอาสาสมัครตาง ๆ มีสวนรวมในการ
รณรงคในเรื่องความปลอดภัยอยางตอเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑.๔ การเตรียมการปองกันดานโครงสรางและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 
 

- จัดหาพ้ืนท่ีรองรับนาและกักเก็บนา 
- กอสรางกําแพง ผนัง หรือรอดักตะกอน เพ่ือปองกัน 
การเออลนหรือสูญเสียพ้ืนดินจากการกัดเซาะชายฝง 
ของทะเลและแมนา 
- สรางอาคารหรือสถานท่ีเพ่ือเปนสถานท่ีหลบภัย สา
หรับพ้ืนท่ีท่ีการหนีภัยทาไดยาก หรือไมมีพ้ืนท่ีหลบภัยท่ี 
เหมาะสม 
- กอสราง/ปรับปรุงเสนทางเพ่ือการสงกาลังบํารุง หรือ 
เสนทางไปสถานท่ีหลบภัยใหใชการได 

๒. การเตรียมความพรอม 
๒.๑ ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 
 

- จัดทําคูมือและจัดทําแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน 
สํารองของหนวยงาน และมีการฝกซอมแผนเปนประจํา 
ทุกป 
- จัดเตรียมระบบการติดตอสื่อสารหลักและสื่อสารสาร
ของ 
- กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสารแก
ประชาชนและเจาหนาท่ี 
- จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณ 
เตือนภัยใหประชาชนและเจาหนาท่ีไดรับทราบลวงหนา 
- จัดเตรียมเสนทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ี
ปลอดภัยสําหรับคนและสัตวเลี้ยง 
- กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ 
เรียบรอย รวมท้ังการควบคุม การจราจรและการสัญจร 
ภายในเขตพ้ืนท่ี 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห 
ผูประสบภัย 
- จัดทําบัญชีรายชื่อคนท่ีตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ 

๒.๒ ดานบุคลากร 
 

- จัดเตรียมเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย และกําหนดวิธีการปฏิบัติตาม
หนาท่ีและข้ันตอนตาง ๆ 

- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝกอบรม
บุคลากรดานการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- จัดทาบัญชีผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานตาง ๆ หรือ
เจาหนาท่ีจากหนวยงานและองคกรท่ีเก่ียวของ 

- การเสริมสรางศักยภาพชุมชนดานการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝกอบรมประชาชน 



๒.๓ ดานเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ 

อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช และพลังงาน 

 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ 

วัสดุอุปกรณท่ีจาเปนใหพรอมใชงานไดทันที 

- จัดทําบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ 

อุปกรณของหนวยงาน ภาคีเครือขายทุกภาคสวน 

- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณดาน 

สาธารณภัยใหทันสมัย 

- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณท่ีจําเปนพ้ืนฐานสาหรับ 

ชุมชน 

- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 

- จัดหานามันเชื้อเพลิงสารอง/แหลงพลังงานสารอง 

 
๒.๔ ดานการเตรียมรับสถานการณ 

 

- จัดประชุมหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการปูองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย เชน สถานพยาบาล ไฟฟา ประปา 

ผูนําชุมชน ฯลฯ 

- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแกหนวยงานนั้น 

- กําหนดผูประสานงานท่ีสามารถติดตอไดตลอดเวลา
ของหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 


