
๔. เพื่อให้ประชาชนท่ีประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟื้นฟูอย่างท่ัวถึงและทันเวลา 
๕. เพื่อบูรณาการระบบการส่ังการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามค าศัพท ์

การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ท่ีก าหนดขึ้นล่วงหน้า ท้ัง
ทางด้านโครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 

การลดผลกระทบ  (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่าง ๆ เพื่อหลีกเล่ียงและลด
ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสท่ีอาจก่อให้เกิดสา
ธารณภัย 

การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมท่ี ด าเนิน การล่วงหน้า
ก่อนเกิดสาธารณภัย เพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณ
ภัยได้อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 

คูมือการปฏิบัติงาน  
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตําบลเวียง 

๑. หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดขึ้นอยางตอเนื่อง และซับซอนมากขึ้นเนื่องจากความแปรปรวน 
ของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสรางสังคมไทยจาก 
สังคมชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพื้นที่เสี่ยงภัยมากขึ้น สงผลใหความเสียหาย 
จากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัยจากการกระทํา        
ของมนุษย เชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย องคกรปกครองสวนทองถิ่นซึ่งเปนหนวยงานที่อยู 
ใกลชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเขาไปให ความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย ในลําดับแรก กอน
ที่หนวยงานภายนอกจะเขาไปให ความชวยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
พ.ศ.๒๕๕๐ กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น มีหนาที่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และใหผู บริหาร 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น เปนผูอํานวยการทองถิ่นในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถิ่นตน จึงถือเปน 
ภารกิจสําคัญขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จะตองเตรียมความพรอมในการปองกันสาธารณภัย และพัฒนาขีด 
ความสามารถในการเผชิญเหตุและใหความชวยเหลือผูประสบภัยภายหลังจากสถานการณภัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค 

๑. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของ องคการบริหารสวน 
ตําบลเวียง มีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการงาน 
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยที่กําหนดไวอยางสมําเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพ 
สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยที่สุด 
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การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดต้ังองค์กรและการ
บริหารจัดการด้านต่างๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียม
ความพร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 

การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟื้นฟูสภาพเพื่อท าให้ส่ิงท่ีถูกต้องหรือได้รับความ
เสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวมท้ังให้ผู้ประสบภัยสามารถ
ด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหารส่วน
จังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง 

ผูอ้ านวยการท้องถ่ิน หมายถึง นายกเทศมนตรี 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการท้องถ่ิน หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยใน
พื้นท่ี ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 

กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นท่ีจังหวัด 

กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตอ าเภอ และท าหน้าท่ีช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถ่ินแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขต เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยข้ึนในพื้นท่ี 

๔. การจัดตั้งกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๔.๑ องคกรปฏิบัติ 
๔.๑.๑ กองอํานวยการปองกัน และบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตําบลเวียง 

ทําหนาที่เปนหนวยงานของผูอํานวยการทองถิ่นและใหมีที่ทําการโดยใหใชที่ทําการ/สํานักงาน 
องคการบริหารสวนตําบลเวียง เปนสํานักงานของผูอํานวยการทองถิ่น มีนายกองคการบริหารสวนตําบลเวียง                     
เปนผูอํานวยการ และมีปลัดองคการบริหารสวนตําบลเวียง เปนผูชวยผูอํานวยการ กํานัน ผูใหญบาน และ ภาค
เอกชนในพื้นที่รวมปฏิบัติงานในกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการปองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตําบลเวียง และเปนหนวยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นที่ 
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๔.๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตําบลเวียง 

   (๑) อํานวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดําเนินการปองกันและบรรเทาสา 
ธารณภัยในเขตพื้นที่องคการบริหารสวนตําบลเวียง 

  (๒) สนับสนุนกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดตอ หรือใกลเคียง หรือเขตพื้นที่ อื่น 
เมื่อไดรับการรองขอ 

   (๓) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสานความ รวมมือ 
กับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน 

๔.๒ โครงสรางและหนาที่ของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตําบล 
๔.๒.๑ โครงสรางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตําบลเวียง 

ประกอบดวย 5 ฝาย ไดแก 

(๑) ฝายอํานวยการ 
      ทําหน้าที่ อํานวยการ ควบคุมกํากับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดตอสื่อสารในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระหวางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝายที่เกี่ยวของให การติดตอเปนไปอยาง 
รวดเร็วตอเนื่องและเชื่อถือไดตลอดเวลา 

 (๒) ฝายแผนและโครงการ 
     ทําหนาที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนา เกี่ยวกับ 
การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน งานติดตามประเมินผลงานการฝกซอมแผนฯ งานการจัด ฝกอบรม 
ตาง ๆ และงานการจัดทําโครงการเกี่ยวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ 
    ท าหน้าท่ี ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์ท่ีอาจเกิดขึ้นวางมาตรการต่าง ๆ ในการ

ป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยท่ีสุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือ
ประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

(๔) ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะ 
      ท าหน้าท่ีส ารวจความเสียหายและความต้องการด้านต่าง ๆ จัดท าบัญชี  ผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับ

ทุกหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพื่อให้การสงเคราะห์และฟื้นฟูคุณภาพชีวิตท้ัง
ทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมท้ังด าเนินการฟื้นฟูบูรณะส่ิงท่ีช ารุดเสียหายให้กลับคืนสู่
สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 

(๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
      ท าหน้าท่ี เป็นเจ้าหน้าท่ีเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความช่วยเหลือให้แก่ส่ือมวลชนและประชาชน
ท่ัวไปได้ทราบ 
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๔.๓ การบรรจุกําลัง 

๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใชกําลังเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลรอบเวียง เปนหลัก 
๔.๓.๒ เมื่อคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใด ให กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณ ภัยเขา
ควบคุมสถานการณ ปฏิบัติหนาที่ และเพื่อชวยเหลือประชาชนใหพื้นที่โดยเร็ว และรายงานใหผูอํานวยการ อํา เภอ
ทรา บทันที 

๕. สถานที่ตั้ง ณ สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลเวียง ๑๐๓ หมู่ที่ ๖ ตําบลเวียง อําเภอ
เวียงปาเปา จังหวัดเชียงราย 
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การปฏิบัติก่อนเกิดสาธารณภัย 

วัตถุประสงค์ 

  เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์สาธารณภัย
ท่ีอาจเกิดขึ้นในพื้นท่ีรับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

หลักการปฏิบัติ 

  ใหองคการบริหารสวนตําบลเวียง และหนวยงานที่เกี่ยวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จําเปนเพื่อ การ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพื้นที่ รวมทั้ง การ
วางแนวทางการปฏิบัติการใหพรอมเผชิญสาธารณภัยและดําเนินการฝกซอมตามแผนที่กําหนดอยางสมําเสมอ เปน
ประจําเพื่อใหเกิดความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนในเขตพื้นที่ องคการบริหารสวนตําบลเวียง

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ 

  ๑.๑ การวิเคราะห์ความเส่ียงภัย 
- ประเมินความเส่ียงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นท่ี
โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ
วิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ
- จัดท าแผนท่ีเส่ียงภัยแยกตามประเภทภัย

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ - จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ
สารสนเทศสาธารณภัย
- พัฒนาระบบเช่ือมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้
ร่วมกัน
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานท่ีมี
หน้าท่ีปฏิบัติการ

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความ - สนับสนุนให้ส่ือประชาสัมพันธ์ทุกแขนงมีบทบาทใน
การตระหนักด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพื่อปลูกฝังจิตสานึกด้านความ
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง

- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่
ประชาชนเกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจ าวัน 

-พั ฒ น า รู ป แ บ บ แ ล ะ เนื้ อ ห า ก า ร ร ณ ร ง ค์
ประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม และเป็นท่ีน่าสนใจ      

- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วน ท้ังภาครัฐ 
ภาคเอกชน และอาสาสมัครต่าง ๆ มีส่วนร่วมในการ
รณรงค์ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 



-๖-

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นท่ีรองรับน้ าและกักเก็บน้ า
- สร้างอาคารหรือสถานท่ีเพื่อเป็นสถานท่ีหลบภัยส าหรับ
พื้นท่ีท่ีการหนีภัยท าได้ยาก หรือไม่มีพื้นท่ีหลบภัยท่ี
เหมาะสม

- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งก าลังบ ารุง หรือ
เส้นทางไปสถานท่ีหลบภัยให้ใช้การได้

๒. การเตรียมความพร้อม 
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน
ส ารองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผนเป็นประจ า
  ทุกปี 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อส่ือสารหลักและส่ือสารส ารอง
- ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน
และเจ้าหน้าท่ี

- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ
เตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าท่ีได้รับทราบล่วงหน้า

- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย
สาหรับคนและสัตว์เล้ียง

- ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ
เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการสัญจร
ภายในเขตพื้นท่ี

- จัดระบบการดูแลส่ิงของบริจาคและการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย

- จัดท าบัญชีรายช่ือคนท่ีต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ

๒.๒ ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย และก าหนดวิธีการปฏิบัติตามหนา้ท่ีและ
ขั้นตอนต่าง ๆ

- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากร
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

- จัดท าบัญชีผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้านต่าง ๆ หรือเจ้าหน้าท่ี
จากหน่วยงานและองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง

- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝึกอบรบประชาชน



-๗-

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือ  เครื่องใช้ และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ
วัสดุอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที

- จัดท าบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน

- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน
สาธารณภัยให้ทันสมัย

- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นพื้นฐานสาหรับ
ชุมชน

- จัดเตรียมระบบเตือนภัย
- จัดหาน้ ามันเช้ือเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกนัและ
บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา
ผู้น าชุมชน ฯลฯ

- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น
- ก าหนดผู้ประสานงานท่ีสามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ
หน่วยงาน



-๘-

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อดําเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นใหยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการประสาน 

ความรวมมือจากทุกภาคสวน 
๒. เพื่อรักษาชีวิต ทรัพยสิน และสภาวะแวดลอมที่ไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติใหสูญเสียน้อยที่สุด 

หลักการปฏิบัติ 
คณะกรรมการปองกัน และบรรเทาสาธารณภัย หมูบาน/ชุมชน กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณ 

ภัยองคการบริหารสวนตําบลเวียง และหนวยงานที่เกี่ยวของ ดําเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้งเตือน

ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน และผู้อ านวยการท้องถิ่น /  
ผู้ท่ีผู้อ านวยการท้องถิ่นมอบหมายทราบ โดยทางวิทยุ
ส่ือสาร / โทรศัพท์ 

- วิทยุส่ือสารความถ่ี ๑๕๕.๐๕๐ MHz
- โทรศัพท์สายด่วน 0๕3-๗๔๒๖๘๗

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ 
อปพร./  OTOS/ อาสาสมัครต่าง ๆ เข้าระงับเหตุ ตาม
แผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื้น ท่ี /
ข้างเคียง

- วิทยุส่ือสารความถ่ี ๑๕๕.๐๕๐ MHz
- โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙ หรือ 0๕3-๗๑๘๖๕๔
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน / ชุมชน ในการ

ระงับภัย ให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน รายงานต่อผู้อ านวยการท้องถิ่น 
เพื่อขอความช่วยเหลือ 



-๙-

            ๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดต้ังศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจฯ ผู้อ านวยการท้องถิ่นออกค าส่ังต้ังศูนย์อ านวยการ 

เฉพาะกิจ 
๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ ช่ัวโมง จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 
๓. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ

- แจ้งผ่านทางส่ือต่าง ๆ
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย

๔. การระงับเหตุ - ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข้าพื้นท่ี และต้ังศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์ในท่ีเกิดเหตุ เพื่อเป็นจุดส่ังการ พร้อมจัด
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ และยานพาหนะ
ในการระงับเหตุ

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยท่ีเจ็บปว่ยเพื่อส่งไปรักษาตัว
ในโรงพยาบาลต่อไป
- จัดหาปัจจัยส่ีให้แก่ผู้ประสบภัย
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย

๖. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าท่ีเพื่อรายงานสถานการณ์ให้กอง
อ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอและ
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
ทราบจนกระท่ังสถานการณ์ภัยส้ินสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอ านวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / ส่วนราชการ
ต่าง ๆ ในพื้นท่ี / องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือ
กองอ านวยการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยระดับ
เหนือขึ้นไป 
- วิทยุส่ือสารความถ่ี ๑๕๕.๐๕๐ MHz
- โทรศัพท์สายด่วน 0๕3-๗๑๘๖๕๔

๘. การอพยพ เมื่ อสถานการณ์ เลวร้ายและจ าเป็น ต้องอพยพให้
ด าเนินการอพยพเคล่ือนย้ายอย่างเป็นระบบ 

    ๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถ่ินจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะ

รับสถานการณ์ได้ให้รายงานต่อผู้อ านวยการอ าเภอเพื่อ
ส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 



-๑๐-

การอพยพ 

วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถด าเนินการ

อพยพเคล่ือนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานท่ีปลอดภัยได้
อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นการเคล่ือนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถให้การบริการ
ประชาชนได้ 

หลักการปฏิบัติ 
๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดท าแผนอพยพในพื้นท่ีเส่ียงจากสาธารณภัย ประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ ประชุมและส ารวจสถานท่ี 

- สถานท่ีปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและสัตว์
เล้ียง
- เส้นทางหลัก และส ารองส าหรับอพยพ
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทางอพยพ
ท้ังเส้นทางหลักและเส้นทางรอง
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ท่ีจ าเป็นต่อ
การอพยพ
- จัดล าดับความส าคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง
ประเภทของบุคคลตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน
- ก าหนดจุดนัดหมายประจ าชุมชนและพื้นท่ีรองรับการ
อพยพ
- จัดท าคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยท่ีส้ัน ง่ายต่อการ
ท าความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา

๓. จัดเตรียมสรรพก าลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ
หน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผน
อพยพ  ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนท้ังแบบปฏิบั ติการบนโต๊ะ และแบบ
ปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการท างานระบบส่ือสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุส่ือสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพื่อ
เข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ

๗. แจ้งประชาชนท่ีอาศัยและทางานในพื้นท่ีเส่ียงภัย ว่า
มีความเส่ียงต่อภัยประเภทใดในหมู่บ้าน เช่น อุทกภัย 
วาตภัย  ดินโคลนถล่ม 

การประชุมหมู่บ้าน 



-๑๑-

๒. การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย - จัดเตรียมพื้นท่ีให้เหมาะสมกับจ านวนผู้อพยพ และสัตว์เล้ียง

- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ า อาหาร  น้ าด่ืม
และส่ิงแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพื้นฐาน - จัดระเบียบพื้นท่ี
อพยพ โดยแบ่งพื้นท่ีให้เป็นสัดส่วนเป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่ม
ชุมชน
- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็นการตรวจสอบ
จ านวนผู้อพยพ
- จัดหาสถานท่ีปลอดภัยแห่งอื่นไว้รองรับในกรณีพื้นท่ีไม่
เพียงพอ

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามท้ังในสถานท่ีอพยพ และบ้านเรือนของผู้
อพยพ 

๓. การด าเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. เรียกประชุมกองอ านวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน  เมื่อได้รับข้อมูล แจ้ง
เตือนจากอ าเภอ / หมู่บ้าน / ข้อมูลเครื่องวัด 

เรียกประชุมกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
องคการบริหารสวนตําบลเวียง 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือน 
ภั ย ท้ั งหมด (สัญ ญ าณ เตือนภั ยวิทยุ ส่ือสาร 
โทรศัพท์มือถือ หรือระบบเตือนภัยท่ีมีอยู่ ใน
ท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

๓ . ติ ด ต าม สถ าน ก าร ณ์ จาก ท างราชก าร 
ส่ือมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัยบรรเทาสา
ธารณภัย 

สั่งการในระหวางการประชุมกองอํานวยการปองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย  องคการบริหารสวนตําบลเวียง 

๔. ตรวจสอบข้อมูลท่ีจ าเป็นในพ้นท่ีท่ีประสบภัย - บัญชีรายช่ือผู้อพยพ
- บัญชีจ านวนและชนิดของสัตว์เล้ียงท่ีจะอพยพ
- ยานพาหนะ
- อาหารท่ีส ารองไว้ส าหรับคนและสัตว์เล้ียง

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุส่ือสาร 

๖. จัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ
สัตว์เล้ียง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานท่ี 



-๑๒-

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายส่ือสารของ
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน 
ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพให้สัญญาณเตือนภัย
และประกาศอพยพ เช่น เสียงตามสาย วิทยุหอกระจาย
ข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง /สัญลักษณ์
ต่าง ๆ ท่ีก าหนดให้เปน็สัญญาณเตือนภัย 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพลเพื่อรับผู้
อพยพหรือตามบ้านท่ีมีผู้ป่วย คนชรา  เด็ก และสัตว์เล้ียง 

ส่ังการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพื้นท่ีประสบภัย 

๔. การด าเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุดหลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย ส ารวจความเสียหายของพื้น ท่ีประสบภัย รวมท้ัง

บ้านเรือนของผู้เสียหาย 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้ ประชุมผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการอพยพกลับ จัดการประชุมท่ีสถานท่ีท่ีผู้อพยพพักอาศัย 

๕. ด าเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ช้ีแจงในท่ีประชุมและด าเนินการอพยพประชาชนกลับ 



-๑๓-

การปฏิบัติหลังเกิดภัย 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัยในเบ้ืองต้นได้อย่างรวดเร็ว ท่ัวถึง และต่อเนื่องตลอดจนการฟื้นฟู

บูรณะสภาพพื้นท่ีท่ีประสบภัยให้กลับสู่สภาพปกติโดยเร็ว 
หลักการปฏิบัติ 
การฟนฟูบูรณะในเขตพื้น ที่ขององคการบริหารสวนตําบลเวียง เปนหนาที่ความรับผิดชอบของกอง 

อํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององคการบริหารสวนตําบลเวียงโดยการนําทรัพยากรที่มีอยูทั้ง กําลัง
คนทรัพยสิน เครื่องมือเครื่องใชของทุกภาคสวนเขารวมในการฟนฟูบูรณะ ดังนี้ 

๑. จัดใหมีการรักษาพยาบาลแกผูประสบภัยในเบื้องตน ถาหากผูประสบภัยมีอาการหนักใหสงตอ
โรงพยาบาลอําเภอและจังหวัดตอไป 
๒. จัดที่พักอาศัยชั่วคราว และระบบสุขาภิบาลแกผูประสบภัยในกรณีที่ตองอพยพจากพื้นที่อันตราย 

๓. ใหมีการประสานงานระหวางหนวยงานของรัฐ และองคกรภาคเอกชนในการสงเคราะหผูประสบภัยให 
เปนไปอยางมีระบบ รวดเร็ว ทั่วถึง และหลีกเลี่ยงความซําซอนในการสงเคราะหผูประสบภัยโดยจัดทําบัญชีรายชื่อ ผู
ประสบภัยไวเปนหลักฐานเพื่อการสงเคราะหผูประสบภัย เพื่อใหสามารถดารงชีวิตไดตามปกติ โดยเฉพาะในกรณีที่ ผู
เปนหัวหนาครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไมสามารถประกอบอาชีพตอไปได้ เชน การจัดหาอาชีพใหแก บุคคล
ในครอบครัวเปนตน 

๔. ใหรื้อถอนซากปรักหักพัง และซอมแซมสิ่งสาธารณูปโภค โครงสรางพื้นฐาน และอาคารบานเรือนของ ผู
ประสบภัย เพื่อใหสามารถประกอบอาชีพตอไป 

๕. ส ารวจความเสียหายท่ีเกิดขึ้น 
๖. จัดท าบัญชีรายช่ือผู้ ประสบภัยและทรัพย์สินท่ีเสียหาย พร้อมท้ังออกหนังสือรับรองให้ผู้ประสบภัย 
๗. ประสานหน่วยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหม่ให้แก่ผู้ประสบภัยทดแทนฉบับเดิมท่ีสูญ

หายหรือเสียหายเนื่องจากสาธารณภัยท่ีเกิดขึ้น 
๘. ประชาสัมพันธ์เพื่อเสริมสร้างขวัญและกาลังใจของประชาชนให้กลับคืนสู่สภาพปกติโดยเร็ว 



-๑๔-

๗. ช่องทางการติดต่อ 
๑. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อ าเภอเมืองเชียงราย 

หมายเลขโทรศัพท์  0๕3-๗๑๘๖๕๔ 
ศูนย์วิทยุส่ือสาร ย่านความถ่ี ๑๕๕.๐๕๐ MHz (ศูนย์หนึ่งอ าเภอเมืองเชียงราย) 

๒. สานักงานองคการบริหารสวนตําบลเวียง 
   หมายเลขโทรศัพท ๐๕๓-๗๘๑๙๕๕
๘. ชองทางการแจงขอรองเรียน ขอคิดเห็น หรือขอเสนอแนะ 

กรณีผูรับบริการตองการแจงขอรองเรียน รองทุกข ขอคิดเห็น หรือขอเสนอแนะ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือ ให 
บริการของเจาหนาที่ องคการบริหารสวนตําบลเวียง สามารถแจงผานชองทางตาง ๆ ดังนี้ 
๑. ติดตอดวยตนเอง โดยผูรับบริการสามารถขอรับแบบฟอรมคารองไดที่เจาหนาที่ประจําศูนย 

๒. จดหมาย โดยจาหนาซองถึง “นายกองคการบริหารสวนตําบลเวียง สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลเวียง 

๑๐๓ หมูที่  ๖ ตําบลเวียง อําเภอเวียงปาปเ้า  จังหวัดเชียงราย  ๕๗๑๗๐” 
๓. ทางโทรศัพทหมายเลข ๐๕๓-๗๘๑๙๕๕
๔. ทางเว็บไซต twiang.go.th 
๕. ทางเฟซบุค องคการบริหารสวนตําบลเวียง 
๖. ตูรับความคิดเห็นขององคการบริหารสวนตําบลเวียง 



-๑๖-
กระบวนการ / ข้ันตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ด้านการป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 

งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 

หมายเหตุ : ออกระงับเหตุทันทีที่ได้รับแจ้ง 

ออกระงับเหตุ 

รวบรวมข้อมูลเบ้ืองต้น 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

ให้ความช่วยเหลือ ตามระเบียบฯ 

(ภายใน 7 วัน หลังจากตรวจสอบข้อเท็จจริง 
กรณีให้ความช่วยเหลือเพิ่มเติม) 



-๑๗-
กระบวนการ / ข้ันตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ด้านการป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 

งานสนับสนนุน้ าอุปโภคบริโภค 

ยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร 

(๑๐ นาที) 

พิจารณาค าร้อง และรายงาน 
ผู้บริหารเพื่อรับทราบค าส่ัง 

( 2 ช่ัวโมง) 

ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 

( 2.50 ช่ัวโมง ) 

สรุป  จ านวน ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ ชั่วโมง 



-๑๕-

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้งเหตุ รายงานผูบ้ังคับบัญชา 

จัดเจ้าหน้าท่ีออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับแจ้งเหตุ) 



-๑๘-

ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน 
การช่วยเหลือเยียวยาผูป้ระสบภยัพบิตัิกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องรอ้งทุกข ์ ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

( ๖๐ นาที ) 

เสนอหัวหน้าส านักปลัด สรุปผลการพจิารณาให้ความช่วยเหลือ 

    (๕นาที) (๖๐ นาที) 

เสนอปลัด อบต. เสนอผู้บริหารพิจารณา 

     (๑๐ นาที)  (๑๕ นาที) 

ผู้บริหารพจิารณา เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบกิจ่าย 

(๑๕ นาที)  

  แจ้งผู้ประสบภัย 

ส ารวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 
    (๑๒๐ นาที) 

 รายงานการช่วยเหลือ 
 อ าเภอเมืองเชียงราย 

    แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(๑๐ นาที) 

(รวม ๑๒ ขั้นตอน) 



ภาคผนวก




