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คำนำ 
 

ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ  
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง  
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยเพิ่มขึ้นส่งผล 
ให้ความเลียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ ้น ทั ้งภัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว                                  
และภัยจากการกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณภัยหรือ  
อุบัตภิัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความสำคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือ
และบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติอย่าง 
ถ่องแท้จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ดังนั้น คณะผู้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มน้ีจึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ลักษณะงานและข้ันตอน 
การปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดทำ เป็นรูปเล่มไว้เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ตลอดจน  
เป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆ จากผู ้มีส่วนได้เสียในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ 
หน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพื่อบร รเทาความ 
เดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 

 
          งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
          องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน



-๑- 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารสว่นตำบลโคคลาน 

 
๑. หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของ  
ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก  
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภั ยมากขึ้น ส่งผลให้ความ 
เสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการ  
กระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไป 
ให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ  
ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ .ศ. ๒๕๕๐ กำหนดให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ ่นมีหน้าที ่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู ้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นเป็น 
ผู้อำนวยการท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กร  
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการ  
เผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององค์การบริหารส่วนตำบล  

โคคลาน มีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกัน 

และบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลด  

ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
๔. เพื่อให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟินฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
๕. เพื่อบูรณาการการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน 
(๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี ่ยวกับการดำเนินการป้องกันและ  

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน 
(๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือเขต  

พื้นที่อื่นเมื่อได้รับการร้องขอ 
(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสานความ  

ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน  



-๒- 

๔. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน เลขที่ 402 หมู่ที ่2 ตำบลโคคลาน อำเภอตาพระยา

จังหวัดสระแก้ว 27180 
5. วิธีการปฏิบัต ิ

เพื ่อเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัต ิการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์  
สาธารณภัย ที่อาจเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้องค์การบริหารส่วน 
ตำบลโคคลาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นเพื่อการป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพื้นที่ รวมทั้งการวางแนวทางการ  
ปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็นประจำ 
เพื่อให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นที่ โดยพิจารณาจาก
ข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
-จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

1.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ
สารสนเทศ 

- จัดทำฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัยพัฒนาระบบ
เชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่างหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและ
สามารถใช้งานได้ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่ปฏิบัติการ 

1.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความตระหนัก
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ประชาสัมพันธ์เพื่อ
ปลูกฝังจิตสำนึกด้านความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชนเก่ียวกับความ 
ปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจนเข้าใจง่าย 
เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่มและเป็นที่น่าสนใจ 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกัน และบรรเทาสา
ธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และอาสาสมัครต่างๆ มีส่วนร่วม
ในการรณรงค์ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพื่อเป็นสถานที่หลบภัย สำหรับพื้นที่ที่การหนีภัย
ทำได้ยาก หรือไม่มีพื้นที่หลบภัยที่เหมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งกำลังบำรุง หรือเส้นทางไปสถานที่หลบ
ภัยใหใ้ช้การได้ 

  



-๓- 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒. การเตรียมความพร้อม 
๒.๑ ดา้นการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จดัทำคู่มือและจดัทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนสำรองของ
หน่วยงาน และมีการฝกึซ้อมแผน 
- จดัเตรียมระบบการตดิต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสารสำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชนและ
เจ้าหน้าที ่
- จดัเตรียมระบบการแจง้เตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัยให้
ประชาชนและเจ้าหน้าทีไ่ด้รับทราบล่วงหน้า 
- จดัเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย สำหรับ
คนและสัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบร้อย
รวมทั้งการควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขตพื้นที่
จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
- จดัทำบัญชีรายชื่อคนทีต่้องช่วยเหลือเป็นกรณีพเิศษ 

๒.๒ ดา้นบุคลากร - ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นที่ โดย
พิจารณาจากข้อมูลสถิตกิารเกิดภัยและจากการ วิเคราะห์ข้อมูล
สภาพแวดล้อมตา่ง ๆ 
- จดัทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๒.๓ ดา้นเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้และพลังงาน 

- จดัเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วสัดุ อุปกรณท์ี่
จำเป็นให้พร้อมใช้งานไดท้ันทีจัดทำบัญชีเครื่องจกัรกลยานพาหนะ
เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ของหน่วยงานภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณด์้านสาธารณภัยให้
ทันสมัย 
- จดัหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จำเป็นพื้นฐานสำหรับ ชุมชน 
- จดัเตรียมระบบเตือนภัย 
- จดัหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 

๒.๔ ดา้นการเตรียมรับสถานการณ์ - จดัประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟา้ ประปา ผู้นำชุมชนฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก1หน่วยงานนั้น 
-กำหนดผู้ประสานงานทีส่ามารถตดิต่อได้ตลอดเวลาของหน่วยงาน 
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การปฏิบัติงานในภาวะฉุกเฉิน  
วัตถุประสงค์  
๑. เพื่อดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรอืลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการประสาน

ความรว่มมือจากทุกภาคส่วน  
๒. เพื่อรักษาชีวติ ทรพัยส์ิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติหน้าที่ทันททีี่ได้รับแจ้งเหตุ) 
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(รวม 6 ขั้นตอน ระยะเวลา 180 นาที หรือ 3 ชั่วโมง) 
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(รวม ๓ ขั้นตอน ระยะเวลา ๑๕๐ นาที หรือ ๒ ชั่วโมง ๓๐ นาที) 
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(รวม ๓ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับคำสั่งจากผู้บังคับบญัชา) 
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(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับคำสั่งจากศูนย์สั่งการ) 

 

 



 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 
 



 
แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน 

(กรณีร้องขอด้วยตนเอง) 
ชื่อ องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน อำเภอตาพระยา จังหวัดสระแกว้ 

 
วันที่...........เดือน.........................พ.ศ............. 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...................................................นามสกุล.......................................อายุ.....................ปี 
อยู่บ้านเลขที ่.................หมู่ที.่................ซอย.............................ถนน..........................ตำบล...................................... 
อำเภอ........................................จังหวดั......................................................โทรศัพท.์................................................. 
หมายเลขประจำตัวประชาชน  
บุคคลที่สามารถตดิต่อได ้ชื่อ(นาย/นาง/นางสาว).............................สกุล...........................เบอร์ติดตอ่...................... 
มีความประสงค์ขอให้ องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน ดำเนินการชว่ยเหลือดังนี้ 

๑. ประเภทการช่วยเหลือ 
 ดา้นสาธารณภัย (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น)……………………………………………………………… 
 ดา้นการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวติ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น)……………………………… 
 ดา้นการป้องกันและควบคุมโรคตดิต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น)………………………………… 
 ดา้นอื่นๆ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึน้)………………………………………………………………………….. 
๒. ข้าพเจา้จึงขอความชว่ยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
3. ข้าพเจา้ได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จำนวน....................ฉบับ 

ข้าพเจ้าขอรับรองวา่ข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)........................................ผู้ยื่นคำขอ  
                                                                                 (.........................................) 
  

(ลงชื่อ)........................................เจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอ  
                                                                                 (.........................................) 

 
 
 
 



 
แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน 

(กรณีร้องขอด้วยผู้แทน) 
 

ชื่อ องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน อำเภอตาพระยา จังหวัดสระแกว้ 
วันที่...............เดือน.........................พ.ศ.....................  

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................นามสกุล........................................อายุ.....................ปี  
อยู่บ้านเลขที.่....................หมู่ที.่.............ซอย............................ถนน.............................ตำบล..................................  
อำเภอ..............................................จังหวัด..........................................โทรศัพท์........................................................  
หมายเลขประจำตัวประชาชน   
บุคคลที่สามารถตดิต่อได ้ชื่อ(นาย/นาง/นางสาว).............................สกุล........................เบอร์ติดต่อ.........................  

มีความประสงค์ขอให้ องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน ดำเนินการชว่ยเหลือดังนี้  
1. ประเภทการช่วยเหลือ  
 ดา้นสาธารณภัย (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น).........................................................................  
 ดา้นการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวติ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น)....................................  
 ดา้นการป้องกันและควบคุมโรคตดิต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น).......................................  
 ดา้นอื่นๆ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึน้)....................................................................................  
2. ข้าพเจา้จึงขอความชว่ยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ)  
......................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
3. ข้าพเจา้ได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จำนวน....................ฉบับ  

ข้าพเจ้าขอรับรองวา่ข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ  
 
 

(ลงชื่อ).........................................ผู้ยื่นคำขอ  
        (........................................)  

 
(ลงชื่อ)........................................เจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอ 
        (........................................)  
 

 



คำเตือน   ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จแก่เจ้าพนักงาน มีความผิดตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137 
มาตรา 267 และมาตรา 268  
หมายเหตุ  ในกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของทรัพย์สิน หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน ถึงแก่ความตาย 
หรือไม่ สามารถยื่นคำขอได้ด้วยตนเองให้ทายาทโดยธรรม ผู้จัดการมรดกหรือผู้รับมอบอำนาจของผู้นั้น 
แล้วแต่กรณี เป็นผู้ยื่นคำขอ พร้อมแสดงหลักฐานการเป็นทายาท ผู้จัดการมรดก อำนาจดังกล่าวด้วย  
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
สำหรับเจ้าหน้าที่  
ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง  
 

(ลงชื่อ).............................................ผู้ตรวจสอบ  
                                                                                 (.............................................)  
 

(ลงชื่อ).............................................ผู้รับรอง  
                                                                                 (.............................................)  
 

(ลงชื่อ).............................................ผู้รับรอง  
        (.............................................) 

 
 

 

 


