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ค าน า 

   สถานการณ์สาธารณภัยในปัจจุบันมีแนวโน้มเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น มีสาเหตุ
เนื่องจากความแปรปรวนของสภาพภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการ
เปลี่ยนแปลงโครงสร้างของสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ท าให้ประชาชนมีโอกาสอยู่
ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยเพ่ิมมากข้ึน ส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยทวีความรุนแรงมากยิ่งขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ 
เช่น อุทกภัย วาตภัย ดินโคลนถล่ม ภัยหนาว ภัยแล้ง และภัยจากการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย ภัยจาก
การคมนาคมขนส่ง อุบัติภัย และภัยจากสารเคมีและวัตถุอันตราย เป็นต้น   

    องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุด มีบทบาท ภารกิจ
ในการให้ความช่วยเหลือและบรรเทาภัยในล าดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ
ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ มาตรา  ๒๐  ได้ก าหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตท้องถิ่นของตน  โดยผู้บริหารท้องถิ่น
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อ านวยการท้องถิ่นชอบในฐานะผู้อ านวยการท้องถิ่น และแผนป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๘  ได้ก าหนดให้กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
แห่งพ้ืนที่(องค์การบริหารส่วนต าบล/เทศบาล/เมืองพัทยา) ท าหน้าที่ อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย รวมทั้งตั้งศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินท้องถิ่น และเผชิญเหตุ เมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้น โดยมี
ผู้อ านวยการท้องถิ่น เป็นผู้ควบคุมและสั่งการเพ่ือท าหน้าที่จัดการสาธารณภัยที่เกิดขึ้นจนกว่าสถานการณ์จะ
เข้าสู่ภาวะปกติพร้อมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย รวมถึงการพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
ภายหลังจากสถานการณ์สิ้นสุดลง 

   ดังนั้น  องค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน จึงได้จัดท าแผนปฏิบัติการในการป้องกันและบรรเทา       
สาธารณภัยขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการเตรียมความพร้อม การแจ้งเตือนภัย และการด าเนินการช่วยเหลือ
ให้แก่หน่วยงานในระดับท้องถิ่นร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ในพ้ืนที่รับผิดชอบและพ้ืนที่ข้างเคียง   ตั้งแต่ก่อนเกิดภัย 
ขณะเกิดภัย และภายหลังเกิดภัย ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งมีความเชื่อมโยงกับแผนการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภยัอ าเภอ พ.ศ. ๒๕๕๘ แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด พ.ศ. ๒๕๕๘ และสอดคล้อง
กับแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๘ และแผนต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือป้องกันและลด
ความสูญเสียต่อชีวิต และทรัพย์สิน รวมถึงผลกระทบทางเศรษฐกิจของประเทศอย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน  
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน 

๒. วัตถุประสงค์ 

    ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบลโพน
จาน           มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
    ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อยา่งสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
    ๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถลด
ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
    ๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
    ๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
    ๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามค าศัพท ์

  การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้า ทั้งทางด้าน
โครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 

การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่าง ๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทาง
ลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและปูองกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย 

การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ ด าเนิน การล่วงหน้าก่อนเกิด
สาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัยได้
อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้นเนื่องจากความแปรปรวนของ
ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจากสังคม
ชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นท่ีเสี่ยงภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความเสียหายจากสา
ธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย  วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระท าของมนุษย์ 
เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่ วยงานที่อยู่ใกล้ชิด
ประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย ในล าดับแรก ก่อนที่
หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ ความช่วยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.
๒๕๕๐  ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้ บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้อ านวยการท้องถิ่นในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็น
ภารกิจส าคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการปูองกันสาธารณภัย และพัฒนาขีด
ความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

๑. หลักการและเหตุผล 
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   การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการบริหาร
จัดการด้านต่างๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียมความ
พร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 
   การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือท าให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความเสียหาย
จากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวมทั้งให้ผู้ประสบภัยสามารถ
ด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 
   หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ แต่ไม่
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
   ผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ผู้ช่วยผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนที่    
ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 
   กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด  หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
   กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัยในเขตอ าเภอ และท าหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขต องค์การบริหารส่วนต าบล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ 
 
๔. การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 
   ๔.๑.๑ กองอ านวยการปูองกัน และบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน   
ท าหนา้ที่เป็นหน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น และให้มีที่ท าการโดยให้ใช้ที่ท าการ/ส านักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบลโพนจาน  เป็นส านักงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลต าบลโพนจาน เป็น
ผู้อ านวยการ และมีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และ
ภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นที่ 
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   ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน 
     (๑) อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการปูองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน 
     (๒) สนับสนุนกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือเขตพ้ืนที่อ่ืน
เมื่อได้รับการร้องขอ 
     (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสานความร่วมมือกับ
ภาคเอกชนในการปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน 

๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน 
   ๔.๒.๑ โครงสร้างกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน 
ประกอบด้วย 5 ฝุาย ได้แก่ 
     (๑) ฝุายอ านวยการ 
         ท าหน้าที่ อ านวยการ ควบคุมก ากับดูแลในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ระหว่างกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝุายที่เกี่ยวข้องให้ การติดต่อเป็นไปอย่าง
รวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 
     (๒) ฝุายแผนและโครงการ 
       ท าหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนา
เกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน งานติดตามประเมินผลงานการฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัด
ฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดท าโครงการเกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
     (๓) ฝุายปูองกันและปฏิบัติการ 
       ท าหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้นวางมาตรการต่าง ๆ ในการ
ปูองกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือ
ประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 
     (๔) ฝุายฟ้ืนฟูบูรณะ 
        ท าหน้าที่ส ารวจความเสียหายและความต้องการด้านต่าง ๆ จัดท าบัญชี  ผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับ
ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การสงเคราะห์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้ง
ทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งด าเนินการฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งที่ช ารุดเสียหายให้กลับคืนสู่
สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 
     (๕) ฝุายประชาสัมพันธ์ 
        ท าหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าทีเ่กีย่วกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้
ทราบ 
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๔.๓ การบรรจุก าลัง 
   ๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้ก าลังเจ้าหน้าทีข่ององค์การบริหารส่วนต าบลโพนจานเป็นหลัก 

๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้ กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่ และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนที่โดยเร็ว และรายงานให้ผู้อ านวยการ
อ าเภอทราบทันท ี

 
๕. สถานที่ตั้ง  ณ  ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน    หมู่ที่ ๑  ต าบลโพนจาน อ าเภอผาขาว จังหวัด
เลย   
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๖. แนวทางปฏิบัติ 

การปฏิบัติก่อนเกิดสาธารณภัย 

    วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์สาธารณภัย
ที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
    หลักการปฏิบัติ 
     ให้องค์การบริหารส่วนต าบลโพนจานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นเพ่ือ
การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ รวมทั้ง
การวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอ
เป็นประจ าเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน 
 
 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การปูองกันและลดผลกระทบ 

  ๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 
- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่
โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ
วิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ - จัดท าฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ
สารสนเทศสาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้
ร่วมกัน 
 - กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี
หน้าที่ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความ - สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ทุกแขนงมีบทบาทใน
การตระหนักด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตสานึกด้านความ
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
     - เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่
ประชาชนเกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจ าวัน 
     -พั ฒ น า รู ป แ บ บ แ ล ะ เ นื้ อ ห า ก า ร ร ณ ร ง ค์
ประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึง
กลุ่มเปาูหมายแต่ละกลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ      
     - ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วน ทั้งภาครัฐ 
ภาคเอกชน และอาสาสมัครต่าง ๆ มีส่วนร่วมในการ
รณรงค์ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑.๔ การเตรียมการปูองกันด้านโครงสร้างและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 
 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ าและกักเก็บน้ า 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัยส าหรับ 
  พ้ืนที่ที่การหนีภัยท าได้ยาก หรือไม่มีพ้ืนที่หลบภัยที่ 
  เหมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งก าลังบ ารุง หรือ 
  เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 

๒. การเตรียมความพร้อม 
  ๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 
 

- จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน
ส ารองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผนเป็นประจ า 
  ทุกปี 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารส ารอง 
- ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน 
  และเจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ 
  เตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย 
  สาหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ 
  เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการสัญจร 
  ภายในเขตพ้ืนที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ 
  ผู้ประสบภัย 
- จัดท าบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร 
 

- จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานปูองกันและบรรเทา 
  สาธารณภัย และก าหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าที่และ 
  ขั้นตอนต่าง ๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากร 
  ด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดท าบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่าง ๆ หรือเจ้าหน้าที่ 
  จากหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการปูองกันและ 
  บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝึกอบรบประชาชน 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือ  เครือ่งใช้ และพลังงาน 
 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ 
  วัสดุอุปกรณ์ทีจ่ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดท าบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ 
  อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน 
  สาธารณภัยให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จ าเป็นพ้ืนฐานสาหรับ 
  ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ ามันเชื้อเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ 
 

- จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการปูองกันและ 
  บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟูา ประปา 
  ผู้น าชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
- ก าหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ 
  หน่วยงาน 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือด าเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการประสาน
ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
  ๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให้สูญเสียน้อยที่สุด
หลักการปฏิบัติ 
  คณะกรรมการปูองกัน และบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ชุมชน กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยองค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 
 

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน    

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหต ุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝุายแจ้งเตือน

ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน และผู้อ านวยการท้องถิ่น /  
ผู้ที่ผู้อ านวยการท้องถิ่นมอบหมายทราบ โดยทางวิทยุ
สื่อสาร / โทรศัพท์ 
        - วิทยุสื่อสารความถ่ี -  MHz 
        - โทรศัพท์สายด่วน 04๒-595177  , ๐๘6-
2404373 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ 
อปพร./  OTOS/ อาสาสมัครต่าง ๆ เข้าระงับเหตุ ตาม
แผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่  /
ข้างเคียง 
        - วิทยุสื่อสารความถ่ี - MHz 
        - โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙ หรือ  04๒-595177   
        - กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน / ชุมชน ในการ
ระงับภัย ให้ประธานคณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน รายงานต่อผู้อ านวยการท้องถิ่น 
เพ่ือขอความช่วยเหลือ 
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            ๒. กรณีสาธารณภยัรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนยอ์ านวยการเฉพาะกิจฯ 
 

ผู้อ านวยการท้องถิ่นออกค าสั่งตั้งศูนย์อ านวยการ 
เฉพาะกิจ 

๒. การเฝูาระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ ชั่วโมง จัดเวรเฝูาระวังติดตามสถานการณ ์
๓. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ 
  - ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ 
 
 

- ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพ่ือเป็นจุดสั่งการ พร้อมจัด
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ และยานพาหนะ
ในการระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บปุวยเพ่ือส่งไปรักษาตัว
ในโรงพยาบาลต่อไป 
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้กอง
อ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอและ
กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
ทราบจนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอ านวยการปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / ส่วนราชการ
ต่าง ๆ ในพื้นที่ / องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือ
กองอ านวยการปูองกัน และบรรเทาสาธารณภัยระดับ
เหนือขึ้นไป 
 - วิทยุสื่อสาร ความถี่ - MHz 
 - โทรศัพท์สายด่วน 04๒-595177   

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพให้
ด าเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

  
           ๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะ

รับสถานการณ์ได้ให้รายงานต่อผู้อ านวยการอ าเภอเพ่ือ
ส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 
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การอพยพ 
 

วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถด าเนินการ
อพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานที่ปลอดภัยได้
อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถให้การบริการ
ประชาชนได ้
   หลักการปฏิบัติ 

๑. การเตรียมการอพยพ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดท าแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย ประชุมผู้ที่เก่ียวข้อง 
๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ ประชุมและส ารวจสถานที่ 

- สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและสัตว์
เลี้ยง 
- เส้นทางหลัก และส ารองส าหรับอพยพ 
- ปูายแสดงสัญญาณเตือนภัย ปูายบอกเส้นทางอพยพ
ทั้งเส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่จ าเป็นต่อ
การอพยพ 
- จัดล าดับความส าคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง
ประเภทของบุคคลตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน 
- ก าหนดจุดนัดหมายประจ าชุมชนและพ้ืนที่รองรับการ
อพยพ 
- จัดท าคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง่ายต่อการ
ท าความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพก าลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ
หน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ 
 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผน
อพยพ  ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนทั้ งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ
ปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการท างานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือ
เข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
 - ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทางานในพ้ืนที่เสี่ยงภัย ว่า
มีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใดในหมู่บ้าน เช่น อุทกภัย 
วาตภัย  ดินโคลนถล่ม 
 

การประชุมหมู่บ้าน  

 



 คู่มือการปฏิบตัิงาน งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน   11 

   ๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจ านวนผู้อพยพ และสัตว์เลี้ยง 

- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ า อาหาร  น้ าดื่ม 
และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน - จัดระเบียบพื้นที่
อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วนเป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่ม
ชุมชน 
- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็นการตรวจสอบ
จ านวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ไม่
เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือนของผู้
อพยพ 

 
๓. การด าเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
 

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

เรียกประชุมกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
องค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือน 
ภัยทั้ งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุ สื่ อส าร 
โทรศัพท์มือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มีอยู่ ใน
ท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

๓ .  ติ ดต ามสถานกา รณ์ จ ากทา ง ร าชกา ร 
สื่อมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัยบรรเทาสา
ธารณภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  องค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จ าเป็นในพ้นที่ท่ีประสบภัย - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
- บัญชีจ านวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่ส ารองไว้ส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ
สัตว์เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ 
๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ ฝุายเฝูาระวังและแจ้งเตือนภัยและฝุายสื่อสารของ

คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน 
ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพให้สัญญาณเตือนภัย
และประกาศอพยพ เช่น เสียงตามสาย วิทยุหอกระจาย
ข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง /สัญลักษณ์
ต่าง ๆ ที่ก าหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัย 

๒. ส่งฝุายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพลเพ่ือรับผู้
อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ปุวย คนชรา  เด็ก และสัตว์เลี้ยง 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 
 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบภัย 
      

๔. การด าเนินการอพยพเม่ือภัยสิ้นสุดหลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย ส ารวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้ ง

บ้านเรือนของผู้เสียหาย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้ ประชุมผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการอพยพกลับ จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 
๕. ด าเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในที่ประชุมและด าเนินการอพยพประชาชนกลับ 
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การปฏิบัติหลังเกิดภัย 
วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัยในเบื้องต้นได้อย่างรวดเร็ว ทั่วถึง และต่อเนื่องตลอดจนการฟ้ืนฟู
บูรณะสภาพพ้ืนที่ที่ประสบภัยให้กลับสู่สภาพปกติโดยเร็ว 
  หลักการปฏิบัติ 
  การฟ้ืนฟูบูรณะในเขตพ้ืน ที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโพนจานเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงาน
ปลัดขององค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน  โดยการน าทรัพยากรที่มีอยู่ทั้งก าลังคนทรัพย์สิน เครื่องมือเครื่องใช้ของ
ทุกภาคส่วนเข้าร่วมในการฟื้นฟูบูรณะ ดังนี้ 
  ๑. จัดให้มีการรักษาพยาบาลแก่ผู้ประสบภัยในเบื้องต้น ถ้าหากผู้ประสบภัยมีอาการหนักให้ส่ง 
ต่อโรงพยาบาลอ าเภอและจังหวัดต่อไป 

๒. จัดที่พักอาศัยชั่วคราว และระบบสุขาภิบาลแก่ผู้ประสบภัยในกรณีท่ีต้องอพยพจากพ้ืนที่อันตราย 
  ๓. ให้มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานของรัฐ และองค์กรภาคเอกชนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยให้
เป็นไปอย่างมีระบบ รวดเร็ว ทั่วถึง และหลีกเลี่ยงความซ้ าซ้อนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยโดยจัดท าบัญชีรายชื่อ
ผู้ประสบภัยไว้เป็นหลักฐานเพื่อการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เพื่อให้สามารถดารงชีวิตได้ตามปกติ โดยเฉพาะในกรณีที่
ผู้เป็นหัวหน้าครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไม่สามารถประกอบอาชีพต่อไปได้  เช่น การจัดหาอาชีพให้แก่
บุคคลในครอบครัวเป็นต้น 
  ๔. ให้รื้อถอนซากปรักหักพัง และซ่อมแซมสิ่งสาธารณูปโภค โครงสร้างพ้ืนฐาน และอาคารบ้านเรือนของ
ผู้ประสบภัย เพื่อให้สามารถประกอบอาชีพต่อไป 

๕. ส ารวจความเสียหายที่เกิดขึ้น 
  ๖. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ ประสบภัยและทรัพย์สินที่เสียหาย พร้อมทั้งออกหนังสือรับรองให้ผู้ประสบภัย 
  ๗. ประสานหน่วยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหม่ให้แก่ผู้ประสบภัยทดแทนฉบับเดิมที่สูญ
หายหรือเสียหายเนื่องจากสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 
  ๘. ประชาสัมพันธ์เพ่ือเสริมสร้างขวัญและกาลังใจของประชาชนให้กลับคืนสู่สภาพปกติโดยเร็ว 
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๗. ช่องทางการติดต่อ 
๑. งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน 

     หมายเลขโทรศัพท์   04๒-595177  , ๐๘6-2404373 
     ศูนย์วิทยุสื่อสาร  ย่านความถ่ี - MHz  

๒. ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน 
     หมายเลขโทรศัพท์ 04๒-595177 
๘. ช่องทางการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ 

   กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือ
ให้บริการของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน สามารถแจ้งผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 
   ๑. ติดต่อด้วยตนเอง โดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มค าร้องได้ที่เจ้าหน้าทีป่ระจ าศูนย์ 
  ๒. จดหมาย โดยจ่าหน้าซองถึง “นายกองค์การบริหารส่วนต าบลต าบลโพนจาน ส านักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโพนจาน   297 หมูท่ี่  2 ต าบลโพนจาน อ าเภอโพนสวรรค์  จังหวัดนครพนม  48190” 
   ๓. ทางโทรศัพท์หมายเลข 04๒-595177  , ๐๘6-2404373 
  ๔. ทางเว็บไซต์ nonpasangi.go.th 
   ๕. ทางเฟซบุ๊ค องค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน 
   ๖. ตู้รับความคิดเห็นขององค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน 
 

๙. วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

   เมื่อสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้ผู้ที่รับผิดชอบจัดท ารายงานสรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
แล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ พร้อมวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในกรณีที่เกิดปัญหาหรืออุปสรรค เพ่ือหา
แนวทางปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
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(รวม๔ ขั้นตอนปฏิบัติงานทันที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลอืเหตุสาธารณภัยกรณฉีุกเฉนิ 

รับแจ้งเหตุ 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
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                                        (รวม ๖ ขั้นตอน ๑๘๐ นาท ีหรอื ๓ ชั่วโมง ) 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด้านการสนับสนุนน้ าอุปโภค – บริโภค 

รับแจ้ง/หนังสือ (๑ นาท)ี 

เสนอ หัวหน้าส านักปลัด อบต. (๕ นาที ) 

เสนอปลัด  อบต.  (๑๐ นาท ี) 

ผู้บริหารพิจารณา    (๑๕ นาท ี) 

ด าเนินการ  (๑๔๐ นาท ี) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผล 

การปฏิบัติ 
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(รวม ๓  ขั้นตอน๑๕๐ นาทหีรอื ๒  ชั่วโมง ๓๐  นาท)ี 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ ากรณีส่งน้ าอุปโภค – บริโภค 

รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา 

(๑ นาที) 

ด าเนินการ (๑๔๐ นาท)ี 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

(๙ นาท)ี 
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     (รวม๓ ขั้นตอน  ปฏิบัติทันทีที่ได้รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 

 

 

 

 

 

 

ออกปฏิบตัิทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ 
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(รวม ๑๒ ขั้นตอน  ระยะเวลาด าเนินการ ๙๐ วัน นับแต่วันท่ีเกิดสาธารณภัย) 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพบิัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าส านักปลัด (๕ นาท)ี 

เสนอปลัด  อบต. (๕ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา (๑๕ นาท)ี 

ส ารวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 

(๑๒๐  นาท)ี 

 

แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง 

(๑๐ นาท)ี 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 

ให้ความช่วยเหลือ 

(๖๐  นาท)ี 

สรุปผลการพจิารณาให้ความช่วยเหลือ 

(๖๐ นาท)ี 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

(๑๕ นาท)ี 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานการช่วยเหลือ อ าเภอผาขาว 
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                         (รวม ๓ ขั้นตอนกรณเีกิดเหตุนอกพื้นที่, ๕ ขั้นตอนกรณเีหตุเกิดในพื้นที่ที่รับผิดชอบ ) 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การระงับเหตุอัคคภีัย 

รับแจ้งเหตุ (๑ นาท)ี 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

หลังได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจ  เจ้าหน้าที่กลับที่ตั้งปกติ 

ส ารวจความเสียหาย 

(เหตุเกิดในพื้นที่  อบต.) 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย 

(เหตุเกิดในพื้นที่  อบต.) 
 

 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
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แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
ความเร่งด่วน  ด่วนที่สุด  
ที่  นพ ๗2๕๐๑/        วันที่     เดือน              พ.ศ.  

   จาก  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน 
   ถึง นายอ าเภอโพนสวรรค์ 
  

1. ชนิดของภัย  อุทกภัย     วาตภัย     ภัยแล้ง    อัคคีภัย    ไฟป่า    อากาศหนาว 
       แผ่นดินไหวและอาคารถล่ม     สารเคมีและวัตถุอันตราย     อุบัติเหตุ     ทุ่นระเบิด กับระเบิด 
       การป้องกันและระงับภัยทางอากาศ    การก่อวินาศกรรม    อ่ืนๆ.................................................... 
       การอพยพประชาชนและส่วนราชการ     อ่ืนๆ........................................................................................  

        2.  ความรุนแรงและลักษณะของภัย     เล็กน้อย    ปานกลาง    รุนแรง  ลักษณะของภัย.............. 
   3. ภัยเกิดวันที่................................... เวลา................น.  ภัยสิ้นสุดวันที่.......................... เวลา..................น. 
   4. สถานที่เกิดภัย ดังต่อไปนี้........................................................................................……………………………… 

  5. ราษฎรที่ประสบภัย 
    5.1 ราษฎรได้รับความเดือดร้อน...............คน.....................ครัวเรือน 5.2  บาดเจ็บ...................คน 
    5.3 เสียชีวิต........คน    5.4 สญูหาย........คน  5.5 อพยพไปยังพ้ืนที่ปลอดภัย............คน............ครัวเรือน 
   6. พ้ืนที่ประสบภัยและความเสียหาย 

 6.1 อาคารสิ่งก่อสร้าง บ้านพักอาศัย........หลัง  อาคารสูงตั้งแต่ 23 เมตรขึ้นไป.......อาคาร  โรง
งาน...แห่ง   วัด....แห่ง  สถานที่ราชการ.....แห่ง  อ่ืนๆ.......ความเสียหายประมาณ ................บาท                   

                     6.2 พื้นที่และทรัพย์สินทางการเกษตร  พืชไร่..........ไร่  นา...........ไร่  สวน..............ไร่  บ่อปลา..............บ่อ 
                     บ่อกุ้ง..............บ่อ  สัตว์เลี้ยง  (โค.............ตัว  สุกร...............ตวั  เป็ด/ไก่........ ........ตัว) อ่ืนๆ....................... 

                      ความเสียหายประมาณ ....................................บาท 
                         6.3 สิ่งสาธารณประโยชน์  ถนน..........สาย  สะพาน...........แห่ง  คอสะพาน..............แห่ง  ฝาย............แห่ง 
                      อ่ืนๆ................................................................. ...   ความเสียหายประมาณ ....................................บาท 

รวมความเสียหายเบื้องต้นประมาณ............................................บาท 
                      7.     การบรรเทาภัย 

เทศบาล/อบต................ได้ด าเนินการส ารวจและตรวจสอบความเสียหายเพื่อให้ความช่วยเหลือราษฎรใน
เบื้องต้นแล้ว 

     8. เครื่องมือ/อุปกรณ์ท่ีใช้  รถดับเพลิง..........คัน  รถบรรทุกน้ า.........คัน  รถกู้ภัย......คัน  รถบรรทุก..........คัน   
     เรือ.............ล า  เครื่องสูบน้ า............. เครื่องมือ  อ่ืนๆ....................    
     8.1 ส่วนราชการ..............หนว่ยงาน  8.2 เอกชน/ประชาชน..............................กลุ่ม/คน 
    9. การด าเนินงานของส่วนราชการ หน่วยอาสาสมัคร มูลนิธิในพื้นที่............................................ 
       ส่วนราชการอ่ืน  (ชื่อ)..................................     ภาคเอกชน  (ชื่อ)................................................. 
  

                                                                                   ลงชื่อ....................................................ผู้รายงาน 
                                                      (..................................................) 

                                ต าแหน่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
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 แบบสัมภาษณ์สอบข้อเท็จจริงผู้ประสบภัย          (รหัส............................) 

ประเภทภัย........................................................วันที่เกิดภัย................................................................................... 
ข้าพเจ้า  (ผู้แจ้ง)..........................................................เลขประจ าตัวบัตรประชาชน..................................................... 
ที่อยู่ตามบัตรประจ าตัว  เลขที่..................หมู่ที่.....................ต าบล.................................อ าเภอ............................ 
จังหวัด.....................................โทรศัพท์....................................เกี่ยวข้องเป็น.......................................กับผู้ประสบภัย 

 
1. ชื่อ – สกุล (ผู้ประสบภัย)........................................................................................................... .. 

เลขบัตรประจ าตัวประชาชน................................................................โทรศัพท์...... ……………………..........  
2. ที่อยู่ตามบัตรประชาชน  เลขที่...... ……….......หมู่ที่..................ต าบล/แขวง........................อ าเภอ/เขต.................. 

จังหวัด..................................โทรศัพท์...................-............................โทรศัพท์มือถือ..... …………………......... 
3. ที่อยู่ที่ประสบภัย (../...)บ้านเลขที่........ ………........ (....)บ้านไม่มีเลขที่ (ต้องมีหนังสือรับรองบ้านไม่มีเลขที่) 

หมู่ที่...............ต าบล/แขวง................................อ าเภอ/เขต...............................จังหวัด................................... 
4. กรรมสิทธิ์ในบ้านที่ประสบภัย (../.) บ้าน/ที่ดินของผู้ประสบภัย (....) บ้านของผู้ประสบภัย/ที่ดินของผู้อ่ืน  

ระบุ..............(....)บ้านเช่า  (ตอ้งมีสัญญาเช่า  หรือหนังสือรับรองบ้านเช่า)     (....) อ่ืน.............. ...................... 
5. สภาพเดิมของบ้านที่ประสบภัย  บ้าน...2...ชั้น   วัสดุตัวบ้า........................................................................................ 

วัสดุหลังคา....................................................................อ่ืน ๆ.......................................................................................  
6. สมาชิกท่ีพักอาศัยประจ าในครอบครัวของผู้ประสบภัย  รวมทั้งสิ้น....................คน  ได้แก่  
 

ล า 
ดับ 

ชื่อ – สกุล 
สมาชิกท่ีอาศัยประจ าใน

ครอบครัว 

อายุ 
 

เกี่ยวข้องกับ 
หัวหน้า
ครอบครัว 

อาชีพ 
ผู้ประสบภัย 

การ 
ศึกษา 

รายได้ 
ต่อ

เดือน 

เสีย 
ชีวิต 

บาด 
เจ็บ 

หมาย 
เหตุ 

1          
2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          

10          
11          
12          
13          
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7. ความเดือดร้อนเสียหายจากภัยพิบัติ  และการพิจารณาช่วยเหลือ  (ให้ใส่วงเงินมูลค่าความเสียหายให้ครบถ้วน) 
รายการ 

(เป็นการช่วยเหลือตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน
เบื้องต้นไม่ใช่การชดใช้ค่าเสียหาย) 

ผู้ประสบภัย 
แจ้งค่าเสียหาย 

(บาท) 

เจ้าหน้าที่ 
พิจารณา 
ช่วยเหลือ 

7.1 เครื่องครัว...................................-............................................................... 
7.2 บ้านที่อยู่อาศัยประจ าได้รับความเสียหาย 

(..../...)  ทั้งหลัง 
(.........)  บางส่วน  ได้แก่................... 

      7.3 ยุ้งข้าว/คอกสัตว์/โรงเรือนเลี้ยงสัตว์เสียหาย 
            (........)  ทั้งหลัง 

(.........)  บางส่วน  ได้แก่................... 
      7.4  อุปกรณ์แสงสว่าง................................................................................  
      7.5  เสื้อผ้าเครื่องนุ่งห่ม ( /) เสียหายทั้งหมด.2.คน (..) เสียหายบางส่วน...คน 
      7.6  ชุดนักเรียน   (   ) เสียหายทั้งหมด.....คน  (...) เสียหายบางส่วน.......คน 
      7.7  เครื่องนอน     ( / ) เสียหายทั้งหมด.2.คน (...) เสียหายบางส่วน.......คน 
      7.8  เครื่องใช้ในชีวิตประจ าวัน......................................................................... 
      7.9  เครื่องมือประกอบอาชีพ  ได้แก่...............................................................  
      7.10 บาดเจ็บ.....คน  (....) นอนโรงพยาบาล......วัน .....คน  (....) พิการ......คน 
      7.11 เงินปลอบขวัญ............คน 
      7.12 เสียชีวิต (....) เป็นหัวหน้าครอบครัว (....) ไม่เป็นหัวหน้าครอบครัว....คน 
      7.13 อื่นๆ ได้แก่....................................................................................  

............................. 
 
............................. 
............................. 
 
............................ 
............................. 
............................ 
............................ 
............................. 
………….………………
………….. 
............................ 
............................. 
............................. 
............................ 
............................ 

........................... 
 
........................... 
........................... 
 
........................... 
........................... 
........................... 
........................... 
........................... 
.......................... 
.......................... 
…………………………
…………………………
………..... 
........................... 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   
 

8. บันทึกเพ่ิมเติม....................................................................................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………
……………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………
………… 
 

 ขอรับรองว่าเป็นความจริงทุกประการ  ขอรับรองว่าเป็นความจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)...............................................................ผู้แจ้ง  (ลงชือ่)..................................... .........................ผู้รับรอง 
                 (……………………………)                                                     (……………………………) 
                       ผู้รับรอง : ก านัน/ผู้ใหญบ่้าน หรือปลดัอ าเภอ/อบต/หรือนายก/รอง 

 

 
(ลงชื่อ)..............................................................ผู้สอบข้อเท็จจริง 

         (……………………………)        
                                             ต าแหน่ง …………………………………. 

                
 


