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ค าน า 
  ด้วยปัจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น 
เนื่องจากความแปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการ
เปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ใน
พ้ืนที่เสี่ยงภัยเพ่ิมขึ้นส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัย 
ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระท าของมนุษย์เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 
รวมทั้งสาธารณภัยหรืออุบัติภัยต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น 

  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการ
ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยต่าง ๆ ที่เกิดขึน้ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน
การปฏิบัติอย่างถ่องแท้จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

  ดังนั้น จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้และได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดท าเป็นรูปเล่มไว้เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่าง ๆ จากผู้มีส่วนได้เสีย ในการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจหลักของหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอน
การปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพ่ือ
บรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองซน 

 
๑. หลักการและเหตุผล 
 สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของ 
ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความ
เสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจาก
การกระท าของมนุษย์เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไป
ให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ 
ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น
ผู้อ านวยการท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการ
เผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค ์
 ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององค์การบริหารส่วนต าบล
หนองซนมีข้ันตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 ๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลด 
ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
 ๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
 ๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
 ๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามค าศัพท ์
 การป้องกัน (Prevention) หมายถงึ มาตรการและกิจกรรมต่าง ๆ ที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้าน 
โครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
 การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่าง ๆ เพื่อหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ
ทางลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณ
ภัย 
 การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดาเนินการล่วงหน้าก่อน
เกิดสาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณ
ภัยได้อย่างทันการณ์และมีประสิทธิภาพ 
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 การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการ
บริหารจัดการด้านต่าง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการ
เตรียมความพร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 
 การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือทาให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความ
เสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ผู้ประสบภัย
สามารถด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 
 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ แต่ไม่ 
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหาร ส่วน
จังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 
 ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
 รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 ผู้อ านวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ผู้อ านวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 รองผู้อ านวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 ผู้อ านวยการอ าเภอ หมายถึง นายอ าเภอ 
 ผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล, นายกเทศมนตรี 
 ผู้ช่วยผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพื้นที่ 
ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕5๐ 
 กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
 กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอ าเภอ และท าหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด  สา
ธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ 

๔. การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 
  ๔.๑.๑ กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบล
หนองซน ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น และให้มีที่ท าการโดยให้ใช้ที่ท าการ/ส านักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองซนเป็นส านักงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองซนเป็นผู้อ านวยการ และมีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองซนเป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการ ก านัน 
ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพื้นที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบ
ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหนองซนและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อ
เกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นที ่
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  ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองซน 
  (๑) อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองซน 
  (๒) สนับสนุนกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง 
หรือเขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 
  (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบรวมทั้ง
ประสานความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 
 ๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน 
ต าบลหนองซน 
  ๔.๒.๑ โครงสร้างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองซน ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ได้แก่ 
  (๑) ฝ่ายอานวยการ ท าหน้าที่ อ านวยการ ควบคุมก ากับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมทั้งวางระบบการติดตาม ติดต่อสื่อสารในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่
เกีย่วข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 
  (๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ท าหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยการพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงานติดตาม
ประเมินผลงานการฝึกซ้อมแผนฯงานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดทาโครงการเกี่ยวกับการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 
  (๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ท าหน้าที่ติดตามสถานการณ์รวบรวมข้อมูล ประเมิน
สถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้น วางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความ
เสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความ
ปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 
  (๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ ทาหน้าที่ ส ารวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่าง ๆ จัดทาบัญชี
ผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การ
สงเคราะห์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดาเนินการ
ฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งที่ชารุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 
  (๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ทาหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความ
ช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ 
 ๔.๓ การบรรจุก าลัง 
  ๔.๓.๑ ในภาวะปกติใช้กาลังเจ้าหน้าที่ขอองค์การบริหารส่วนต าบลหนองซนเป็นหลัก 
  ๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอ านวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ปฏิบัติหน้าที่ และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนที่โดยเร็วและ
รายงานให้ผู้อ านวยการทราบทันที 
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๕. สถานที่ตั้ง 
 ตั้งอยู่ ณ ที่ทาการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองซน บ้านหนองซน หมู่ที่ ๑61 ต าบลหนองซน 
อ าเภอนาทม จังหวัดนครพนม 48140 

๖. แนวทางปฏิบัติ 
 เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์ 
สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองซน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จาเป็นเพ่ือการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ รวมทั้งการวางแนวทางการ
ปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดาเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็น ประจ า
เพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองซน 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การปอ้งกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่ โดยพิจารณา 
จากข้อมูลสถิติ  การ เกิดภัย  และ จากการวิ เครา ะห์  ข้ อมูล
สภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดทาแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูล
และ 
ระบบสารสนเทศ 

- จัดทาฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง หน่วยงานให้มี
ประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้าง 
ความ ตระหนักด้านการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ 
ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตสานึกด้านความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชนเกี่ยวกับ 
ความปลอดภัยในชีวิตประจาวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ ชัดเจน 
เข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม และเป็นที่ 
น่าสนใจ 
-ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ ภาค เอกชน และอาสาสมัครต่างๆ 
มีส่วนร่วมในการรณรงค์ ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้าน 
โครงสร้างและ เครื่องหมายสัญญาณ 
เตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้าและกักเก็บน้า 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย ส าหรับ พื้นที่ท่ี 
การหนีภัยท าได้ยาก หรือไม่มีพ้ืนที่หลบภัยที่ เหมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งก าลังบ ารุง หรือ เส้นทางไป
สถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒. การเตรียมความพร้อม 
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดทาคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนส ารองของ 
หน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสารส ารอง 
- ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน และ 
เจ้าหน้าที ่
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ เตือนภัยให้ 
ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า 
-จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยสาหรับคน
และสัตว์เลี้ยง 
- ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบร้อย รวมทั้ง
การควบคุม การจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ ผู้ประสบภัย 
- จัดทาบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร - ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่  โดย
พิจารณา 
จากข้อมูลสถิติ การเกิดภัย และ จากการวิเคราะห์ ข้อมูล 
สภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ 
วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ และ 
พลังงาน 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่  โดย
พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ วิเคราะห์ข้อมูล
สภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ 
วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ และ 
พลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ที่จา
เป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดท าบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ของ
หน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน สาธารณภัยให้ 
ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นพื้นฐานส าหรับ ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ ามันเชื้อเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและ บรรเทาสา 
ธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา ผู้น าชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
- ก าหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของหน่วยงาน 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

 วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือดาเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดย
การประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
  ๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 

 หลักการปฏิบัติ 
  คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน กองอ านวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองซนหรือกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
อ าเภอนาทม และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหต ุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้งเตือนภัย

แจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย หมู่บ้าน / ชุมชน และผู้อ านวยการท้องถิ่น / ผู้ที่ผู้อ านวยการ
ท้องถิ่นมอบหมายทราบ โดยทาง โทรศัพท์  หมายเลข        
๐๖๒-๙๐๔๗๑๑ หรือ ๐๔๒-๔๙๐๖๖๗ 

๒. การระงับเหตุ  
 
 

คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ ชุมชน/ 
อปพร./OTOS/อาสาสมัคร ต่าง ๆ เข้าระงับเหตุ ตามแผน
ป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ  
 

- กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื้นที่/ข้างเคียง 
-โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙ 
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับภัย ให้
ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมู่บ้าน/ ชุมชนรายงานต่อผู้อ านวยการท้องถิ่น เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือ 
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๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนย์อานวยการเฉพาะกิจฯ อ านวยการท้องถิ่นออกค าสั่งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจ 
๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ 
๒๔ ชั่วโมง 

- จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย 
 

- แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ - แจ้งผ่าน
ทางสื่อต่าง ๆ - ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ - ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ เหตุการณ์
ใน ที่เกิดเหตุ เพ่ือเป็นจุดสั่งการ พร้อมจัด บุคลากร เครื่องมือ 
เครื่องใช้ อุปกรณ์ และ ยานพาหนะในการระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย  
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพ่ือส่งไปรักษาตัวใน 
โรงพยาบาลต่อไป  
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย  
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้กองอ านวยการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ และกองอ านวยการ
ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดทราบ จนกระทั่ง
สถานการณ์ภัย สิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอ านวยการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / ส่วนราชการ ต่าง ๆ ใน
พ้ืนที่ /  
- อบต. นาทม โทรศัพท์ 086-220-6661 

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพให้ด าเนินการ
อพยพ เคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

 
๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ฯ - กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะรับ 

สถานการณ์ได้ ให้รายงานต่อผู้อ านวยการอ าเภอ เพ่ือส่งมอบ
การ ควบคุมสถานการณ์ต่อไป 
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การอพยพ  
 วัตถุประสงค์  
  เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ
ดาเนินการ อพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่
สถานที่ปลอดภัยได้ อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ
สามารถให้การบริการ ประชาชนได้ 

 หลักการปฏิบัติ  
1. การเตรียมการอพยพ 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดท าแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจาก   
สาธารณภัย 

- ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ - ประชุมและส ารวจสถานที่  
- สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและ สัตว์เลี้ยง  
- เส้นทางหลัก และส ารองส าหรับอพยพ  
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทางอพยพท้ังเส้นทาง 
หลักและเส้นทางรอง  
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ยานพาหนะ ที่จาเป็น ต่อการ 
อพยพ  
- จัดล าดับความส าคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่งประเภท ของ 
บุคคลตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน  
- ก าหนดจุดนัดหมายประจ าชุมชนและพ้ืนที่รองรับ การอพยพ  
- จัดท าคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง่ายต่อการ ท าความ 
เข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพก าลังหน่วยปฏิบัติการ 
ฉุกเฉิน หรือหน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการ 
ช่วยเหลือตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือน 
ภัยและแผน อพยพ ประเมินเพ่ือให้  
สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

- ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการทางานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือเข้าร่วม
ใน การแจ้งเตือนภัย  
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 
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๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

๓. การดาเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและท างานใน 
พ้ืนที่  เสี่ยงภัย ว่ามีความเสี่ยงต่อภัย 
ประเภทใด ในหมู่บ้ าน/ชุมชน เช่น 
อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 

ประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจานวนผู้อพยพ และ สัตว์เลี้ยง  

- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ า อาหาร น้ าดื่ม และ 
สิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ  
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน  
- จัดระเบียบพ้ืนที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วน เป็นกลุ่ม 
ครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน  
- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพ่ือเป็นการ ตรวจสอบ 
จ านวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอื่นไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ ไม่เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย - จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือน ของผู้
อพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. เรียกประชุมกองอ านวยการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน 
เมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือนจากอ าเภอ / 
หมู่บ้าน/ข้อมูลเครื่องวัดปริมาณน้ าฝน / 
มิสเตอร์เตือนภัย 

- เรียกประชุมกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองซน 

๒. เตรียมความพร้อม/เตรียมพร้อม 
ระบบเตือน ภัยทั้งหมด (สัญญาณเตือน 
ภัยวิทยุสื่อสารโทรศัพท์ มือถือ หรือ 
ระบบเตือนภัยที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ 
สื่อมวลชน และอาสาสมัครเตือนภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลหนองซน 
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เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ 

๔. การดาเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จ าเป็นในพ้นที่ที่ 
ประสบภัย 

- บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
- บัญชีจ านวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ  
- ยานพาหนะ  
- อาหารที่ส ารองไว้ส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือน 
ภัย 

ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 

๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับ ผู้
อพยพและ สัตว์เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ - ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายสื่อสารของคณะกรรมการ 

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน ออกประกาศ
เตือน ภัยเพ่ืออพยพให้สัญญาณเตือนภัยและประกาศอพยพ เช่น 
เสียงตาม สาย วิทยุ หอกระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือ
สัญญาณเสียง/ สัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่ก าหนดให้เป็นสัญญาณเตือน
ภัย ประจ าชุมชน/ หมู่บ้าน 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุด 
รวมพล เพ่ือรับผู้อพยพหรือตามบ้านที่มี 
ผู้ป่วย คนชรา เด็ก และสัตว์เลี้ยง 

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือน ผู้
อพยพ 

- จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย - ส ารวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้งบ้านเรือน 

ของ ผู้เสียหาย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทาง 
อพยพ 

- ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

๓ .  แจ้ งแนวทางการอพยพกลับให้  
ประชาชนได้รับทราบ 

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชน 
ในการ อพยพกลับ 

จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 

๕. ด าเนินการอพยพประชาชนกลับ 
บ้านเรือน 

ชี้แจงในที่ประชุมและด าเนินการอพยพประชาชนกลับ 
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(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติหน้าที่ได้รับแจ้งเหตุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ด้านการ
ช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้งเหต ุ

รายงานเหตุด่วนสาธารณ 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงาน 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติหน้าที่
ทันท ี
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(รวม ๖ ขั้นตอน ๑๘๐ นาที หรือ ๓ ชั่วโมง) 
 
 
 

 

ขั้นตอนการดาเนินงาน ด้านการ
สนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค 

รับแจ้ง/หนังสือ (๑ นาที) 

รายงานผลการปฏิบัติ 

เสนอหัวหน้าส านักปลัด/ปลัด อบต. 
(๕ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา (๑๕ นาที ) 

ด าเนินการ (๑๔๐ นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 
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(รวม ๓ ขั้นตอน ๑๕๐ นาทีหรือ ๒ ชั่วโมง ๓๐ นาที) 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พนักงานขับ
รถบรรทุกน้ ากรณีส่งน้ าอุปโภค-บริโภค 

รายงาน 
 ผู้บังคับบัญชา 

รับค าสั่งผู้บังคบับัญชา  
(๑ นาที) 

ด าเนินการ (๑๔๐ นาที ) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 
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(รวม ๓ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พนักงานขับ
รถบรรทุกน้ าอเนกประสงค ์

รับค าสั่ง ผู้บังคับบัญชา 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
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 (รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ ๙๐ วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน การช่วยเหลือเยียวยา
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องรอ้งทุกข์ 

ส ารวจความเสียหาย
ร่วมกับกอง ช่าง 

รายงานความช่วยเหลือ 
อ าเภอ นาทม 

แจ้งผู้ประสบภัย 

เสนอกองคลังเพ่ือตั้ง
ฎีกาเบิกจ่าย 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(๖๐ นาที) 

สรุปผลการพิจารณาให้
ความ ช่วยเหลือ 

ประชุม คกก.พิจารณา
ให้ความ ช่วยเหลือ 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง (๑๐ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา  
(๑๕ นาที) 

เสนอปลัด อบต.  
(๑๐ นาที ) 

เสนอหัวหน้าส านักปลัด 
(๕ นาที) 
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(รวม ๓ ขั้นตอนกรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่, กรณเีกิดเหตใุนพื้นที่รับผิดชอบ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การระงับเหตุ
อัคคีภัย 

รับแจ้งเหต ุ

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที หลังได้รับ
อนุมัติ จากผู้บงัคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจ  
เจ้าหน้าที่กลับที่ตัง้ปกต ิ

ส ารวจความเสียหาย  
(เหตุเกิดในพ้ืนที่ ๕ นาที) 

รายงาน  
ผู้บังคับบญัชา 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย 
(เหตุเกิดในพ้ืนที่ อบต.) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

- พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕5๐ 
 


