
 
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

สำนักปลัดเทศบาล  เทศบาลตำบลนาบอน 

อำเภอนาบอน  จังหวัดนครศรีธรรมราช 



 
 

คำนำ 

ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจาก
ความแปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลง
โครงสร้างสังคมไทย จากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัย
เพ่ิมข้ึน ส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย ภาวภัย ภัยแล้ง ภัย
หนาว และภัยจากการกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณภัยหรือ
อุบัติภัยต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ ่งเป็นหน่วยงานที่มีความสำคัญเป็นอย่างยิ่งในการ
ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน
การปฏิบัติอย่างถ่องแท้ จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วมีประสิทธิภาพประสิทธิผล 

ดังนั้น  คณะผู้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระหน้าที่ลักษณะงานและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจัดทำเป็นรูปเล่มไว้เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน
ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่าง ๆ จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการปฏิบัติงานตามภารกิจ
หลักของหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นเพื ่อให้เข้าใจบทบาทหน้าที ่ลักษณะงานและขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ ่งขึ ้นและสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องรวดเร็วเพ่ือ
บรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลนาบอน 

 
1. หลักการและเหตุผล 
  สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ ้นอย่างต่อเนื ่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง
สังคมไทย จากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัย เพิ่มขึ้น 
ส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย ภาวภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว 
และภัยจากการกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชนและมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้
ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือประกอบกับ
พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2540 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยและให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อำนวยการท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจาก          
สถานการณ์ภัยยุติ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ของเทศบาลตำบลนาบอนมีขั้นตอน
หรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
  3. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถลด
ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
  4. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
  5. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
  6. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้อง กับวัฎจักรการเกิดภัย 
 

3. นิยามคำศัพท์ 
  การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่าง ๆ  ที่กำหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้าน
โครงสร้างและที่มิใช่ด้านโครงสร้างเพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
  การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่าง  ๆเพื่อหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ
ทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย คู่มือการ
ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลนาบอน 
  การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการล่วงหน้าก่อน
เกิดสาธารณภัยเพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัยได้อย่างทัน
การณ์และมีประสิทธิภาพ 
 
 



 
 

-2- 
 

  การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการบริหารจัดการด้านต่าง  ๆ
เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ  โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียมความพร้อมรับมือและการฟื้นฟู
บูรณะ 
  การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟื้นฟูสภาพเพื่อทำให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความ                                  
เสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ผู้ประสบภัยสามารถ              
ดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 
  หน่วยงานของรัฐ  หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชนและหน่วยงานอื่นของรัฐแต่ไม่
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เมืองพัทยาและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่  หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล และองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้งแต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัดและกรุงเทพมหานคร 
  ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
  รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
  ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
  รองผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
  ผู้อำนวยการอำเภอ  หมายถึง  นายอำเภอ 
  ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล , นายกเทศมนตรี 
  ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนที่
ต่าง ๆ  ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2540 
  กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด  หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
  กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอและทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล/เทศบาลและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้นใน
พ้ืนที ่
 

4.  การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 4.1  องค์กรปฏิบัติ 
 4.1.1  กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตำบลนาบอน  ทำหน้าที่ เป็นหน่วยงานของ
ผู้อำนวยการท้องถิ่นและให้มีที่ทำการ โดยให้ใช้ที่ทำการ/สำนักงานเทศบาลตำบลนาบอนเป็นสำนักงานของผู้อำนวยการ
ท้องถิ่น มีนายกเทศมนตรีตำบลนาบอน เป็นผู้อำนวยการและมีปลัดเทศบาลตำบลนาบอนเป็นผู้ช่วยอำนวยการ กำนัน 
ผู้ใหญ่บ้านและภาคเอกชนในพื้นที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลตำบลนาบอนและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพ้ืนที่ 
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 4.1.2  ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลนาบอน 
  (1)  อำนวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการป้องกันและบรรเทา       
สาธารณภัยในเขตพ้ืนที่เทศบาลตำบลนาบอน 
  (2)  สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดต่อหรือใกล้เคียงหรือเขต
พ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 
  (3)  ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพื้นที่รับผิดชอบรวมทั้งประสานความ
ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน 
 

 4.2 โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลนาบอน 
 4.2.1 โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลนาบอน 5 ฝ่าย ได้แก่ 
  (1)  ฝ่ายอำนวยการ  ทำหน้าที่อำนวยการควบคุมกำกับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับและฝ่ายที่เกี ่ยวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็ว
ต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 
  (2)  ฝ่ายแผนและโครงการ  ทำหน้าที่เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยการ
พัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน งานติดตามประเมินผลการฝึกซ้อม
แผนฯ งานจัดการฝึกอบรมต่าง  ๆและงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  (3)  ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ  ทำหน้าที่ติดตามสถานการณ์รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์ที่
อาจเกิดขึ้น  วางมาตรการต่าง  ๆในการป้องกันภัย มิให้เกิดขึ้นหรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด  จัดระเบียบ
แจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัย  งานการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติจิตวิทยา 
  (4)  ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะ  ทำหน้าที่สำรวจความเสียหายและความต้องการด้านต่าง  ๆจัดทำบัญชีผู้ประสบ
สาธารณภัย  ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย  เพื่อให้การสงเคราะห์และฟื้นฟู
คุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัยพร้อมทั้งดำเนินการฟื้นฟูบูรณะสิ่งที่ชำรุดเสียหายให้
กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากที่สุด 
  (5)  ฝ่ายประชาสัมพันธ์  ทำหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์  เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหายและความช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชน
และประชาชนทั่วไปได้ทราบ 
 

 4.3  การบรรจุกำลัง 
 4.3.1  ในภาวะปกติใช้กำลังเจ้าหน้าที่ของเทศบาลตำบลนาบอนเป็นหลัก 
 4.3.2  เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใดให้กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเข้า
ควบคุมสถานการณ์ปฏิบัติหน้าที่และเพื่อช่วยเหลือประชาชนในพื้นที่โดยเร็วและรายงานให้ผู้อำนวยการอำเภอนาบอน
ทราบทันท ี
5.  สถานที่ตั้ง 
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6. แนวทางปฏิบัติ 
  เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์สาธารณ
ภัยที่อาจเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติให้เทศบาลตำบลนาบอนและหน่วยงาน           
ที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นเพื่อการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมิน
ความเสี่ยงและความล่อแหลมของพื้นที่รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการ
ฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็นประจำเพื่อให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพื้นที่เทศบาล
ตำบลนาบอน 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. การป้องกันและลดผลกระทบ 
   1.1  การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

 
- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่โดย
พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห์
ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง  ๆ
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

   1.2  การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ - จ ัดทำฐานข้อมูลเพื ่อสนับสนุนการบร ิหารจัดการ          
สาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มีหนา้ที่
ปฏิบัติการ 

   1.3  การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความตระหนักดา้น
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์
ประชาสัมพันธ์เพื่อปลูกฝังจิตสำนึกด้านความปลอดภัย
อย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน
เกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้
ชัดเจนเข้าใจง่ายเหมาะสมเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม
และเป็นที่น่าสนใจ 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วน ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน
และอาสาสมัครต่าง ๆ มีส่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื ่อง
ความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

   1.4 การเตร ียมการป ้องก ันด ้านโครงสร ้างและ
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพ้ืนที่กักเก็บน้ำ 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพื่อเป็นสถานที่หลบภัยสำหรับ
พื ้นที ่ที ่การหนีภัยทำได้ยากหรือไม่มีพื ้นที ่หลบภัยที่
เหมาะสม 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
 - ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งกำลังบำรุงหรือ

เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 
2. การเตรียมความพร้อม 
   2.1 ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน
สำรองของหน่วยงานและมีการฝึกซ้อมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน
และเจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย
สำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยความสงบเรียบร้อย
รวมทั้งการควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขต
พ้ืนที ่
- จัดระบบการดูแลสิ ่งของบริจาคและการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

   2.2 ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยและกำหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าที ่และ
ขั้นตอนต่าง  ๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากร 
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดทำบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่าง  ๆหรือเจ้าหน้าที่
จากหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝึกอบรมประชาชน 

   2.3 ด้านเครื ่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื ่องจักรกลยานพาหนะ เครื ่องมือ วัสดุ
อุปกรณ์ท่ีจำเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้านสาธารณ
ภัยให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จำเป็นพื้นฐานสำหรับ
ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
   2.4 ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องกับการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา ผู้นำ
ชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
- กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ
หน่วยงาน 

 
การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
 วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้นโดยการประสานความ
ร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
 2. เพ่ือรักษาชีวิตและทรัพย์สินและสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 
  

 หลักการปฏิบัติ 
 คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
เทศบาลตำบลนาบอนหรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอนาบอน และหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง
ดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัยระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. การแจ้งเหต ุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้งเตือน

ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชนและผู้อำนวยการท้องถิ่น/          
ผู ้ที ่ผู ้อำนวยการท้องถิ ่นมอบหมายทราบโดยทางวิทยุ
สื่อสาร / โทรศัพท์ 
- วิทยุสื่อสาร 
- โทรศัพท์สายด่วน 

2. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / 
ชุมชน  / อปพร. / มิสเตอร์เตือนภัย / OTOS / อาสาสมัคร
ต ่าง ๆ เข ้าระง ับเหต ุตามแผนป้องก ันและบรรเทา             
สาธารณภัยชุมชน 

3. การประสานหน่วยงานต่าง  ๆ - กรณีผู ้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื ้นที ่ / 
ข้างเคียง 
- วิทยุสื่อสาร 
- โทรศัพท์สายด่วน 1669 หรือ 199 หรือ 
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับภัย 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
 ให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

หมู่บ้าน / ชุมชนรายงานต่อผู้อำนวยการท้องถิ่นเพื ่อขอ
ความช่วยเหลือ 

 
 2. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชนจะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ ผู้อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจ 
2. การเฝ้าระวังติดตามและรับแจ้งเหตุ 24 ชั่วโมง จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 
3. แจ้งข่าเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง  ๆ
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

4. การระงับเหตุ - ผู้อำนวยการท้องถิ ่นเข้าพื้นที ่และตั้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์ในที ่เก ิดเหตุเพื ่อเป็นจุดสั ่งการพร้อมจัด
บุคลากรเครื่องมือเครื่องใช้อุปกรณ์และยานพาหนะในการ
ระงับเหตุ 

5. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหาและช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพ่ือส่งไปรักษาตัวใน
โรงพยาบาลต่อไป 
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

6. การรายงานสถานการณ ์ - จัดเตรียมเจ้าหน้าที ่เพื ่อรายงานสถานการณ์ให้กอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอและกอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดทราบ
จนกระทั่งสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

7. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง  ๆ - กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / ส่วนราชการต่าง 
ๆ ในพื้นที ่ / องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชนหรือกอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับเหนือขึ้น
ไป 
- วิทยุสื่อสาร 
- โทรศัพท์สายด่วน 

8. การอพยพ - เม ื ่อสถานการณ์เลวร ้ายและจำเป็นต ้องอพยพให้
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 
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3.  กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะ

รับสถานการณ์ได้ให้รายงานต่อผู้อำนวยการอำเภอเพื่อส่ง
มอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

 

การอพยพ 
 วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐและสามารถดำเนินการอพยพ
เคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานที่ปลอดภัยได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถให้การบริการประชาชนได้ 
หลักการปฏิบัติ 
 1. การเตรียมการอพยพ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณภัย ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
2. เตรียมการเกี่ยวกับอพยพ - ประชุมและสำรวจสถานที่ 

- สถานที่ปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชนและสัตว์
เลี้ยง 
- เส้นทางหลักและสำรองสำหรับอพยพ 
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัยป้ายบอกเส้นทางอพยพ ทั้ง
เส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ยานพาหนะที่จำเป็นต่อการ
อพยพ 
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพโดยจัดแบ่งประเภท
ของบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
- กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพื้นที่รองรับและ
การอพยพ 
- จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้นง่ายต่อการทำ
ความเข้าใจให้ประชาชนได้ศึกษา 

3. จัดเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ
หน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 

4. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือตัวเอง
เมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

5. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผนอพยพ
ประเมินเพ่ือให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะและแบบปฏิบัติการ
จริง 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
6. ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้ที่มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือ

เข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

7. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทำงานในพื้นที่เสี่ยงภัย ว่ามี
ความเสี ่ยงต่อภัยประเภทใดในหมู ่บ ้าน/ชุมชน เช่น 
อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 

การประชุมหมู่บ้าน / ชุมชน 

 
2. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพื้นที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพและสัตว์

เลี้ยง  
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ อาหาร น้ำดื่ม
และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
- จัดระเบียบพื้นที่อพยพโดยแบ่งพื้นที่ให้เป็นสัดส่วนเป็น
กลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
- จ ัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู ้อพยพเพื ่อเป ็นการ
ตรวจสอบจำนวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอื่นไว้รองรับในกรณีพื้นที่ไม่
เพียงพอ 

2. การรักษาความปลอดภัย - จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพและบ้านเรือนของ
ผู้อพยพ 

 
3. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยหมู่บ้าน / ชุมชน  เมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือนจากอำเภอ 
/ หมู่บ้าน / ข้อมูลเครื่องวัดปริมาณน้ำฝน / มิสเตอร์เตือน
ภัย 

เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยเทศบาลตำบลนาบอน 

2. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือนภัย
ทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื ่อสาร โทรศัพท์มือถือ
หรือระบบเตือนภัยที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

3. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื ่อมวลชนและ
อาสาสมัครเตือนภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลนาบอน 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
4. ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในพ้ืนที่ประสบภัย - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 

- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่สำรองไว้สำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

5. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
6. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและสัตว์เลี้ยง ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

 
เม่ือสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ ฝ ่ายเฝ ้าระว ังและแจ ้งเต ือนและฝ ่ายส ื ่ อสารของ

คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / 
ชุมชนออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพให้สัญญาณเตือน
ภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียงตามสายวิทยุ หอกระจาย
ข่าย  โทรโข่ง  นกหวีด  หรือสัญญาณเสียง / สัญลักษณ์
ต่าง ๆ  ที่กำหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัยประจำชุมชน / 
หมู่บ้าน 

2. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพล เพื่อรับผู้
อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ป่วยคนชราเด็กและสัตว์เลี้ยง 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

3. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบภัย 
 

4. การดำเนินการอพยพเม่ือภัยสิ้นสุด 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. ตรวจสอบพ้ืนที่ประสบภัย สำรวจความเสียหายของพื้นที่ประสบภัยรวมทั้งบ้านเรือน

ของผู้เสียหาย 
2. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
3. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้รับทราบ ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
4. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการอพยพกลับ จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 
5. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในที่ประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 

 
 
 
 
 
 



 
 

 

รับแจ้งเหตุ 

รับแจ้ง/หนังสือ 
(1 นาที) 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
(5 นาที) 

เสนอปลัดเทศบาล 
(10 นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา 
(15 นาที) 

ดำเนินการ 
(140 นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงาน 
การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ด้านการสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

(รวม 6 ขั้นตอน  180 นาที  หรือ 3 ชั่วโมง) 

 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณี 
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(รวม 12 ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ 90 วันนับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

รับเรื่องร้องทุกข์ 
ประชุม คกก.พิจารณา 

ให้ความช่วยเหลือ (60 นาที) 
 

เสนอหัวหน้าสำนักปลดัเทศบาล 
(5 นาท)ี 

เสนอปลัดเทศบาล 
(10 นาที) 

 

ผู้บริหารพิจารณา 
(15 นาที) 

 

สรุปผลการพิจารณา 
ให้ความช่วยเหลือ (60 นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(15 นาที) 

 

เสนอกองคลังเพ่ือตั้งฎีกา 
เบิกจ่าย (15 นาที) 

 

สำรวจความเสียหาย 
ร่วมกับกองช่าง (120 นาที) 

 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(10 นาที) 

 

แจ้งผู้ประสบภัย 
(10 นาที) 

รายงานการช่วยเหลือ 
อำเภอนาบอน (10 นาที) 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การระงับเหตุอัคคีภัย 

รับแจ้งเหตุ 
(1 นาที) 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันทีหลัง
ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจเจ้าหน้าที ่
กลับท่ีตั้งปกติ 

สำรวจความเสียหาย 
(เหตุเกิดในพื้นที่เทศบาล) 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย 
(เหตุเกิดในพื้นที่เทศบาล) 

รายงานการช่วยเหลือ 
อำเภอนาบอน 
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(รวม 3 ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุนอกพ้ืนที่ , 5 ขัน้ตอน กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ) 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานนั้น งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีวิธีการติดตาม
และประเมินผลในการดำเนินงาน ดังนี้ 
 1) การติดตามผลการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยตามขั้นตอนการปฏิบัติงานตามคู่มือ
กับผู้ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 2) ให้ผู้ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาทุก
ครั้ง 
 3) จัดทำสรุปผลการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยประจำปี 
 
ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
พ.ศ.2562 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 


