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ค าน า 
 

ด้วยปัจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น 
เนื่องจากความแปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการ
เปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ใน
พ้ืนที่เสี่ยงภัยเพ่ิมข้ึนส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย 
ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระทาของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 
รวมทั้งสาธารณภัยหรืออุบัติภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น  

งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการ
ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน
การปฏิบัติอย่างถ่องแท้ จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพประสิทธิผล  

ดังนั้น คณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดท าเป็นรูปเล่มไว้ เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆจากผู้มีส่วนได้เสีย ในการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจหลักของหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอน
การปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพ่ือ
บรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่ 

 
๑. หลักการและเหตุผล  

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น  เนื่องจากความ
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น 
ส่งผลให้ความเสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว 
และภัยจากการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจใน
การเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความ
ช่วยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น
ผู้อ านวยการท้องถิ่นในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการปูองกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการ
เผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

  
๒. วัตถุประสงค ์ 

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลนาคูณใหญ่ มีข้ันตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงาน
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ  

๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ 
สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  

๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา  
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  
๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 
  

๓. นิยามคาศัพท์  

การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้าทั้ง
ทางด้านโครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  
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การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลด
ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและปูองกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิด 
สาธารณภัย  

การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการ
ล่วงหน้าก่อนเกิด สาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบ
จากสาธารณภัยได้อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ  

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและ
การบริหารจัดการด้านต่าง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
การเตรียมความพร้อมรับมือและการฟ้ืนฟูบูรณะ  

การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือท าให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับ
ความเสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้
ผู้ประสบภัยสามารถด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว  

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของ
รัฐ แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และ
กรุงเทพมหานคร  

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  หมายถึง รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย  

รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย  
ผู้อ านวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
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 ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย

ในพ้ืนที่ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐  
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ

ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด  
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ

ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตอ าเภอ และท าหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการปูองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย  

  ๒ 
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กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติใน
การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด 
สาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ 

  
๔. การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

๔.๑ องค์กรปฏิบัติ  
๔.๑.๑ กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่ 

ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น และให้มีที่ท าการ โดยให้ใช้ที่ท าการ/ส านักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาคูณใหญ่ เป็นส านักงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น มีนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่ เป็น
ผู้อ านวยการ และมีปลัดและรองปลัด เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วม
ปฏิบัติงานในกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ในเขตอง๕การบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่  และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นที่  

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบล 
นาคูณใหญ่ 

(๑) อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่  

(๒) สนับสนุนกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง 
หรือเขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ  

(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้ง
ประสานความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน  

๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน
ต าบลนาคูณใหญ่ 

๔.๒.๑ โครงสร้างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลนาคูณ
ใหญ ่๕ ฝุาย ได้แก่  

(๑) ฝุายอ านวยการ ท าหน้าที่ อ านวยการ ควบคุมก ากับดูแลในการปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการ
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝุายที่
เกี่ยวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา  

(๒) ฝุายแผนและโครงการ ท าหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการปูองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงาน
ติดตามประเมินผล งานการฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดท าโครงการเกี่ยวกับการ
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

(๓) ฝุายปูองกันและปฏิบัติการ ท าหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมิน
สถานการณ์ท่ีอาจเกิดข้ึน วางมาตรการต่าง ๆ ในการปูองกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความ คู่มือ
การปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่ เสียหายน้อยที่สุด จัด
ระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและการ
ปฏิบัติการจิตวิทยา 

 

  ๓ 
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   (๔) ฝุายฟ้ืนฟูบูรณะ ท าหน้าที่ ส ารวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดท าบัญชี 
ผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การ
สงเคราะห์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย  พร้อมทั้งด าเนินการ
ฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งที่ช ารุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด  

(๕) ฝุายประชาสัมพันธ์ ท าหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย  และความ
ช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ  

๔.๓ การบรรจุก าลัง  
๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้ก าลังเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลไม้เรียงเป็นหลัก  
๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่ และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนที่โดยเร็ว และรายงานให้
ผู้อ านวยการอ าเภอฉวาง ทราบทันท ี 

 
๕. สถานที่ตั้ง  

ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่ เลขที่ 172 หมู่ที่ 2 ต าบลนาคูณใหญ่  
อ าเภอนาหว้า จังหวัดนครพนม 48180  

 
๖. แนวทางปฏิบัติ  

เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับ 
สถานการณ์สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นเพ่ือการปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่  รวมทั้งการวาง
แนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็น 
ประจ าเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่ 

 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การปูองกันและลดผลกระทบ  
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย  
 

 
- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขต
พ้ืนที ่โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจาก
การวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ  
- จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ  
สารสนเทศ  

- จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ  
สาธารณภัย  
-พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง  
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้  
ร่วมกัน  
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี

  4 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

หน้าที่ปฏิบัติการ  
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความ  
ตระหนักด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการ
รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตสานึกด้านความ 
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง  
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่
ประชาชนเกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจ าวัน  
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์
ประชาสัมพันธ์ให้ ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึง
กลุ่มเปูาหมายแต่ละกลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ  
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ
ปูองกัน และบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้ง
ภาครัฐ ภาค เอกชน และอาสาสมัครต่าง ๆ มีส่วน
ร่วมในการรณรงค์ ในเรื่องความปลอดภัยอย่าง
ต่อเนื่อง  
 

๑.๔ การเตรียมการปูองกันด้านโครงสร้างและ  
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย  

- จัดหาพื้นที่รองรับนาและกักเก็บน้า  
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย 
ส าหรับ พ้ืนที่ที่การหนีภัยท าได้ยาก หรือไม่มีพ้ืนที่
หลบภัยที่ เหมาะสม  
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งก าลังบ ารุง 
หรือ เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้  
 

๒. การเตรียมความพร้อม  
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน  

- จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและ
แผนส ารองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน  
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสาร
สารส ารอง  
- ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่
ประชาชน และเจ้าหน้าที่ 
-จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่
ปลอดภัยส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง   
 

 - ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ  
เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการ
สัญจรภายในเขตพ้ืนที่  
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์  
ผู้ประสบภัย  
- จัดท าบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณี
พิเศษ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

2.2 ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย และก าหนดวิธีการปฏิบัติตาม
หน้าที่และข้ันตอนต่าง ๆ 
-  วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรม
บุคลากร ด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-  จัดท าบัญชีผู้ เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่าง ๆ หรือ
เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
-  การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝึกอบรมประชาชน 
 
 

2.3 ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดท าบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ 
วัสดุอุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาค
ส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้านสา
ธารณภัยให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จ าเป็นพ้ืนฐานส าหรับ
ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ ามันเชื้อเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง 
 

2.4 ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟูา 
ประปา ผู้น าชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน
นั้น 
- ก าหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลา
ของหน่วยงาน 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  
วัตถุประสงค์  
๑. เพ่ือด าเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ

ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  
๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ  
 

การปฏิบัติ  
คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสา

ธารณภัย เทศบาลต าบลไม้เรียง หรือกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย อ าเภอฉวาง และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้  

  ๖ 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

 
 
๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน  
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหต ุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝุาย

แจ้งเตือน ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการ
ปูองกันและบรรเทา สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน 
และผู้อานวยการท้องถิ่น / ผู้ที่ผู้อ านวยการท้องถิ่น
มอบหมายทราบ โดยทางวิทยุ สื่อสาร / โทรศัพท์  
-วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๒.020 MHz  
-โทรศัพท์สายด่วน 1669 
 

๒. การระงับเหตุ  คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน/ ชุมชน/ อปพร./ มิสเตอร์เตือนภัย/ 
OTOS/ อาสาสมัคร ต่างๆเข้าระงับเหตุ ตามแผน
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน  
 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ  -กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื้นที่ /  
ข้างเคียง  
-วิทยุสื่อสาร ความถี ่๑๖๒.020 MHz 
-โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙  
-กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับ
ภัย ให้ประธานคณะกรรมการปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัย หมู่บ้าน / ชุมชน รายงานต่อ
ผู้อ านวยการท้องถิ่น เพ่ือขอความช่วยเหลือ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๗ 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

 
๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 
 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ  
๑. การจัดตั้งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจฯ  ผู้อ านวยการท้องถิ่นออกค าสั่งตั้งศูนย์อ านวยการ  

เฉพาะกิจ  
 

๒. การเฝูาระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔  
ชั่วโมง  

จัดเวรเฝูาระวังติดตามสถานการณ์  

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย  - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  
- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ  
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย  
 

๔. การระงับเหตุ  - ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่  และตั้งศูนย์
บัญชาการเหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพ่ือเป็นจุดสั่งการ 
พร้อมจัดบุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ ์และ  
ยานพาหนะในการระงับเหตุ  
 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย  - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย  
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บปุวยเพ่ือส่งไป
รักษาตัวในโรงพยาบาลต่อไป  
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย  
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  
 

๖. การรายงานสถานการณ์  - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่อรายงานสถานการณ์ให้กอง
อ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ 
และกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัดทราบ จนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด  
 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  - กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอ านวยการ
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / 
ส่วนราชการ ต่าง ๆ ในพ้ืนที่ / องค์กรสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรือ กองอ านวยการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป  
-วิทยุสื่อสาร ความถี ่๑๖๒.020 MHz 
-โทรศัพท์สายด่วน 1669 
 

๘. การอพยพ  - เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ ให้  
ด าเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ  
 

 

  ๘ 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

 
๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ  
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์  กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของ

ท้องถิ่นจะรับสถานการณ์ได้ ให้รายงานต่อผู้อานวย
การอ าเภอ เพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์
ต่อไป  

 
การอพยพ  

วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ  และสามารถ

ด าเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่
สถานที่ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ
สามารถให้การบริการประชาชนได้ 

 หลักการปฏิบัติ  

๑. การเตรียมการอพยพ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. จัดท าแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย  ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 

๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ  - ประชุมและส ารวจสถานที่  
- สถานที่ปลอดภัยส าหรับการอพยพประชาชนและ  
สัตว์เลี้ยง  
- เส้นทางหลัก และส ารองส าหรับอพยพ  
- ปูายแสดงสัญญาณเตือนภัย ปูายบอกเส้นทาง
อพยพท้ัง เส้นทางหลักและเส้นทางรอง  
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ์ยานพาหนะ ที่จ าเป็น  
ต่อการอพยพ  
- จัดล าดับความส าคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง
ประเภทของบุคคลตามลาดับความส าคัญเร่งด่วน  
- ก าหนดจุดนัดหมายประจ าชุมชนและพ้ืนที่รองรับ  
การอพยพ  
- จัดท าคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง่ายต่อ
การท าความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา  
 

๓. จัดเตรียมสรรพก าลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน  
หรือหน่วยอพยพ  

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ  

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ  
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน  

ประชุมหรือฝึกอบรม  

  ๙ 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและ  
แผนอพยพ ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้  
ต่อไป  

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ
ปฏิบัติ การจริง  

๖. ตรวจสอบการท างานระบบสื่อสาร  - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือ
เพ่ือเข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย  
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ  
 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและท างานในพ้ืนที่เสี่ยงภัย 
ว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใดในหมู่บ้าน/ชุมชน 
เช่น อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย  

การประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน  

 
๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย  - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจ านวนผู้อพยพ 

และสัตว์เลี้ยง  
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ า อาหาร  
น้ าด่ืม และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ  
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน  
- จัดระเบียบพ้ืนที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็น
สัดส่วนเป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน  
- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพ่ือเป็นการ  
ตรวจสอบจ านวนผู้อพยพ  
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณี
พ้ืนที ่ไม่เพียงพอ  

๒. การรักษาความปลอดภัย  จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และ
บ้านเรือนของผู้อพยพ  

 
 ๓. การด าเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. เรียกประชุมกองอ านวยการปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน เมื่อได้รับข้อมูล แจ้ง
เตือนจากอ าเภอ / หมู่บ้าน / ข้อมูลเครื่อง วัด
ปริมาณน้าฝน / มิสเตอร์เตือนภัย  

เรียกประชุมกองอ านวยการปูองกันและบรรเทา  
สาธารณภัย เทศบาลต าบลไม้เรียง  

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือน  
ภัยทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสาร  
โทรศัพท์มือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มีอยู่ใน  
ท้องถิ่น)  
 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์  

  ๑๐ 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชน 
และอาสาสมัครเตือนภัย  

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลไม้เรียง 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จาเป็นในพื้นที่ที่ประสบภัย  - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ  
- บัญชีจ านวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ  
- ยานพาหนะ  
- อาหารที่ส ารองไว้ส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง  

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย  ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร  

๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ  
สัตว์เลี้ยง  

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่  

 
เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ  ฝุายเฝูาระวังและแจ้งเตือนภัยและฝุายสื่อสารของ

คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน / ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพให้
สัญญาณเตือนภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียงตาม
สาย วิทยุ หอกระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือ
สัญญาณเสียง /สัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่ก าหนดให้เป็น
สัญญาณเตือนภัย ประจ าชุมชน / หมู่บ้าน  

๒. ส่งฝุายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพล  
เพ่ือรับผู้อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ปุวย คนชรา  
เด็ก และสัตว์เลี้ยง  

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย  

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ  จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบ
ภัย 

 
๔. การด าเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย  ส ารวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้ง

บ้านเรือน ของผู้เสียหาย  
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ  ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ  
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้  
รับทราบ  

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง  

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ  
อพยพกลับ  

จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย  

๕. ดาเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน  ชี้แจงในที่ประชุมและด าเนินการอพยพประชาชน
กลับ  

 

  ๑๑ 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       (รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตสุาธารณภัยกรณีฉุกเฉนิ 

รับแจ้งเหตุ 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 
 

เสร็จสิ้นภารกิจ 
 

รายงานผู้บังคับบัญชา  
 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

  ๑๒ 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม ๖ ขั้นตอน ๑๘๐ นาท ีหรือ ๓ ชั่วโมง) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ด้านการสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค 

รับแจ้งเหตุ 

รับแจ้ง/หนังสือ 
(๑ นาท)ี 

เสนอ หัวหน้าส านักปลัด 

(๕ นาท)ี 

เสนอปลัด 

 (๑๐ นาท)ี 

ผู้บริหารพจิารณา (๑๕ นาที) 

ด าเนินการ(๑๔๐ นาที) 

เสร็จสิน้ภารกจิ 

รายงานการ 

ปฏบิัตงิาน 

  ๑3 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม ๓ ขั้นตอน ๑๕๐ นาท ีหรือ ๒ ชั่วโมง ๓๐ นาท)ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ ากรณีส่งน้ าอุปโภค – บริโภค 

รับค าสั่งผู้บังคบับัญชา 

(๑ นาท)ี 

ด าเนินการ (๑๔๐ นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
(๙ นาที) 

  ๑๔ 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม ๓ ขั้นตอน ปฏิบัติทนัทีที่ได้รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค ์

รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

   รายงานผู้บงัคบับญัชา 

  ๑๕ 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทนัทีที่ได้รับค าสั่งจากศูนยส์ั่งการ) 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หน่วยปฏิบตัิงานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 

รับค าสั่งจากศนูย์สั่งการ 

ออกปฏิบัติงานทันท ี

เสร็จสิ้นภารกิจ 

คีย์ข้อมูลในระบบ ITEMS 

รายงานศูนย์สั่งการ 

  ๑๖ 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ ๙๐ วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย ) 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเร่ืองร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าส านักปลัด (๕นาท)ี 

     เสนอปลัด  (๑๐ นาท)ี 

ผู้บริหารพิจารณา(๑๕ นาท)ี 

ส ารวจความเสียหายร่วมกับ 

กองช่าง (๑๒๐ นาท)ี 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(๑๐ นาท)ี 

ประชุม คกก.พิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือ ( ๖๐ นาที ) 

สรุปผลการพิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือ (๖๐ นาที) 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

(๑๕ นาท)ี 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานการช่วยเหลือ 
อ าเภอนาหว้า 

  ๑๗ 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม ๓ ขั้นตอนกรณีเกิดเหตุนอกพื้นที ่, ๕ ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ) 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การระงับเหตุอัคคีภัย 

รับแจ้งเหต ุ(๑ นาที) 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที หลัง
ได้รับอนุมัต ิจากผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจ เจ้าหน้าที่กลับทีต่ั้งปกต ิ

ส ารวจความเสียหาย 
(เหตุเกิดในพื้นที)่ 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย 
(เหตุเกิดในพื้นที)่ 

รายงานการช่วยเหลือ 
อ าเภอนาหว้า 

  ๑๘ 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานนั้น งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีวิธีการ
ติดตามและประเมินผลในการด าเนินงาน ดังนี้  

๑) การติดตามผลการปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตามคู่มือกับผู้ปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๒) ให้ผู้ปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อที่
ผู้บังคับบัญชาทุกครั้ง  

๓) จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยประจ าปี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๑9 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

ความเร่งด่วน   ด่วนที่สุด   วันที่................เดือน.........................พ.ศ. .... 
ที ่      นพ 74001/ 
จาก    นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่   
ถึง      นายอ าเภอนาหว้า 

..............................................................................................................................................................................  

๑. ชนิดของภัย  อุทกภัย     วาตภัย     ภัยแล้ง    อัคคีภัย    ไฟปุา    อากาศหนาว 
      แผ่นดินไหวและอาคารถล่ม     สารเคมีและวัตถุอันตราย     อุบัติเหตุ    
      ทุ่นระเบิด กับระเบิด   การปูองกันและระงับภัยทางอากาศ    การก่อวินาศกรรม   
      อ่ืนๆ....................................................  
      การอพยพประชาชนและส่วนราชการ     อ่ืนๆ 

๒. ความรุนแรง   เล็กน้อย    ปานกลาง    รุนแรง   
๓. ช่วงเวลาที่เกิดภัย เริ่มต้นเมื่อ วันที่...........เดือน..................พ.ศ............ เวลา...................น. 

                     สิ้นสุดเมื่อ วันที่...........เดือน..................พ.ศ............ เวลา...................น.  
๔. สถานที่เกิดภัย เลขที่.............  หมู่ที่............. ต าบล..นาคูณใหญ่  อ าเภอ..นาหว้า  จังหวัด..นครพนม 
๕. ราษฎรที่ประสบภัย 

๕.๑ ราษฎรได้รับความเดือนร้อน......................คน .....................ครัวเรือน 
๕.๒ บาดเจ็บ..........................................คน 
๕.๓ เสียชีวิต...........................................คน 
๕.๔ สูญหาย...........................................คน 
๕.๕ อพยพไปยังที่ปลอดภัย..............................คน ........................ครัวเรือน  

๖. ความเสียหายเบื้องต้น 
๖.๑ อาคารสิ่งปลูกสร้าง/บ้านเรือน........................................แห่ง 
๖.๒ พ้ืนที่และทรัพย์สินทางการเกษตร...................................ไร่  
๖.๓ สิ่งสาธารณประโยชน์(เช่น ถนน ฝุาย สะพาน ฯลฯ).........แห่ง 
๖.๔ ประมาณการความเสียหายในเบื้องต้น.............................บาท 
๖.๕ อ่ืน ๆ (ระบุ)......................................................................หน่วย  

๗. การบรรเทาภัยในเบื้องต้น เทศบาลต าบลไม้เรียง ได้ด าเนินการตรวจสอบความเสียหายในเบื้องต้นแล้ว
................................................................................................................................................................ 

๘. เครื่องมือ/อุปกรณ์ที่ใช้ รถดับเพลิง......... คัน  รถบรรทุกน้ า..........คัน  รถกู้ภัย.......คัน รถกู้ชีพ....คัน 
รถบรรทุก.......คัน เรือ....ล า  เครื่องสูบน้ า......เครื่อง  เครื่องมืออ่ืน ๆ .................. 

๙. การด าเนินงานของส่วนราช อาสาสมัคร มูลนิธิในพ้ืนที่.................................... .................................. 
        ส่วนราชการอ่ืน  (ชื่อ)......................................     ภาคเอกชน  (ชื่อ)......................................            

 

                                                                         

                                                                      (ลงชื่อ)................................................ผู้รายงาน 
                                                                             (.......................................... ......) 
                                                                  ต าแหน่ง นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่ 

 

 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

ค าขอหนังสือรับรองกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของ หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน 
ร้องขอหลักฐานเพ่ือรับการสงเคราะห์ หรือบริการอ่ืนใด 
 
        เขียนที่ ..................................................................  
                                                            วันที่...............เดือน...............................พ.ศ. .......................   
ข้อ 1 ข้าพเจ้า............................................................................. อายุ ..................... ปี สัญชาติ.......................... 
อยู่บ้านเลขท่ี.................................ตรอก/ซอย.........................................ถนน...................................................... 
ต าบล/แขวง...............................................อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด........................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.....................................................................................................................  
ในฐานะ         ผู้ประสบภัย                       เจ้าของทรัพย์สิน                       ผู้ครอบครอง
ทรัพย์สิน  
                  ทายาทโดยธรรมของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สิน  
ชื่อ....................................................................                
                  ผู้รับมอบอ านาจของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สิน  
ชื่อ.................................................................. ไดร้ับผลกระทบจากเหตุการณ์......................................................
(ระบุประเภทภัยของสาธารณภัย) เมื่อวันที่...........เดือน..............................พ.ศ. ...... .............เวลา...................น. 
(ท่ีเกิดสาธารณภัย) ไดร้ับความเสียหาย ดังนี้  

     
(1).......................................................................................................................... .................................   
     
(2)........................................................................................................................... ................................  
     
(3)......................................................................................... ..................................................................  

ข้อ 2 ข้าพเจ้าขอยื่นค าขอต่อ
.........................................................................................................................................   

ขอให้ออกหนังสือรับรองไว้เป็นหลักฐานเพื่อ
..................................................................................................................................  โดยได้แนบเอกสาร
หลักฐานประกอบการพิจารณา ปรากฏดังนี้ (ใส่เครื่องหมาย   ใน  หน้าข้อความที่ต้องการ)                   
 1. หลักฐานแสดงสถานภาพความเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล  

 บุคคลธรรมดา  
                            ส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสารอื่นใดที่ทางราชการออก
ให้  
                            ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี)  
                                อ่ืน ๆ .............................................................................................................   
                          นิติบุคคล  
                            ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
                            ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ (ถ้ามี)  
                            ส าเนาวัตถุประสงค์ของห้างหุ้นส่วน (ถ้ามี)  
                            อ่ืน ๆ 
............................................................................................................................. .....  



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

2. หลักฐานเอกสารแสดงสิทธิ  
3. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
4. เอกสารการสอบสวนพยาน (ถ้ามี)  
5. อ่ืน ๆ 

............................................................................................................................. ......................  
                                   รวม.......................................ฉบับ  

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้น เป็นความจริงทุกประการ                   
(ลงชื่อ)............................................................ผู้ยื่นค าขอ  
        (...........................................................)  

ค าเตือน ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จ แก่เจ้าพนักงานมีความผิดทางประมวลกฎหมายอาญา มาตรา137 มาตรา
267 และมาตรา268  
หมายเหตุ ในกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของทรัพย์สิน หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน ถึงแก่ความตาย หรือไม่
สามารถยื่นค าขอได้ด้วยตนเอง ให้ทายาทโดยธรรม ผู้จัดการมรดก หรือผู้รับมอบอ านาจของผู้นั้น แล้วแต่กรณี
เป็นผู้ยื่นค าขอ พร้อมแสดงหลักฐานการเป็นทายาท ผู้จัดการมรดก และการมอบอ านาจดังกล่าวด้วย 
 
 
 
 
 
 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
 
ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คูม่ือการปฏิบตัิงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  องค์การบริหารสว่นต าบลนาคณูใหญ่ 

 
(ส าเนาคู่ฉบับ) 

ที่  นพ  74001/                           องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่ 
                                  172 ม.2  อ าเภอนาหว้า   
                                                                                                  จังหวดันครพนม  48180 

หนังสือรับรองผู้ประสบภัยประเภทบุคคลธรรมดา 

  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า..........................................เกิดวันที่....................................... .
เลขประจ าตัวประชาชน/หนังสือเดินทางเลขท่ี                /                อ่ืน ๆ .......................................(ถ้ามี) 
ที่อยู่ทีป่ระสบภัย บ้านเลขท่ี.............  หมู่ที่........... ถนน..............   ต าบล..นาคณูใหญ่..   อ าเภอ..นาหว้า........ 
จังหวัด..นครพนม................. รหัสไปรษณีย์.....48180...... โทรศัพท์....................................................... 
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านหรือที่อยู่ที่ติดต่อได้ บ้านเลขที่.......... หมู่ที่........ ถนน.......-........ ต าบล..นาคูณใหญ่......... 
อ าเภอ...นาหว้า................ จังหวัด......นครพนม...... รหัสไปรษณีย์....48180... โทรศัพท์........................ 
เป็นผู้ประสบภัยหรือได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์.........................................(ระบุประเภทของสาธารณภัยและ
สถานที่เกิดภัย) เมื่อวันที่...............................................................ความเสียหายของผู้ประสบภัย ตามบัญชีความ
เสียหายแนบท้ายหนังสือรับรองของผู้ประสบภัยประเภทบุคคลธรรมดาฉบับนี้    

ผู้ประสบภัยมีสิทธิที่จะได้รับการสงเคราะห์และฟ้ืนฟูจากหน่วยงานของทางราชการด้านใด
ด้านหนึ่งหรือหลายด้านตามเงื่อนไข หลักเกณฑ์ และแนวทางที่หน่วยงานนั้นก าหนด รายละเอียดตารางแสดง
สิทธิ ที่จะได้จากทางราชการปรากฏตามแนบท้ายนี้ 

 
                                      ให้ ณ วันที่             เดือน                      พ.ศ. 

 

 

                                                           (............................................................) 
                                                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาคูณใหญ่ 

 


