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คู่มือปฏิบัติงาน 

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

         ๑. หลักการและเหตุผล 
                  สาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ ้นอย่างต่อเนื่องและซับข้อนมากขึ ้น เนื ่องจากความ
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่งรวดเร็ว ประชาขนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยเพ่ิมข้ึน ส่งผล
ให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากข้ึนทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัย 
จากการกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเมีอันตราย ตังนั้น องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิตประชาชนและมีบทบาหภารกิจในการเข้าไปให้ความช่วยเหลือและ
บรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ 
          ๒. ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
                   พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕o มาตรา ๒๑ บัญญัติ "เมื่อเกิดหรือ
คาดว่าจะเกิดสาธารณภัยขึ้นในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่ใด ให้ผู้อำนวยการท้องถิ่นขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่นั้น มีหน้าที่เข้าดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยโดยเร็ว และแจ้งให้
ผู้อำนวยการอำเภอที่รับผิดชอบในเขตพ้ืนที่นั้นและผู้อำนวยการจังหวัดทราบทันที" 
          ๓. วัตถุประสงค์ 
                   1. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วน
ตำบลนากะชะมีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
                   ๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
                   3. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ 
สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
                   4.เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
                   ๕. เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
                   6.เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 
           ๔. นิยามคำศัพท์ 
                  การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่าง ๆ ที่กำหนดขึ้นล่วงหน้าทั้ง
ทางด้านโครงสร้างและที่มใิช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
           การลดผลกระทบ (Mitgation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่าง ๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ
จากสาธารณภัย และย ังหมายถ ึงการลดและป ้องก ันมิ ให ้ เก ิดเหต ุหร ือลดโอกาสที ่อาจก ่อไห ้ เกิด 
สาธารณภัย 
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         การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการ ล่วงหน้าก่อน
เกิด สาธารณภัย เพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระพบ จาก  
สาธารณภัยได้อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 
          การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency  Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและ การ
บริหารจัดการด้านต่าง ๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัตการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การ
เตรียมความพร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 
         การพื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การพื้นฟูสภาพเพื่อทำให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความ 
เสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ ผู้ประสบภัย
สามารถความดำรงชีวิตตามสภาพปกติไดโ้ดยเร็ว 
         หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของ รัฐ แต่ไม่
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เมืองพัทยา และองค์กรปกรองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
        องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล และ องค์กร
ปกครองส ่วนห้องถิ ่นอ ื ่นที ่ม ีกฎหมายจ ัดต ั ้ง แต่ ไม ่หมายรวมถึงองค์การบร ิหารส ่วนจ ังหว ัด และ 
กรุงเทพมหานคร 
       ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
       รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งขาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
       ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบตีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
       ผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
       รองผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
       ผู้อำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ 
       ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกเทศมนตรี 
       ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      เจ้าพนักงานหมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในพื้นที่  
ต่าง ๆ ตามพระราขบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 
      กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด  หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
      กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ ป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัย 
      กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติใน การป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด สาธารณ
ภัยขึ้นในพ้ืนที ่
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5. การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    ๕.1 องค์กรปฏิบัติ 
          5.1.๑ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลนากะชะ 
          ทำหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น และให้มีที ่ทำการ โดยให้ใช้ที ่ทำการ/สำนักงาน 
องค์การบริหารส่วนตำบลนากะชะเป็นสำนักงานของผู้อำนวยการห้องถิ่น มีนายกเทศมนตรีตำบลนะกะชะเป็น
ผู้อำนวยการ 
และมีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนากะชะเป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพ้ืนที่
ร่วมปฏิบัติงานในกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลนากะชะและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพ้ืนที่ 
           ๕.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบล 
นากะชะ 
                (๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการตาเนินการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลนากะชะ 
                (๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดต่อ หรือใกล้เคียงหรือ
เขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 
                (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพื้นที่ที่รับผิดขอบ รวมทั้งประสาน
ความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขึ้นตอน 
    ๕.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบล
นากะชะ 
           5.๒.๑ โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบล 
นากะชะ 
ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ดังนี้ 
                (๑) ฝ่ายอำนวยการ ทำหน้าที ่ อำนวยการ ควบคุมกำกับดูแลในการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่ 
เกี่ยวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 
                (๒) ฝ ่ายแผนและโครงการ ทำหน้าที ่ เกี ่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงาน 
ติดตามประเมินผล งานการฝึกข้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการ 
ป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย 
               (๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทำหน้ที่ คิดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์
ที่อาจเกิดขึ้น วางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมีให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความ เสียหายน้อย
ที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าว การรักษาความปลอดภัยและ
การปฏิบัติการจิตวิทยา 
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              (๔) ฝ่ายพื้นฟูบูรณะ ทำหน้าที่ สำรวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดทำบัญชีผู้
ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพื่อให้การ
สงเคราะห์และพ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางต้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดำเนินการ พ้ืน
ฟู บูรณะสิ่งที่ชำรุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเติม หรือใกล้เคียงกับสภาพเติมให้มากท่ีสุด 
             (๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เก่ียวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ
การป้องกันละบรรเทาสาธารณภัยละการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความ ช่วยเหลือ
ให้แก่สื่อมวลชนและประชาขนทั่วไปได้ทราบ 
   ๕.๓ การบรรจุกำลัง 
           ๕.๓.1 ในภาวะปกติ ใช้กำลังเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลนากะชะเป็นหลัก 
           ๕.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใด ให้กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่ และเพื่อช่วยเหลือประชาชนให้พื้นที่โดยเร็ว และรายงานให้
ผู้อำนวยการอำเภอตะกั่วป่าทราบทันที 
๖. สถานที่ตั้ง 
ตั ้งอยู ่ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลนากะชะหมู ่ที ่ 6 ตำบลนากะชะ อำเภอฉวาง จังหวัด
นครศรีธรรมราช 
๗. แนวทางปฏิบัติ 
เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์สาธารณภัยที่
อาจเกิดข้ึนในพื้นที่รับผิดขอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติให้องค์การบริหารส่วนตำบลนากะชะและ
หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที ่จำเป็นเพื ่อการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้
เหมาะสมกับผลการประเมินความเสียงและความล่อแหลมของพื้นที่ รรมทั้งการางแนวทางการปฏิบัติการ
ให้พร้อบเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็นประจำเพ่ือให้เกิดความ
พร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลนากะชะ 
 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 
 

๑. การป้องกันและและลด
ผลกระทบ                  
1.1 การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่ โดยพิจารณาจาก
ข้อมูล สถิติการเกิดภัยและจากการ วิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
-จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 
 

๑.๒ การเตรียมการด้าน
ฐานข้อมูล 
 

-จัดทำฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ สาธารณภัย 
-พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลต้านสาธารณภัยระหว่าง หน่วยงานให้มี 
ประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ ร่วมกัน 
-กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี หน้าที่ปฏิบัติการ 
 

 



 
หลักการปฏิบัติ 

 
แนวทางปฏิบัติ 

 
๑.3 การส่งเสริมให้ความรู้และ 
สร้างความ ตระหนักด้านการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 

-  สน ับสน ุนให ้ส ื ่ อประชาส ัมพ ันธ ์ ให ้ม ีบทบาทในการ  รณรงค์
ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตสำนึกด้านความ ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ ประซาชนเกี่ยวกับความ
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ ประซาชนเกี่ยวกับความ
ปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ ให้ ชัดเจนเข้าใจ
ง่ายเหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย แต่ละกลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ ป้องกัน และบรรเทา
สาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ ภาค เอกชน และอาสาสมัครต่าง ๆ มี
ส่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
 

๑.4 การเตรียมการป้องกันด้าน
โครงสร้างและ เครื่องหมาย
สัญญาณเตือนภัย 

-จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย สำหรับพ้ืนที่การหนีภัย
ทำใดย้าก หรือไม่มีพ้ืนที่หลบภัยที่เหมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งกำลังบำรุง หรือเส้นทางไปสถานที่
หลบภัยให้ใช้การได้ 
 

๒. การเตรียมความพร้อม 
2.1ด้านการจัด
ระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนสำรองของ
หน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสารสำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ ประชาขน และ
เจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัยให้ประชาชน
และเจ้าหน้าที่ใด้รับทราบล่วงหน้า 
-จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยสำหรับคนและ
สัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยความสงบเรียบร้อย รวมทั้งการ
ควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนที่ 
-จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 
 

 
 
 



หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 
 

2.2. ด้านบุคคลากร                  
 

- จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
และกำหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าที ่และขั้นตอนต่างๆ วางระบบการ
พัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากร ด้านการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 
- จัดทำบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉหาะด้านต่ำง ๆ หรือเจ้าหน้าที่จากหน่วยงาน
และองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
โดยการฝึกอบรมประชาชน 

2.3. ๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล
ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นให้
พร้อมยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ใช้งานได้ทันท ี
- จัดทำบัญชีเครื ่องจักรกล ยานพาหนะเครื ่องมือวัสตุ อุปกรณ์ของ
หน่วยงานภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ดันสาธารณภัยให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีจะเป็นพ้ืนฐานสำหรับชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 

2.4 ด้านการเตรียมรับ
สถานการณ์ 

- จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เช่นสถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา ผู้นำขุมชน ฯลฯ 
-มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของหน่วยงาน 

 
 
การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
            วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่ภัยที่เกิดขึ้น โดย
การประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  

2. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมท่ีได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 
 หลักการปฏิบัติ 
 คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมขน กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลนากะชะหรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อำเภอ
ฉวาง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามข้ึนตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 
              
 
 
 
 



1. กรณีเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 
 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. การแจ้งเหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้ง เตือนภัยแจ้งเหตุให้
ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมขนและ
ผู้อำนวยการท้องถิ่น / ผู้ที่ผู้อำนวยการท้องถิ่น มอบหมายทราบโดยทางวิทยุ
สื่อสาร/โทรศัพท์ -วิทยุสื่อสารความถ่ี  -โทรศัพท์สายด่วน 075 762525 
 

2. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาชารณภัย หมู่บ้าน/ ขุมชน/ อปพร./ 
มิสเตอร์เตือนภัย/ OTOS/ อาสาสมัตร ต่างๆ เข้าระงับเหตุตามแผนป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยชุมชน            

3. การประสาน
หน่วยงานต่าง ๆ 

- กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่ / ข้างเคียง 
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับภัย ให้ประธาน 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน / รายงานต่อ
ผู้อำนวยการท้องถิ่น เพ่ือนขอความช่วยเหลือ 

 
           ๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 
 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. การจัดตั้งศูนย์
ศูนย์อำนวยการ
เฉพาะกิจฯ 

ผู้อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจ 

2. การเฝ้าระวัง 
ติดตาม และรับ
แจ้งเหตุ 24 
ชั่วโมง 

 จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

3. แจ้งข่าวเตือนภัย -จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 
- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ 
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

4. การระงับเหตุ - ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์บัญชาการเหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ 
เพ่ือเป็นจุดสั่งการ พร้อมจัดบุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ และ ยานพาหนะใน 
การระงับเหตุ 

5. การช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัย 

-ปฏิบัติการคันหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
-ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษาตัวในโรงพยาบาลต่อไป 
-จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
-ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

 
 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
6.การรายงานสถานการณ์ จดัเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้กองอำนวยการป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยอำเภอ และกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยจังหวัดทราบ จนกระทั่งสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับ
หน่วยงาน 

 - กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ ป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย อปท. ข้างเคียง / ส่วนราชการต่าง ๆ ในพื้นที่ / องค์กรสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรือ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับเหนือ 
ขึ้นไป 

8.การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ ให้ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้าย 
อย่างเป็นระบบ 

 
3. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกนิกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
การส่งต่อการควบคุม
สถานการณ์ 

กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะรับสถานการณ์ได้ ให้ 
รายงานต่อผู้อำนวยการอำเภอเพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

 
 การอพยพ 
               วัตถุประสงค์ 
                เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินชองประชาชนและของรัฐ และสามารถ
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่ 
สถานที่ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ 
สามารถให้การบริการประชาชนได้ หลักการปฏิบัติ 
              1.การเตรียมการอพยพ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดทำแผนอพยพใน
พ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณภัย 

ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

2.เตรียมการเก่ียวกับการ
อพยพ 

-ประชุมและสำรวจสถานที่สถานที่ปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชนและ 
สัตว์เลี้ยง 
-เส้นทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ 
-ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทางอพยพทั้งเส้นทางหลักและ 
เส้นทางรอง 
-จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่จำเป็นต่อการอพยพ 
-จัดลำดับความสำคัญชองการอพยพ โดยจัดแบ่ง ประเภท ของบุคคล 
ตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
-กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพ้ืนที่รองรับการอพยพ 
-จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง่ายต่อการทำความเข้าใจ ให้ 
ประชาชนได้ศึกษา 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
3.จัดเตรียมสรรพกำลัง
หน่วยทบทวนและฝึกซ้อม
แผนอย่างสำเสมอ
ปฏิบัติการฉุกเฉิน หรือ
หน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างส่ำเสมอ 

4. จัดประชุมหรืออบรมให้
ความรู้ประชุมหรือ
ฝึกอบรมในการช่วยเหลือ
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะ
ฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

5.ทบทวนและฝึกซ้อม
แผนระบบเตือนภัยและ
แผนอพยพ ประเมิน
เพ่ือให้สามารถประยุกต์ใช้
ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบปฏิบัติการจริง 

6. ตรวจสอบ
ระบบสื่อสาร 

-ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร/ หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือเข้าร่วมในการแจ้งเตือน
ภัย 

7.แจ้งประชาชนที่อาศัย
และทำงานในพ้ืนที่เสื่อง
ภัย ว่ามีความเสี่ยงต่อภัย
ประเภทใด ใน หมู่บ้าน/
ชุมชน เช่น อุทกภัย 
อัคคีภัย วาตภัย 

การประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน  

 
        2.การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1.การจัดเตรียมสถานที่
ปลอดภัย  

 -จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพ และสัตว์เลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของท้องน้ำ อาหาร น้ำดื่ม และสิ่งแวดล้อมให้
ถูกลักษณะ 
-จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
-จัดระเบียบพื้นที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ไห้เป็นสัดส่วน เป็นกลุ่มครอบครัวหรือ
กลุ่มขุมชน 
-จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็นการตรวจสอบจำนวนผู้อพยพ 
-จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ ไม่เพียงพอ 

2.การรักษาความ
ปลอดภัย 

จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือนของผู้อพยพ 



     3.การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. เรียกประชุมกอง
อำนวยการเรียกประชุม
กองอำนวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 
เทศบาลตำบลบางนายสี 
ป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมขน 
เมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือน
จากอำเภอ / หมู่บ้าน 

 
เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหาร
ส่วนตำบลนากะชะ 

2. เตรียมความพร้อม / 
เตรียมพร้อมระบบเตือน
ภัยทั้งหมด (สัญญาณเตือน
ภัยวิทยุสื่อสาร 
โทรศัพท์มือถือ หรือระบบ 
เตือนภัยที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

๓. ติดตามสถานการณ์
จากทางราชการ 
สื่อมวลชน และ 
สั่งการในระหว่างการ
ประชุมกองอำนวยการ
ป้องกัน และ 
อาสาสมัครเตือนภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกัน และ 
อาสาสมัครเตือนภัย 
บรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลนากะชะ 

4.ตรวจสอบข้อมูลที่
จำเป็นในพื้นที่ที่ประสบภัย 

-บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
-บัญชีจำนวนและชนิดชองสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
-ยานพาหนะ 

5.ตรวจสอบระบบ
เครือข่ายการเตือนภัย 

ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 

6.จัดเตรียมสถานที่
ปลอดภัยรองรับผู้อพยพ
และ สัตว์ 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

 
 
 
 
 



  4.การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. ตรวจสอบพื้นที่ประสบ
ภัย 
 
 

สำรวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้ง 
บ้านเรือนของผู้เสียหาย 
 
 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่
ใช้เป็นเส้นทางอพยพ 
 

ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
 

3.แจ้งแนวทางการอพยพ
กล ั บ ให ้ ป ร ะช า ช น ไ ด้  
รับทราบ 
ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
 

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
 

4 . ด ำ เ น ิ น ก า ร อ พ ย พ
ประชาชนกลับบ้านเรือน 

ชี้แจงในที่ประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          (รวม 4  ขั้นตอน ปฏิบัติทันที่ท่ีได้รับแจ้งเหตุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดำเนินงานด้านการ
ช่วยเหลือเหตุ 

สาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้ง 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงานผู้บังคับบญัชาผู้บังคับบัญชา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(รวม 3  ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ,    5  ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่) 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการระงับเหตุอัคคีภัย 

รับแจ้งเหตุ ( 1 นาที ) 

รายงานผู้บังคับบญัชา จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

สำรวจความเสียหาย 

(เหตุเกิดนอกพ้ืนท่ีอบต.) 

รายงานด่านเหตสุาธารณภัย 

(เหตุเกิดนอกพ้ืนท่ีอบต.) 



 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          (รวม 12 ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ 90 วันนับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัดอบต. (5 นาท)ี 

เสนอปลดัอบต. (10 นาที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ประชุม คกก. พิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือ (60 นาท)ี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการช่วยเหลือ
เยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(60 นาที) 

เสนอผู้บริหารพจิารณา (15 นาท)ี 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายการช่วยเหลือ อำเภอฉวาง 

             ผู้บริหารพิจารณา ( 15 นาที) 

สำรวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง (120 นาที) 



 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
          (รวม 6 ขั้นตอน 180 นาที หรือ 3 ชั่วโมง) 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานด้านการสนับสนุน
น้ำอุปโภค-บริโภค 

รับแจ้ง/หนังสือ (1 นาที) 

เสนอหัวหน้าสำนักปลดัอบต. (5 นาที) 

ดำเนินการ (140 นาที) 

รายงานผลการปฏิบัต ิ

            เสนอปลัดอบต. ( 10 นาที) 

           ผู้บริหารพิจารณา  (15 นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 


