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คำน า 

ด้วยปัจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเส่ือมโทรมของ
ทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปล่ียนแปลงโครงสร้าง สังคมไทยจากสังคมชนบทไปส ู่สังคมเม ืองอย่างรวดเรว็ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนท ี่เส่ียงภัยเพ ิ่มข ึ้น
ส ่งผลให้ ความเสียหายจากสาธารณภัยร ุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช ่น อ ุทกภ ัย วาตภ ัย ภ ัยแล้ง ภ ัยหนาว และภัยจาก การกระท าของมนุษย์ เช ่น อ ัคค ีภ ัย 
อ ุบัติภ ัย การรั่วไหลของสารเคมีอ ันตราย รวมทัง้สาธารณภัยหร ืออ ุบัติภัยต่างๆ ท่ีเกิดขึ้น 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือและ บรรเทาสาธารณภัยต่างๆที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติอย่างถ่อง แท ้จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ดังนั้น คณะผู้จ ัดท าค ู่มอืการปฏิบ ัติงานเล่มน้ี จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน และข ั้นตอน การปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
จัดท าเป็นรูปเล่มไว้ เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็น การสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆจากผู้มีส่วนได้เสีย ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก
ของหน่วยงาน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานปูองกันและ บรรเทาสาธารณภ ัยได้ดียิ่งข ึ้น        
และสามารถน าไปปฏ ิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพ ื่อบรรเทาความเดือดร้อนแก ่ ผู้ประสบภ ัยกรณีฉ ุกเฉ ิน 

 
 
 
       งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
               ผ ู้จัดท าคู่ม ือปฏ ิบัติงาน 
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สารบัญ 
 

ค าน า  
สารบัญ  

หล ักการและเหตุผล ๑ 
วัตถุประสงค์ ๑ 
นิยามคำศัพท์ ๑ 
การจัดต้ังกองอำนวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ๓ 
สถานทีต่ั้ง ๔ 
แนวทางปฏิบัติ ๔ 
การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน ๗ 
การอพยพ ๙ 

 
หน้า 

ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการช ่วยเหล ือเหตุสาธารณภ ัยกรณีฉ ุกเฉ ิน ๑๒ 
ขั้นตอนการดำ เนินงาน ด้านสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค ๑๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พนักงานขับรถบรรทุกน้ ากรณีส่งน้ า อุปโภค-บริโภค ๑๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พนักงานขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ ๑๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระบบการแพทย์ฉุกเฉิน ๑๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ๑๗ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระงับเหตุอัคคีภัย ๑๘ 
ภาคผนวก ๑๙ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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๑. หลักการและเหตุผล 
สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของ ภ ูมิอากาศโลก ความเส่ือมโทรมของ

ทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปล ี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจากสังคม ชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เส่ียงภัยมาก
ขึ้น ส่งผลให้ความเสียหายจาก สาธารณภ ัยรุนแรงมากขึ้น  ทั้งภัยธรรมชาติ  เช ่น อ ุทกภ ัย วาตภ ัย ภ ัยแล้ง ภ ัยหนาว และภัยจากการกระท าของ มนุษย์ เช ่น 
อ ัคค ีภ ัย อ ุบัติภ ัย การรั่วไหลของสารเคมอี ันตราย 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ ความช่วยเหล ือและบรรเทาสาธารณภ ัยใน 
ล าดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข ้าไปให้ความช่วยเหล ือ ประกอบกับพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ. ๒๕๕๐ กำหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นม ีหน้าที่ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อ านวยการท้องถิ่น ในการปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีด
ความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความ ช ่วยเหล ือผู้ประสบภ ัย ภายหล ังจากสถานการณ์ภ ัยยุต ิ

๒. วัตถุประสงค์ 
๑. เพ ื่อให้การด าเนินงานจัดการงานปอูงกันและบรรเทาสาธารณภ ัย ขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนุ้ย มีข้ันตอนหรือกระบวนการ และแนวทางใน

การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. เพ ื่อให้มั่นใจว ่าได้มกีารปฏ ิบัติตามข ้อก าหนด ระเบียบหล ักเกณฑ ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องก ันและ บรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ 

และมีประสิทธิภาพ 
๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลด ความสูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อย

ท่ีสุด 
๔. เพ ื่อให้ประชาชนท่ีประสบภ ัยได้รับการช ่วยเหล ือฟ ื้นฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
๕. เพ ื่อบูรณาการระบบการส่ังการในการป้องก ันและบรรเทาสาธารณภ ัยอย่างม ีเอกภาพ 
๖. เพ ื่อสร ้างระบบบริหารจ ัดการสาธารณภ ัยที่ดี และสอดคล้องก ับว ัฏจักรการเก ิดภ ัย 

๓. นิยามคำศัพท์ 
การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและก ิจกรรมต่างๆ ทีก่ำหนดขึ้นล ่วงหน้าทั้งทางด้าน โครงสร้าง และที่มิใช่ด้านโครงสร้าง เพื่อลดหรือควบคุม

ผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหร ือว ิธ ีการต่างๆ เพ ื่อหลีกเล่ียงและลดผลกระทบทาง ลบจากสาธารณภ ัย และยังหมายถ ึงการลดและปอ้งก ัน 

มิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิด สาธารณภ ัย 
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๒ 
การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการล่วงหน้าก่อนเกิด สาธารณภัย เพื่อเตรียมพร้อมการจัดการใน 

สถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัยได้ อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 
การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดต้ังองค์กรและการบริหารจัดการด้านต่าง ๆ  เพ ื่อรับผ ิดชอบในการจัดการสถานการ 

ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียมความ พร้อมรับมือและการฟืน้ฟบููรณะ 
การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ ื้นฟูสภาพเพ ื่อทาให้ส่ิงที่ถ ูกต้องหรือได้รับความเสียหายจากสาธารณภ ัยได้รับการช ่วยเหล ือ แก ้ไขให้กลับคืนส ู่ 

สภาพเดิมหรือดีกว ่าเดิม รวมทั้งให้ผู้ประสบภ ัยสามารถ ด ารงช ีว ิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 
หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ แต่ไม่หมายความรวมถ ึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หมายถึง องค์การบริหารส ่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหาร ส่วนจังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น 

ท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส ่วนต าบล เทศบาล และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ ื่นที่มีกฎหมายจัดต้ัง แต่ไม่หมายรวมถ ึง 

องค์การบริหารส ่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 
    ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  

    รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ผู้อ านวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผูอ้ านวยการจังหว ัด หมายถึง ผู้ว ่าราชการจังหว ัด 
รองผูอ้ านวยการจังหว ัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส ่วนจังหวัด 
ผู้อ านวยการอำ เภอ หมายถึง นายอ าเภอ 
ผูอ้ านวยการท้องถ่ิน หมายถึง นายกองค์การบริหารส ่วนต าบล, นายกเทศมนตรี 
ผู้ช่วยผ ู้อ านวยการท้องถ่ิน หมายถึง ปล ัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าที่ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในพื้นที่ ต่างๆ ตามพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทา

สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๔๐ 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัยจังหว ัด หมายถึง องค์กรปฏ ิบัติในการปูองก ันและบรรเทาสาธารณภ ัยในเขตพ ื้นที่จังหว ัด 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัยอำเภอ หมายถึง องค์กรปฏ ิบัติในการปูองก ันและ บรรเทาสาธารณภ ัยในเขตอ าเภอ และทาหน้าที 

    ช ่วยเหล ือจังหว ัดในการปูองก ันและบรรเทาสาธารณภ ัย 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัยท ้องถ่ินแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏ ิบัติในการปูองก ันและบรรเทาสาธารณภ ัยในเขตองค์การบริหารส ่วนต าบล/ 

    เทศบาล และเป็นหน่วยเผช ิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภ ัยขึ้น ในพื้นท่ี 
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๓ 

๔. การจัดต ั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัย 
๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 
๔.๑.๑ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัยขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนุ้ย ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น และให้มีท่ีทาการ โดย

ให้ใช ้ท่ีท าการ/สาน ักงานองคก์ารบริหารส ่วนต าบลทุ่งนุ้ย เป็นส านักงานของผู้อ านวยการทอ้งถิ่น มีนายกองค์การบริหารส ่วนต าบลทุ่งนุ้ย  เป็นผู้อ านวยการ และม ีปล ัด
องค์การบริหารส ่วนต าบลทุ่งนุ้ย เป็นผ ู้ช ่วยผ ู้อ านวยการ ก านัน ผู้ใหญ่บ ้าน และ ภาคเอกชนในพื้นที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
รับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัยในเขตองค์การบริหารส ่วนต าบลทุ่งนุ้ยและเป็นหน่วยเผช ิญเหตุเมือ่เกิดภัยพิบัติขึ้นในพ้ืนที่ 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัยองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนุ้ย 
(๑) อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการป้องกันและบรรเทาสา ธารณภ ัยในเขตพ ื้นที่องค์การบริหารส ่วนต าบลทุ่งนุ้ย 

(๒) สนับสนุนกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภยัซึ่งมีพื้นที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือเขตพื้นที ่อื่นเมื่อได้รับการร้องขอ 
(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสานความ ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการ

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน 
๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัยองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนุ้ย 
๔.๒.๑ โครงสร้างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัยองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนุ้ย 

ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ได้แก่ 
(๑) ฝ่ายอ านวยการ ท าหน้าที่ อ านวยการ ควบคุมกากับดูแลในการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยให้ เป็นไปอย่างมีประสิทธ ิภาพและประสิทธ ิผล 

รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อส่ือสารในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่
เกี่ยวข้องให้การติดต่อ เป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเช่ือถือได้ตลอดเวลา 

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ท าหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงานติดตามประเมินผล งาน การฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดท าโครงการเกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณ ภัย 

(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ท าหน้าท่ี ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์ที่อาจ เกิดข ึ้น วางมาตรการต่าง ๆ  ในการป้องก ันภ ัย
มิให้เกิดข ึ้น หรือเก ิดขึ้นแล้วใหไ้ด้รับความเสียหายน ้อยที่สุด จัด ระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและ
การปฏิบัติการ จิตวิทยา 
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๔ 
(๔) ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะ ท าหน้าที่ ส ารวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดท าบัญชี ผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ

การสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพื่อให้การสงเคราะห์และ ฟ ื้นฟูค ุณภาพชีว ิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภ ัย พร้อมทั้งด าเนินการฟื้นฟ ู
บูรณะส่ิงที่ชารุด เสียหายให้กลับคืนส ู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท ี่สุด 

(๕) ฝ่ายประชาส ัมพ ันธ ์ ท าหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาส ัมพ ันธ ์ เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการ ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าว
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความช่วยเหลือให้แก่ สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ 

๔.๓ การบรรจ ุก าลัง 
๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้ก าลังเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส ่วนต าบลทุ่งนุ้ยเป็นหล ัก 
๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภยัขึ้นในพื้นทีใ่ด ให้กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณ ภ ัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏ ิบัติหน ้าท่ี 

และเพ ื่อช ่วยเหล ือประชาชนให้พื้นที่โดยเร ็ว และรายงานให้ผู้อ านวยการ อ าเภอควนกาหลง ทราบทันที 

๕. สถานที่ตั้ง 
ต้ังอยู่ ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส ่วนต าบลทุ่งนุ้ย  หมู่ที่ 11  ต าบลทุ่งนุ้ย  อ าเภอควนกาหลง  จังหว ัดสตูล   

๖. แนวทางปฏิบัติ 
เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์สาธารณภัย ท่ีอาจเกิดข ึ้นในพื้นท ี่รับผ ิดชอบ  ได้อย่างมี

ประสิทธ ิภาพ  หล ักการปฏ ิบัติ  ให้องค์การบริหารส ่วนส่วนว ังสรรพรส และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจ าเป็นเพื่อการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยให้ เหมาะสมกับผลการประเมินความเส่ียงและความล่อแหลมของพ ื้นที่รวมทั้งการ วางแนวทางการปฏิบ ัติการให้ พร้อมเผชิญสาธารณภัยและ   
ด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็น ประจ าเพื่อให้เกิดความพร้อม ในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ ื้นที่องค์การบริหารส ่วนต าบลทุ่งนุ้ย 

หล ักการปฏ ิบัติ แนวทางปฏบิัต ิ
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะห์ความเส่ียงภัย 

- ประเม ินความเส ี่ยงภ ัยและความล่อแหลมในเขตพ ื้นที ่โดย 
พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ วิเคราะห์ ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดท าแผนที่เส่ียงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ 
สารสนเทศ 

- จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภยั 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง หน่วยงานให้มี
ประสิทธภิาพและสามารถใช ้งานได้ร่วมก ัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่ ปฏิบัติการ 
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๕ 
 

หล ักการปฏ ิบัติ แนวทางปฏบิัต ิ
๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความ 
ตระหนักด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สน ับสนุนให้ส ื่อประชาส ัมพ ันธ ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ 
ประชาส ัมพ ันธ ์เพ ื่อปล ูกฝังจิตสานึกด้านความ ปลอดภ ัยอย่าง ต่อเน่ือง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรูค้วามเข้าใจแก่ประชาชน เกี่ยวกับความปลอดภัย
ในช ีว ิตประจ าวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ ช ัดเจนเข้าใจง่าย 
เหมาะสม เข้าถ ึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม และเปน็ที่นา่สนใจ 
-ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค ์กรเครือข ่ายในการป้องก ัน และ บรรเทาสาธารณภัยทุก
ภาคส่วนทั้งภาครัฐ ภาค เอกชน และ อาสาสมัครต่างๆ มีส่วนร่วมในการรณรงค์ ใน
เรื่องความ ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ าและกักเก็บน้ า 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพื่อเป็นสถานที่หลบภัย ส าหรับ พื้นที่ที่การหนีภยัท าได้ยาก 
หรือไม่มีพื้นทีห่ลบภัยที่ เหมาะสม 
- ก่อสร ้าง/ปรับปรุงเส ้นทางเพ ื่อการส่งก าลังบ ารุง หรือ เส้นทางไปสถานท่ีหลบภัยให้ใช้

การได้ 

๒. การเตรยีมความพร้อม 
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน 
ส ารองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อส่ือสารหลักและส่ือสารส ารอง 
- ก าหนดแนวทางการประชาส ัมพ ันธ ์ข่าวสารแก่ประชาชน และเจ้าหน้าท่ี 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ เตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่
ได้รับทราบล่วงหน้า 
-จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย ส าหรับคนและสัตว์เล้ียง 
- ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบร้อย รวมทัง้การควบคุม 
การจราจรและการสัญจรภายในเขตพ ื้นที ่
- จัดระบบการดูแลส่ิงของบริจาคและการสงเคราะห์ ผู้ประสบภัย 
- จัดท าบัญชีรายช่ือคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพเิศษ 
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๖ 
 

หล ักการปฏ ิบัติ แนวทางปฏบิัต ิ
๒.๒ ด้านบุคลากร - ประเม ินความเส ี่ยงภ ัยและความล่อแหลมในเขตพ ื้นที่ 

โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ วิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดท าแผนที่เส่ียงภัยแยกตามประเภทภัย 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ 
อ ุปกรณ์ท ี่จ าเป็นให ้พร้อมใช้งานได้ทันท ี 
- จัดท าบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคี
เครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน สาธารณภัยให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องม ือและอ ุปกรณ์ท ี่จ าเป็นพื้นฐานส าหรับ ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ ามันเช้ือเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัย เช ่น สถานพยาบาล 
ไฟฟ ้า ประปา ผู้น าชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
- ก าหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อไดต้ลอดเวลาของ หน่วยงาน 

 
การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อด าเนินการระงับภัยทีเ่กิดข้ึนให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรนุแรงของภยัที่เกิดขึ้น โดยการประสาน ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
๒. เพ ื่อรักษาช ีวิต ทรัพย์ส ิน และสภาวะแวดล ้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพ ิบัติ 

หลักการปฏิบัติ 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน  กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัย  องค์การบริหารส ่วนต าบลทุ่งนุ้ย      

หรือกองอ านวยการป้องก ันและบรรเทาสาธารณภ ัย  อ าเภอควนกาหลง  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดาเนินการตามข ั้นตอนและว ิธ ีปฏ ิบัติ ดังนี้ 



คูม่ือการปฏบิตังิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบริหารสว่นต าบลทุง่นุ้ย  

๗ 

๑. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 
 

หล ักการปฏ ิบัติ แนวทางปฏบิัต ิ
๑. การแจ้งเหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้งเตือน 

ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการปูองกันและบรรเทา สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน และ
ผู้อ านวยการท้องถิ่น / ผู้ ที่ผู้อ านวยการท้องถิ่นมอบหมายทราบ โดยทางวิทยุ สื่อสาร / 
โทรศัพท์ 

 

 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ 
ชุมชน/อปพร./มิสเตอร์เตือนภ ัย/OTOS/อาสาสมัคร ต่างๆ เข้าระงับเหตุ ตามแผนป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ -กรณีผู้บาดเจบ็ให้ประสานสถานพยาบาลในพืน้ที่/ 
ข้างเคียง 
-กรณีเก ินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับภัย ให้ ประธานคณะกรรมการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ ชุมชน รายงานต่อผู้อ านวยการท้องถิ่น เพื่อขอความช่วยเหล ือ 



คูม่ือการปฏบิตังิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบริหารสว่นต าบลทุง่นุ้ย  

๘ 
๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 

 

หล ักการปฏ ิบัติ แนวทางปฏบิัต ิ
๑. การจัดต้ังศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจฯ - อ านวยการท้องถิ่นออกค าส่ังศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจ 
๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ ช ั่วโมง - จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
- แจ้งผ่านทางส่ือต่าง ๆ 
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ - ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข ้าพ ื้นที ่และต้ังศูนย์บัญชาการ 
เหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพื่อเป็นจุดส่ังการ พร้อมจัด บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ 
อุปกรณ์ และ ยานพาหนะในการระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษาตัวใน โรงพยาบาลต่อไป 
- จัดหาป ัจจัยส่ีให้แก่ผู้ประสบภ ัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่อรายงานสถานการณ์ให้กองอ านวยการปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณ
ภัยอ าเภอ และ กองอ านวยการป้องก ันและบรรเทาสาธารณภ ัยจังหวัด ทราบ จนกระท ั่ง
สถานการณ์ภัยส ิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีต้องขอรับการสน ับสนุนจากกองอ านวยการป้องก ันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง 
/ ส่วนราชการ ต่างๆ ในพื้นที่ / องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือ กองอ านวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยระดับเหนือ ขึ้นไป 
- โทรศัพท์สายด่วน ๐74-740363 

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ ให้ด าเนินการอพยพเคล่ือนย้ายอย่างเป็นระบบ 



คูม่ือการปฏบิตังิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบริหารสว่นต าบลทุง่นุ้ย  

๙ 
๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกนิกว่าระดับทอ้งถิ่นจะควบคุมได้ 

หล ักการปฏ ิบัติ แนวทางปฏบิัต ิ
๑. การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ฯ - กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะรับสถานการณไ์ด้ ให้รายงาน

ต่อผู้อ านวยการอ าเภอ เพ ื่อ ส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

การอพยพ 
วัตถุประสงค์ 
เพ ื่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในช ีว ิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถดาเนินการ อพยพเคล่ือนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ 

สามารถระงับการแตกต่ืนเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานที่ปลอดภัยได้  อย่างมีประสิทธ ิภาพ และเพ ื่อเป็นการเคล่ือนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัย    
และสามารถให้การบริการ ประชาชนได้ 

หลักการปฏิบัติ 
๑. การเตรียมการอพยพ 

 

หล ักการปฏ ิบัติ แนวทางปฏบิัต ิ
๑. จัดท าแผนอพยพในพื้นทีเ่ส่ียงจากสาธารณภัย - ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ - ประชุมและส ารวจสถานที่ 

- สถานที่ปลอดภัยส าหรับการอพยพประชาชนและ สัตว์เลี้ยง 
- เส้นทางหลัก และส ารองส าหรับอพยพ 
- ปา้ยแสดงสัญญาณเตือนภัย ปา้ยบอกเส้นทางอพยพทั้ง เส้นทางหลักและเสน้ทางรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ท่ีจ าเป็น ต่อการอพยพ 
- จัดล าดับความส าคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่งประเภท ของบุคคลตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน 
- ก าหนดจุดนัดหมายประจาชุมชนและพื้นที่รองรับ การอพยพ 
- จัดท าคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่ส้ัน ง่ายต่อการ ท าความเข ้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพก าลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน 
หรือหน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ 

๔. จัดประชุมหรอือบรมใหค้วามรูใ้นการ 
ช ่วยเหล ือตัวเองเมือ่อยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 



คูม่ือการปฏบิตังิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบรหิารส่วนต าบลทุง่นุ้ย  

๑๐ 
หล ักการปฏ ิบัติ แนวทางปฏบิัต ิ

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผน 
อพยพ ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

- ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการท างานระบบส่ือสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุส่ือสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพื่อ เข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและท างานในพ ื้นที่ 
เส่ียงภัย ว่ามีความเส่ียงต่อภัยประเภทใด ในหมู่บ้าน/ชุมชน เช ่น 
อ ุทกภ ัย อ ัคค ีภ ัย วาตภ ัย 

ประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน 

๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภ ัย 
หล ักการปฏ ิบัติ แนวทางปฏบิัต ิ

๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพื้นทีใ่หเ้หมาะสมกบัจ านวนผู้อพยพ และ สัตว์เล้ียง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหอ้งน้ า อาหาร น้ าด่ืม และส่ิงแวดล้อมให้ถูก
สุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ ื้นฐาน 
- จัดระเบียบพื้นที่อพยพ โดยแบ่งพื้นที่ให้เป็นสัดส่วน เป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่ม
ชุมชน 
- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็นการ ตรวจสอบจานวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภ ัยแห่งอื่นไว้รองรับในกรณีพ ื้นที่ไม่เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย - จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือนของผู้อพยพ 

๓. การด าเน ินการอพยพขณะเกิดภ ัย 
 

หล ักการปฏ ิบัติ แนวทางปฏบิัต ิ
๑.เรียกประชุมกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน 
เมื่อได้รับขอ้มูลแจ้งเตือนจากอ าเภอ/หมู่บ้าน/ข้อมูล เครื่องวัดปริมาณ 
น้ าฝน / มิสเตอร์เตือนภัย 

- เรียกประชุมกองอ านวยการปูองกนัและบรรเทาสาธารณภ ัย องค์การบริหาร
ส ่วนต าบลทุ่งนุ้ย 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือน 
ภัยทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุส่ือสารโทรศัพท์ มือถือ หรือระบบเตือนภัย
ที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 
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๑๑ 
 

หล ักการปฏ ิบัติ แนวทางปฏบิัต ิ
๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ ส่ือมวลชน 
และอาสาสมัครเตือนภัย 

- ส่ังการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัย
องค์การบริหารส ่วนต าบลทุ่งนุ้ย 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จาเป็นในพ้นที่ที่ประสบภัย - บัญชีรายช่ือผู้อพยพ 
- บัญชีจ านวนและชนิดของสัตว์เล้ียงที่จะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารทีส่ ารองไว้สาหรบัคนและสัตว์เล้ียง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวทิยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ 
สัตว์เล้ียง 

ประสานกบัผูดู้แลสถานที่ 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ 
หล ักการปฏ ิบัติ แนวทางปฏบิัต ิ

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายส่ือสารของคณะกรรมการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพให้สัญญาณ
เตือน ภ ัยและประกาศอพยพ เช ่น เสียงตามสาย ว ิทยุ หอ กระจายข่าว โทรโข่ง 
นกหวีด หรือสัญญาณเสียง/ สัญล ักษณ์ต่าง ๆ  ที่ก าหนดให้เป ็นส ัญญาณเตือนภ ัย 
ประจ าชุมชน/หมู่บา้น 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพล เพื่อรับ 
ผู้อพยพหรือตามบ้านที่ม ีผู้ป ่วย คนชรา เด็ก และสัตว ์ เล้ียง 

- ส่ังการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการป ้
 
 
องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ - จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพื้นที่ประสบภัย 
 
๔. การด าเน ินการอพยพเมื่อภ ัยส ิ้นสุด 

 

หล ักการปฏ ิบัติ แนวทางปฏบิัต ิ
๑. ตรวจสอบพื้นที่ประสบภัย - ส ารวจความเสียหายของพื้นที่ประสบภัย รวมทั้งบ้านเรือน ของผู้เสียหาย 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ - ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้รับทราบ ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการอพยพกลับ จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพ ักอาศัย 

๕. ด าเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ช้ีแจงในที่ประชุมและด าเนินการอพยพประชาชนกลับ 



คูม่ือการปฏบิตังิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบรหิารส่วนต าบลทุง่นุ้ย  

         ข ัน้ตอนการด าเนนิงาน ดา้นการชว่ยเหลอืเหต ุ  

                  สาธารณภยักรณีฉุกเฉนิ 

รบัแจง้เหตุ 

จดัเจา้หนา้ทีอ่อกปฏบิตัหินา้ทีท่นัท ี

เสร็จสิน้ภารกจิ    

รายงานเหตุดว่นสาธารณภยั 

รายงานผูบ้งัคบับญัชา 

๑๒ 
 

 
 

 
(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติหน้าที่ได้รับแจ้งเหตุ) 



คูม่ือการปฏบิตังิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบรหิารส่วนต าบลทุง่นุ้ย  

ข ัน้ตอนการด าเนนิงาน ดา้นการ    

   สนบัสนุนน า้อุปโภค-บรโิภค 

รบัแจง้/หนงัสอื 

(๑ นาท)ี 

เสนอหวัหนา้ส านกังานปลดั อบต. (๕ นาท ี

ผูบ้รหิารพจิารณา (๑๕ นาท)ี 

ด าเนนิการ (๑๔๐ นาท)ี รายงานผลการ 

ปฏบิตั ิ

เสร็จสิน้ภารกจิ 

๑๓ 
 

 
 

(รวม ๖ ขั้นตอน ๑๘๐ นาที หรือ ๓ ชั่วโมง) 



คูม่ือการปฏบิตังิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบรหิารส่วนต าบลทุง่นุ้ย  

ข ัน้ตอนการด าเนนิงาน พนกังานขบัรถบรรทกุน า้กรณี 

                    สง่น า้อปุโภค-บรโิภค 

รบัค าส ัง่ผูบ้งัคบั 
บญัชา 

(๑ นาท)ี 

ด าเนนิการ (๑๔๐ นาท)ี 

รายงานผูบ้งัคบับญัชา 

(๙ นาท)ี 

เสร็จสิน้ภารกจิ 

๑๔ 
 
 

 
 
 
 

 

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



คูม่ือการปฏบิตังิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบรหิารส่วนต าบลทุง่นุ้ย  

ข ัน้ตอนการด าเนนิงาน พนกังานขบั 

    รถบรรทุกน า้ อเนกประสงค ์

๑๕ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(รวม ๓ ข้ันตอน ปฏิบ ัติทันทีที่ได้รับค าส่ังจากผ ู้บังค ับบ ัญชา) 

รบัค าส ัง่ผูบ้งัคบับญัชา 

(๑ นาท)ี 

ออกปฏบิตังิานทนัท ี

รายงานผูบ้งัคบับญัชา 

เสร็จสิน้ภารกจิ 



คูม่ือการปฏบิตังิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบรหิารส่วนต าบลทุง่นุ้ย  

ข ัน้ตอนการด าเนนิงาน หนว่ยปฏบิตังิานระบบ   

              การแพทยฉุ์กเฉนิ 

รบัค าส ัง่จากศนูยส์ ัง่การ 

ออกปฏบิตังิานทนัท ี

รายงานศนูยส์ ัง่การ 

เสร็จสิน้ภารกจิ 

คยีข์อ้มลูในระบบ ITEMS 

๑๖ 
 
 

 

 

 

(รวม ๓ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับค าส่ังจากศูนย์ส่ังการ) 



คูม่ือการปฏบิตังิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบรหิารส่วนต าบลทุง่นุ้ย  

                      ข ัน้ตอนการด าเนนิงาน การชว่ยเหลอื  

                     เยยีวยาผูป้ระสบภยัพบิตักิรณีฉุกเฉนิ 

๑๗ 

 

      รับเร่ืองร้องทุกข์              ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ (๖๐ นาที) 
 
 
 

 

 
 
           เสนอหัวหน้าส านักปลัด (๕ นาที) 

 
 
            สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ (๖๐ นาท)ี 

 
 
 

 
       เสนอปลัด อบต. (๑๐ นาท)ี 

 

   เสนอผู้บริหารพิจารณา (๖๐ นาท)ี 
 
 
 

 
ผู้บริหารพิจารณา (๑๕ นาท)ี 

       

            เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
 
 
 
 

      ส ารวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง (๑๒๐ นาท)ี แจ้งผู้ประสบภัย 
 
 

 

 
 
      แจ้ง คกก.ตรวจสอบขอ้เท็จจริง (๑๐ นาที) 

 
 
                   รายงานความช่วยเหลือ อ าเภอควนกาหลง                                                                                                                

 
(รวม ๑๒ ขัน้ตอน ระยะเวลาด าเนินการ ๙๐ วัน นับแต่วันที่เกดิสาธารณภยั)          



คูม่ือการปฏบิตังิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบรหิารส่วนต าบลทุง่นุ้ย  

ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

การระงบัเหตอุคัคภียั 

รบัแจง้เหต ุ

(๑ นาท)ี 

จดัเจา้หนา้ทีอ่อกปฏบิตังิานทนัทหีลงั 

ไดร้บัอนุมตั ิจากผูบ้งัคบับญัชา 
รายงานผูบ้งัคบับญัชา 

เสร็จสิน้ภารกจิ เจา้หนา้ทีก่ลบัทีต่ ัง้ปกต ิ

ส ารวจความเสยีหาย 

(เหตเุกดิในพืน้ที ่๕ นาท)ี 

รายงานดว่นเหตสุาธารณภยั 

(เหตเุกดิในพืน้ที ่อบต.) 

๑๘ 
 

 

(รวม ๓ ขั้นตอนกรณีเกิดเหตุนอกพ้ืนที่, กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ) 



คูม่ือการปฏบิตังิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบรหิารส่วนต าบลทุง่นุ้ย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



คูม่ือการปฏบิตังิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบรหิารส่วนต าบลทุง่นุ้ย  

แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

 
ความเร่งด่วน................................ วันท่ี................เดือน.........................พ.ศ. .... 
ท่ี สต 72501/ 
จาก นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนุ้ย 

ถึง นายอ าเภอควนกาหลง 

2. ชนิดของภัย…................................................................. 
ความรุนแรงของภัย 

ลักษณะของภัย  ( )  เล็กน้อย    ปานกลาง    รุนแรง  ล ักษณะของภัย…........... 
2. ช่วงเวลาที่เกิดภ ัย เริ่มต้นเมื่อ ว ันที ่…............เดือน…..........................พ.ศ. เวลา  .................................................. น. 

ส้ินสุดเมื่อ วันท่ี….............เดือน…........................ .พ.ศ. เวลา ....................................................................................... น. 
      3. สถานที่เกิดภ ัย  ................................................................................................................................................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. ราษฎรที่ประสบภัย 

ความปลอดภัยของประชาชน 
(  ) ปลอดภ ัย/ไม่ได้รับผลกระทบ (     ) รับผลกระทบ/ไม่ย้ายที่อยู่อาศ ัย  (  ) ไร้ทีอ่ยู่บางส่วน ( ) ไร้ที่อยู่บางทั้งหมด 

   (     ) อพยพบางส่วน    (          ) อพยพท้ังหมด ราษฎรได้รับความเดือดร้อน.........................คน …………………….ครัวเรือน 
บาดเจ็บ ................................................. คน 
เสียช ีวิต  ...................................... คน 
สูญหาย ................................................. คน 
อพยพไปยังพื้นที่ปลอดภัย...........................คน .................................................................................. ครัวเรือน 
5. ความเสียหายเบ้ืองต้น 
อาคารส่ิงก่อสร ้าง/บ้านเรือน ( ) เสียหายทั้งหล ัง  จ านวน  ............................... หล ัง 

( ) เสียหายบางส ่วน จ านวน  ........................................................................... หล ัง 
พ ื้นท่ีและทรัพย์สินทางการเกษตร  พ ืชไร ่..............ไร่  นา...........ไร่  สวน..............ไร่  บ่อปลา  ............................................................ บ่อ 
อ ื่นๆ....................... 
ส่ิงสาธารณประโยชน ์(เช ่น ถนน ฝาย สะพาน ฯลฯ) 
( ) ถนน..................สาย  ( )  ฝาย ..................แห่ง  ( ) สะพาน................แห่ง ( ) อ ื่นๆ......................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 



คูม่ือการปฏบิตังิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบรหิารส่วนต าบลทุง่นุ้ย  

๒  

การส่ือสารที่ได้รับผลกระทบ.............................................................................................................. ................... 
ประมาณการความเสียหายเบื้องต้น ........................................................................................................................................................................... บาท 
อ ื่นๆ (ระบ ุ)............................................................................................................................................................. 
6. รายละเอียดสถานการณ์................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
7. การบรรเทาภัยในเบ้ืองต้น.............................................................................................................................. 
8.  เครื่องมอื/อ ุปกรณ์ท ี่ใช ้ .................................................................................................................................... 
9.  การด าเนินงานของส่วนราชการ หน ่วยอาสาสมัคร มูลน ิธ ิในพ ้ืนท ี่.................................................................. 

 

 
(ลงช่ือ) .......................................................................... ผู้รายงาน 

(........................................................) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนุ้ย 



คูม่ือการปฏบิตังิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบรหิารส่วนต าบลทุง่นุ้ย  

ค าขอหนังสือรับรองกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของ หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน ร้องขอหลักฐานเพื่อรับการสงเคราะห์ หรือ  
                                                    บริการอ ื่นใด 

 
เขียนที่.................................................... 

วันที่............เดือน..............................พ.ศ.............. 

ข้อ ๑ ข้าพเจ้า............................................................................อาย.ุ.....................ปี  สัญชาติ........... .......... 
อยู่บ้านเลขท่ี.....................................ตรอก/ซอย..................................................ถนน............................................. 
ต าบล/แขวง...............................................อ าเภอ/เขต...........................................จังหว ัด...................................... 
หมายเลขโทรศัพท์............................................................................................................................................. 
ในฐานะ  ผ ู้ประสบภ ัย  เจ ้าของทรัพย์ส ิน  ผ ู้ครอบครองทรัพย์ส ิน 

 ทายาทโดยธรรมของผู้ประสบภ ัย/เจ้าของทรัพย์ส ิน/ผู้ครอบครองทรัพย์ส ินช ื่อ...................................... 

 ผ ู้รับมอบอ านาจของผู้ประสบภ ัย/เจ้าของทรัพย์ส ิน/ผู้ครอบครองทรัพย์ส ินช ื่อ...................................... 
ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์ ............................................................................................................................................... (ระบปุระเภทของสาธารณภัย) 
เมื่อวันท่ี............เดือน....................................พ.ศ. ..................เวลา .......................................................................................................... น. (ที่เกิดสาธารณภัย) ได้รับความ 
เสียหาย ดังนี้ 

(๑) .................................................................................................................................. 
(๒) ....................................................................................................................................  
(๓) .................................................................................................................................  

ข้อ ๒ ข้าพเจ้าขอยื่นค าขอต่อ...........................................................................................................  
ขอให้ออกหนังสือรับรองไว ้เป็นหลักฐานเพ ื่อ............................................................................................................ 
โดยได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา ปรากฏดังนี้ (ใส่เครื่องหมาย ใน  หน้าข้อความที่ต้องการ) 

 ๑. หลักฐานแสดงสถานภาพความเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 

 บุคคลธรรมดา 

 ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสารอื่นใดที่ทางราชการออกให้ 

 ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี) 

 อื่น ๆ ………………………………………..…………………………. 

 นิติบุคคล 

 ส าเนาหนังสิรับรองนิติบุคคล 

 ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ (ถ้ามี) 

 ส าเนาว ัตถุประสงค์ของห้างหุ้นส ่วน (ถ้าม ี) 

 อื่น ๆ …………………………………………..………………………… 



คูม่ือการปฏบิตังิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบรหิารส่วนต าบลทุง่นุ้ย  

๒ 

 
 ๒. หลักฐานเอกสารแสดงสิทธิ 

 ๓. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

 ๔. เอกสารการสอบสวนพยาน (ถ้าม)ี 

 ๕. อ ื่น ๆ  .................................................................................................................. 
รวม ..................... ฉบับ 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกลา่วข้างต้นเปน็ความจริงทุกประการ 

 
(ลงช่ือ) .......................................................................................................... ผู้ยื่นค าขอ 

(....................................................................) 
ค าเตือน ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จ แก่เจ้าพนักงานมีความผิดตราประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑๓๗ มาตรา 
๒๖๗ และมาตรา ๒๖๘ 
หมายเหต ุ  ในกรณ ีผู้ประสบภ ัย หรือเจ้าของทรัพย์ส ิน หรือผู้ครอบครองทรัพย์ส ิน ถึงแก่ความตาย หร ือไม่สามารถ ยื่นค าขอได้ด้วยตนเอง ให้ทายาทโดยธรรม 

ผู้จัดการมรดก หรือผู้รับมอบอ านาจของผู้นั้น แล้วแต่กรณีเป็นผู้ยื่นค าขอ พร้อมแสดงหลักฐานการเป็น ทายาท ผู้จัดการมรดก และการมอบอ านาจ
ดังกล่าวด้วย 

 

 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 

 

 
(ลงช่ือ) ....................................................................................... ผู้ตรวจสอบ 

(...................................................................) 
(ลงช่ือ) .............................................................................................. ผู้รับรอง 

(...................................................................) 
(ลงช่ือ) .............................................................................................. ผู้รับรอง 

(...................................................................) 



คูม่ือการปฏบิตังิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั องค์การบรหิารส่วนต าบลทุง่นุ้ย  

 
 
 
 
 

เลขที่  สต ๗2501/ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนุ้ย                        
หมู่ที่  11  ต าบลทุ่งนุ้ย  อ าเภอควนกาหลง             
จังหวัดสตูล 91130 

หนังสือรับรองผ ู้ประสบภ ัยประเภทบ ุคคลธรรมดา 

หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.......................................................เกิดวันที่.................เดือน.................... 
พ.ศ. ....................เลขที่ประจ าตัวประชาชน/หนังส ือเดินทางเลขที่/อ ื่นๆ (ถ้าม ี)........................................................ 
ต าบล/แขวง  ทุ่งนุ้ย  อ าเภอ/เขต ควนกาหลง  จังหว ัด สตูล  รหัสไปรษณีย์  91130  โทรศัพท ์.......................... 
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านหรือที่อยู่ที่ติดต่อได้ บ้านเลขที่......................หมู่ที่...................ถนน........................................ 
ต าบล/แขวง  ทุ่ งนุ้ ย  อ าเภอ/เขต ควนกาหลง  จั งหว ัด สตูล  รหั ส ไปรษณี ย์  91130   เป็ นผ ู้ประสบภ ัยหร ือ ได้ รับผลกระทบจากเห ตุการณ์  
.................................(ระบุประเภทของสาธารณภัยและสถานที่  เกิดภัย) เมื่อวันที่....................................................... (ว ัน เดือน ปี เวลา ที่เก ิดภ ัย)  ความเสียหายของ
ผู้ประสบภ ัย  ตามบัญชีความ เสียหายแนบท้ายหนังสือรับรองของผู้ประสบภัยประเภทบุคคลธรรมดาฉบับนี้ 

ผู้ประสบภ ัยมีสิทธ ิ์ท่ีจะได้รับการสงเคราะห์และการฟ ื้นฟูจากหน่วยงานของทางราชการ  ด้านใดด้านหนึ่ง หรือหลายด้านตามเง่ือนไข หลักเกณฑ์ และ
แนวทางท ี่หน่วยงานนั้นก าหนด รายละเอ ียดตารางแสดงสิทธิ์ที่จะได้รับ จากทางราชการปรากฏตามแบบแนบท้ายน้ี 

ให้ไว้ ณ วันที่ เดือน พ.ศ. 
 

 
(......................................................) 

                                                                       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนุ้ย 


