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                                                                                                                                       งานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตําบลนางัว  อําเภอน ําโสม  จังหวัดอุดรธาน ี

  
๑. หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวน
ของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง สังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความเสียหาย
จาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระทําของ
มนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรัวไหลของสารเคมีอันตราย  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจ ในการเข้า
ไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลําดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ ความช่วยเหลือ
ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ กําหนดให้องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อํานวยการท้องถิ่นใน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตนจึงถือเป็นภารกิจสําคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้อง
เตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความ 
ช่วย เหลือผู้ ประสบภัยภายหลั งจากสถานการณ์ภัยยุ ติ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
  

๒. วัตถุประสงค ์ 

๑. เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตําบลนางัว มี
ขั้นตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยที่กําหนดไว้อย่าสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ  

๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถลด
ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  

๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา  
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  

    ๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย  
 

๓. นิยามคําศัพท์  

การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆที่กําหนดขึ้นล่วงหน้า ทั้งทางด้าน
โครงสร้างและที่มิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  

การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและ ลดผลกระทบ
ทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย  
  การเตรียมความพร้อม (Preparedness)  หมายถึง  มาตรการและกิจกรรมที่ดําเนินการล่วงหน้า
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ก่อนเกิดสาธารณภัย  เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัย
ได้อย่างทันการณ์และมีประสิทธิภาพ............................................................ 
                           การจดัการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการ
บริหารจัดการด้านต่าง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอย่างยิ่ง การเตรียม
ความพร้อมรับมือและการฟ้ืนฟูบูรณะ.........................................................................  
                           การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือทําให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับ
ความเสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ ผู้ประสบภัย
สามารถดํารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว........................................................................................ ..  
                          หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชนและหน่วยงานอื่นของรัฐ
แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น..........................................................................   
                          องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตําบล  เทศบาล องค์การบริหารส่วน
จังหวัด เมืองพัทยาและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง.................................................................  
                          องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนตําบล เทศบาล และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้งแต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร  
                          ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง รัฐมนตรีว่าการ 
กระทรวงมหาดไทย  
                          รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย                  
                         ผู้อํานวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                         ผู้อํานวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด  
                        รองผู้อํานวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
                         ผู้อํานวยการอําเภอ หมายถึง นายอําเภอ  
                         ผู้อํานวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตําบล, นายกเทศมนตรี  
                         ผู้ช่วยผู้อํานวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                         เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยใน
พ้ืนที่ต่างๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 
                     กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด  

 กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ หมายถงึ องค์กรปฏิบัติในการ ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอําเภอ และทําหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัย  

กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติ ในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุ เมื่อเกิดสาธารณ
ภัยขึ้นในพ้ืนที่  

๔. การจัดตั งกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
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๔.๑ องค์กรปฏิบัติ  
                           ๔.๑.๑ กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตําบลนางัว  
                               ทําหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อํานวยการท้องถิ่น และให้มีที่ทําการโดยให้ใช้ที่ทําการ/ 
สํานักงานเทศบาลตําบลนางัว เป็นสํานักงานของผู้อํานวยการท้องถิ่นมีนายกเทศมนตรีเป็นผู้อํานวยการ และมีปลัด
และรองปลัดเทศบาลตําบลนางัว เป็นผู้ช่วยผู้อํานวยการ กํานัน ผู้ใหญ่บ้านและภาคเอกชน ในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานใน
กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดขชอบ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาล
ตําบลนางัวและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพ้ืนที่  

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตําบลนางัว 

(๑) อํานวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดําเนินการ ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่เทศบาลตําบลนางัว 

(๒) สนับสนุนกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อหรือ ใกล้เคียง
หรือเขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ   
                                       (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดขอบ รวมทั้ง
ประสานความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน  

๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตําบลนางัว  
๔.๒.๑ โครงสร้างงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตําบลนางัว  

(๑) หัวหน้าฝ่ายปกครอง ทําหน้าที่อํานวยการควบคุมกํากับดูแลในการป้องกันและ บรรเทาสา
ธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสาร ในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่เกี่ยวข้องให้การติดต่อ
เป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา  

(๒) เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ ฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ จัดเตรียมดูแลบํารุงรักษาเครื่องมือ
อุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆให้อยู่สภาพพร้อมใช้การปฏิบัติงานอยู่ เสมอ รวบรวมจัดทําข้อมูลที่เป็นประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงาน เช่นสํารวจแหล่งน้ํา เส้นทางจราจรแหล่งชุมชน ต่างๆบริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น 
จัดทํารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆในงาน ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 

 
ข้อมูลข่าวสารถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านการ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือ

ผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการหรือเอกชนและประชาชน ทั่วไป ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ
ที่เก่ียวข้อง งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  

(๓) พนักงานจ้าง  
                                         (๔) งานธุรการ มีหน้าที่ รับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือ การร่างโต้ตอบ 
หนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือ ราชการต่างๆ 
การเตรียมการประชุม จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธี ปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา
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และเป็นหลักฐานทางราชการ จัดทําและแจกจ่ายข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธีปฏิบัติแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆทราบหรือดําเนินการต่างๆต่อไป จัดเตรียมการประชุมบันทึกการประชุมและจัดทํารายงานการประชุม 
อํานวยความสะดวก ติดต่อและประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุมและการดําเนินงานต่างๆ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ให้บริการ
ข้อมูลผู้มาติดต่อ ราชการ และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

๔.๓.๑ ในภาวะปกติใช้กําลังเจ้าหน้าที่ของเทศบาลตําบลนางัวเป็นหลัก  
   ๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ นในพื นที่ใด ให้งานป้องกันและบรรเทา สาธารณภัย

เข้าควบคุมสถานการณ์ปฏิบัติหน้าที่ และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พื้นที่โดยเร็ว และรายงานให้นายกเทศมนตรีตําบล
นางัวทราบทันทีเพ่ือดําเนินการสั่งการต่อไป  
 

๕. สถานที่ตั ง  
ตั้งอยู่ ณ เทศบาลตําบลนางัว เลขที่ ๓๕๕  หมู่ ๑๑ ถนนพยุงศักดิ์พัฒนา  ต.นางัว  อ.น้ําโสม   

จ.อุดรธานี ๔๑๒๑๐  
 

๖. แนวทางปฏิบัติ  
                  เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับ สถานการณ์สา
ธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพหลักการปฏิบัติให้เทศบาลตําบลนางัวและหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จําเป็นเพ่ือการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการ
ประเมินความเสี่ยงของพ้ืนที่รวมทั้งการวางแนว ทางการปฏิบัติการให้ พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดําเนินการ
ฝึกซ้อมตามแผนที่กําหนดอย่างสม่ําเสมอเป็นประจําเพ่ือให้เกิดความ พร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในพื้นท่ี
เทศบาลตําบลนางัว 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑.การป้องกันและลดผลกระทบ 
    ๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่  โดยพิจารณาจาก
ข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่างๆ 
- จัดทําแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

 ๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ  
สารสนเทศ  

 

- จัดทําฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย 
-พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่างหน่วยงานให้มีประ-
สิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่ปฏิบัติ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความ
ตระหนักด้านการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ประชาสัมพันธ์
เพ่ือปลูกฝังจิตสํานึกด้านความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชนเกี่ยวกับความ
ปลอดภัยในชีวิตประจําวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจนเข้าใจง่าย
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เหมาะสมเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่มและเป็นที่หน้าสนใจส่งเสริมและ
สนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกันและสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้ง
ภาครัฐ  ภาคเอกชน และอาสาสมัครต่างๆ มีส่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื่อง
ความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้าง
และเครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ําและกักเก็บน้ํา 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัยสําหรับพ้ืนที่ที่การหนีภัย
ทําได้ยาก  หรือไม่มีพ้ืนที่หลบภัยที่เหมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งกําลังบํารุง  หรือเส้นทางไปสถานที่
หลบภัยให้ใช้การได้ 

๒. การเตรียมความพร้อม 
     ๒.๑  ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 
 

- จัดทําคู่มือและจัดทําแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนสํารองของหน่วยงาน  
และมีการฝึกซ้อมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสํารอง 
- กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชนและเจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัยให้ประชาชนและ
เจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยสําหรับคนและ
สัตว์เลี้ยง 
- กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย  ความสงบเรียบร้อย  รวมทั้งการ
ควบคุม  การจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนที่ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
 - จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์

ผู้ประสบภัยจัดทําบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณี
พิเศษ 

  ๒.๒ ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย  และกําหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าที่และขั้นตอน
ต่างๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากร  
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดทําบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่างๆ  หรือเจ้าหน้าที่จาก
หน่วยงานและองค์ท่ีเกี่ยวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยโดยการฝึกอบรมประชาชน 

 ๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล  ยานพาหนะ  วัสดุอุปกรณ์  
เครื่องมือเครื่องใช้  และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ  เครื่องมือ  วัสดุ
อุปกรณ์ที่จําเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดทําบัญชีเครื่องจักรกล  ยานพาหนะเครื่องมือ  วัสดุ
อุปกรณ์ของหน่วยงาน  ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล  เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้านสาธารณ
ภัยให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จําเป็นพื้นฐานสําหรับชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัยจัดหาน้ํามันเชื้อเพลิงสํารอง/แหล่ง
พลังงานสํารอง 

 ๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา ผู้นําชุมชน 
ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้นๆ 
- กําหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ
หน่วยงาน 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือดําเนินการระงับภัยที่เกิดข้ึนให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดข้ึนโดย การประสาน
ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  

                          ๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ         
                   หลักการปฏิบัติ  

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตําบลนางัว  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการ ตาม
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้  

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑.การแจ้งเหต ุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้ง เตือน 

ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกัน และบรรเทาสา
ธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชุน และ ผู้อํานวยการท้องถิ่น / ผู้ที่
ผู้อํานวยการท้องถิ่น มอบหมายทราบโดยทางวิทยุสื่อสาร/
โทรศัพท ์-โทรศัพท ์๐๔๒-๒๘๗๒๐๐ งานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย หมู่บ้าน/ ชุมชน/ อปพร./ OTOS/ อาสาสมัคร 
ต่างๆเข้าระงับเหตุ ตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
เทศบาลตําบลนางัว  

๒. การระงับเหตุ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ ชุมชน/ อป
พร./ OTOS/ อาสาสมัคร ต่างๆเข้าระงับเหตุ ตามแผน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตําบลนางัว 

๓. การประสานหน่วยงานต่างๆ - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่ / 
ข้างเคียง - โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙ หรือ  
๐ ๔ ๒ -๒ ๘ ๗ ๒ ๖ ๐ ,๐ ๔ ๒ -๒ ๘ ๗ ๔ ๘ ๔ 
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับภัย 
ให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทา สา
ธารณภัย หมู่บ้าน / ชุมชน รายงานต่อผู้อํานวยการ
ท้องถิ่น เพ่ือขอความช่วยเหลือ  
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๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้  

 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนย์อํานวยการเฉพาะกิจฯ - ผู้อํานวยการท้องถิ่นออกคําสั่งตั้งศูนย์

อํานวยการ เฉพาะกิจ 
๒. การเฝ้าระวังติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ ชั่วโมง - จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย  
 

- แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ  
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย  

๔. การระงับเหตุ  - ผู้อํานวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่และตั้งศูนย์
บัญชาการเหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพ่ือเป็นจุดสั่งการ 
พร้อมจัดบุคลากร อุปกรณ ์ เครื่องมือ และ
ยานพาหนะในการ ระงับเหตุ  

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย  
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษา
ตัวในโรงพยาบาลต่อไป 
 - จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์  - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้งาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตําบลนางัว
และงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
ทราบจนกระทั่งสถานการณ์ภัยสิ้นสุด  

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  - กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากงานป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / ส่วนราชการ 
ต่าง ๆ ในพ้ืนที่ / องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน 
หรืองานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับเหนือ
ขึ้นไป  
- โทรศัพท์สายด่วน ๐๔๒-๒๘๗๒๐๐ 

๘.การอพยพ - เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจําเป็นต้องอพยพให้ 
ดําเนินอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 
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๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑.การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ -กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของ

ท้องถิ่นจะรับสถานการณ์ได้ให้รายงานต่อ
ผู้อํานวยการอําเภอเพ่ือส่งมอบการควบคุม
สถานการณ์ต่อไป  
 

 
การอพยพ  
              วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ สามารถดําเนินการ อพยพ
เคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานที่ปลอดภัยได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถให้การบริการ ประชาชนได้  
               หลักการปฏิบัติ  

๑. การเตรียมการอพยพ  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. จัดทําแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณภัย - ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ประชุมและสํารวจสถานที่  
- สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและ 
สัตว์เลี้ยง  
- เส้นทางหลัก และสํารองสําหรับอพยพ  
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทาง อพยพ 
ทั้งเส้นทางหลักและเส้นทางรอง  
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่จําเป็นต่อ
การอพยพ  
- จัดลําดับความสําคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง 
ประเภทของบุคคลตามลําดับความสําคัญเร่งด่วน 
 - กําหนดจุดนัดหมายประจําชุมชนและพ้ืนที่ 

รองรับ การอพยพ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 - จัดทําคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง่ายต่อการ
ทําความเข้าใจให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกําลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือหน่วย
อพยพ 

- ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ําเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือตัวเองเมื่อ
อยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

- ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผนอพยพ 
ประเมินเพ่ือให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

- ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ 
ปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการทํางานระบบสื่อสาร  

 

- ติดต่อกับผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือเข้าร่วมในการ  
แจ้งเตือนภัย  

- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทํางานในพ้ืนที่เสี่ยงภัยว่ามีความ
เสี่ยงต่อภัยประเภทใด ในหมู่บ้าน/ชุมชน เช่น อุทกภัย 
อัคคีภัย วาตภัย  

- การประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน 

 

๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย  

 

    หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑.การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจํานวนผู้อพยพ และสัตว์เลี้ยง 
 - จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ํา อาหารน้ําดื่ม และ
สิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ  
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน  
- จัดระเบียบพื้นที่อพยพโดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็น สัดส่วนเป็นกลุ่มครอบครัว
หรือกลุ่มชุมชน  
- จัดทําแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพ่ือเป็น การตรวจสอบจํานวน 
ผู้อพยพ  
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ไม่เพียงพอ  

๒.การรักษาความปลอดภัย - จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และ บ้านเรือนของผู้อพยพ  
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๓.การดําเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑.เรียกประชุมงานป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยหมู่บ้าน/ชุมชน เมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือนจาก
อําเภอ/หมู่บ้าน 

- เรียกประชุมหัวหน้าป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
เทศบาลตําบลนางัว 

  ๒. เตรียมความพร้อม/เตรียมพร้อมระบบเตือน
ภัย(โทรศัพท์มือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มีอยู่ ใน
ท้องถิ่น) 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ 
สื่อมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัย  

- สั่งการในระหว่างการประชุมงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยเทศบาลตําบลนางัว 
 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จําเป็นในพื้นที่ 
     ที่ประสบภัย 

- บัญชีรายชื่อผู้อพยพ  
- บัญชีจํานวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ  
- ยานพาหนะ  
- อาหารที่สํารองไว้สําหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ 
สัตว์เลี้ยง 
 

- ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

๔. การดําเนินการอพยพเมื่อภัยสิ้นสุด  

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย  
 

- สํารวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้ง
บ้านเรือนของผู้เสียหาย  

๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ - ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ  
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้รับ
ทราบ 

- ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง   

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ
อพยพกลับ 

- จัดการประชุมสถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 

๕. ดําเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน - ชี้แจงในที่ประชุมและดําเนินการอพยพ ประชาชนกลับ  
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยฉุกเฉิน 

รับแจง้เหตุ 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภยั 

เสร็จส้ินภารกิจ 

รายงาน 

ผูบ้งัคบับญัชา 

จดัเจา้หนา้ท่ีออกปฏิบติังานทนัที 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด้านการสนับสนุนน า้อุปโภค - บริโภค 

รับหนงัสือ 

เสนอรองปลดัเทศบาล 

เสนอปลดัเทศบาล 

เสนอผูบ้ริหารพิจารณา 

ด าเนินการ 

เสร็จส้ินภารกิจ 

เสนอหวัหนา้ฝ่ายปกครอง 

เสนอหวัหนา้ส านกัปลดั 

รายงานผลการปฏิบติั 
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ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

กรณส่ีงน า้อุปโภค - บริโภค 

รับค าสัง่ผูบ้งัคบับญัชา 

ด าเนินการ 

เสร็จส้ินภารกิจ 

รายงาน 

ผูบ้งัคบับญัชา 



15 
 

                                                                                                                                       งานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

การระงบัเหตุอคัคภีัย 

รับแจง้เหตุ 

จดัเจา้หนา้ท่ีออกปฏิบติังานทนัที 

หลงัไดรั้บอนุมติั  จากผูบ้งัคบับญัชา 

เสร็จส้ินภารกิจ 

ส ารวจความเสียหาย 

(เหตุเกิดในพื้นท่ีเทศบาล) 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภยั 

(เหตุเกิดในพื้นท่ีเทศบาล) 

รายงาน 

ผูบ้งัคบับญัชา 
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ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

การช่วยเหลือเยยีวยาผู้ประสบภัยพบิตัิกรณฉุีกเฉิน 

แจง้คณะกรรมการ

ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง 

ส ารวจความเสียหาย 

เสนอผูบ้ริหารพิจารณา 

เสนอปลดัเทศบาล 

เสนอรองปลดัเทศบาล 

เสนอหวัหนา้ส านกัปลดั 

เสนอหวัหนา้ฝ่ายปกครอง 

รับเร่ือง ประกาศรายช่ือผูป้ระสบภยั 

ประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาใหค้วามช่วยเหลือ 

แจง้ผูป้ระสบภยั 

เสนอกองคลงัตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

เสนอผูบ้ริหารพิจารณา 

ประกาศการใหค้วามช่วยเหลือ 

ผูป้ระสบภยั 

สรุปผลการพิจารณา 

ใหค้วามช่วยเหลือ 


