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ค าน า 

ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้นเนื่องจากความ
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัย อยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยเพิ่มขึ้น
ส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง และภัย
จากการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหล ของสารเคมีอันตรายรวมทั้งสาธารณภัยหรือ
อุบัติภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือและ
บรรเทาสาธารณภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจใน ขั้นตอนการปฏิบัติ
อย่างถ่องแท้ จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ดังนั้นคณะผู้จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย จัดท า เป็นรูปเล่มไว้ เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการ ปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นการสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือต่างๆ จากผู้มีส่วนได้เสียในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนแก่
ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

เทศบาลต าบลเพชรพะงัน 
 

๑.หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้นเนื่องจากความ
แปรปรวนของภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น
ส่งผลให้ความเสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติเช่นอุทกภัยวาตภัยภัยแล้งภัยหนาว และ
ภัยจากการกระท าของมนุษย์เช่นอัคคีภัยอุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจ         
ในการเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้              
ความช่วยเหลือ ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ ก าหนดให้                 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็นผู้อ านวยการท้องถิ่นใน การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจส าคัญ            
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้อง เตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัยและพัฒนา                 
ขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือ ผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของ เทศบาลต าบล   
เพชรพะงันมีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงาน                
ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ
สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 

๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามค าศัพท์ 
การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้าทั้ง

ทางด้านโครงสร้างและที่มิใช่ด้านโครงสร้างเพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัยการลด
ผลกระทบ (Mitigation) หมายถึงกิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพื่อหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทางลบจากสาธารณ
ภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย 

การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึงมาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการ
ล่วงหน้าก่อนเกิดสาธารณภัยเพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบ
จากสาธารณภัยได้อย่างทันการณ์และมีประสิทธิภาพ 
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การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึงการจัดตั้งองค์กร           
และการ บริหารจัดการด้านต่างๆเพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอย่างยิ่ง
การเตรียมความพร้อมรับมือและการฟ้ืนฟูบูรณะ 
  การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือท าให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับ
ความเสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวมทั้งให้
ผู้ประสบภัย สามารถด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 
  หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการรัฐวิสาหกิจองค์การมหาชนและหน่วยงานอ่ืนของรัฐ                    
แต่ไม่ หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

ผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยในพื้นท่ี ให้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติ              ใน

การปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นที่จังหวัด 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตอ าเภอ และท าหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการปูองกันและบรรเทา          
สาธารณภัย 

กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึงองค์กรปฏิบัติ          
ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที
ภัยในพ้ืนที ่

๔. การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 

๔.๑.๑ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลต าบลเพชรพะงัน ท าหน้าที่               
เป็นหน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่นและให้มีที่ท าการโดยให้ใช้ที่ท าการ/ส านักงานเทศบาลต าบลเพชรพะงัน
เป็นส านักงานของผู้อ านวยการท้องถิ่นมีนายกเทศมนตรีต าบลเพชรพะงันเป็นอ านวยการ และมีปลัด                
และรองปลัดเทศบาลต าบลเพชรพะงันเป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการก านันผู้ใหญ่บ้านและภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วม
ปฏิบัติงานในกองอ านวยการ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ในเขตเทศบาลต าบลเพชรพะงัน และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นที 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลเพชรพะงนั 
  (๑) อ านวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการ

ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลเพชรพะงัน 
(๒) สนับสนุนกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ              

หรือใกล้เคียงหรือเขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 
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(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เก่ียวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ
รวมทั้งประสานความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน 

 ๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาล                  
ต าบลเพชรพะงัน 
  ๔.๒.๑ โครงสร้างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลเพชรพะงัน
ประกอบด้วย ๕ ฝ่ายได้แก่ 
   (๑) ฝ่ายอ านวยการท าหน้าที่อ านวยการควบคุมก ากับดูแลในการป้องกัน             
และบรรเทาสาธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมทั้งวา งระบบการติดตาม
ติดต่อสื่อสารในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย           
ทุกระดับและฝ่ายที่เก่ียวข้อง ให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการท าหน้าที่เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยการพัฒนาแผนงานการพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงาน
ติดตาม ประเมินผลงานการฝึกซ้อมแผนฯงานการจัดฝึกอบรมต่างๆและงานการจัดท าโครงการ เกี่ยวกับ           
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการท าหน้าที่ติดตามสถานการณ์รวบรวมข้อมูลประเมิน 
สถานการณ์ท่ีอาจเกิดขึ้นวางมาตรการต่างๆในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้นหรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหาย
น้อยที่สุดจัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัย
และการปฏิบัติการจิตวิทยา 

(๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะท าหน้าที่ส ารวจความเสียหายและความต้องการด้านต่างๆ                 
จัดท าบัญชีผู้ประสบสาธารณภัยประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย
เพ่ือให้การสงเคราะห์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้  ประสบส าธารณภัย               
พร้อมทั้งด าเนินการฟื้นฟูบูรณะสิ่งที่ช ารุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 

(๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ท าหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย                
และความช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ 

๔.๓ การบรรจุก าลัง 
๔.๓.๑ ในภาวะปกติใช้ก าลังเจ้าหน้าที่ขอเทศบาลต าบลเพชรพะงันเป็นหลัก 
๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ ใดให้กองอ านวยการป้องกัน           

และบรรเทาสาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ปฏิบัติหน้าที่และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนที่โดยเร็ว             
และรายงานให้ผู้อ านวยการอ าเภอเกาะพะงัน ทราบทันท ี 

๕. สถานที่ตั้ง  
ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการเทศบาลต าบลเพชรพะงัน หมู่ที่ 5 ต าบลเกาะพะงัน อ าเภอเกาะพะงัน 

จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84280 
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๖. แนวทางปฏิบัต ิ 
เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับ

สถานการณ์สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพหลักการปฏิบัติให้ เทศบาล      
ต าบลเพชรพะงันและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นเพ่ือการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่รวมทั้งการวางแนวทางการ
ปฏิบัติการให้พร้อม เผชิญสาธารณภัยและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็น                
ประจ าเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลเพชรพะงัน 

 
หลักปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การป้องกันและลดผลกระทบ 
 ๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่โดย 
พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห์
ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่างๆ 
- จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

 ๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและ
ระบบสารสนเทศ 

- จัดท าฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณ
ภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน 
– กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที
ปฏิบัติการ 

 ๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความ 
ตระหนักด้านการป้องกันและบรรเทา          
สาธารณภัย 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ 
ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตส านึกด้านความปลอดภัยอย่าง 
ต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน
เกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจ าวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้
ชัดเจนเข้าใจง่ายเหมาะสมเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม
และเป็นทีน่่าสนใจ 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐภาคเอกชนและ
อาสาสมัครต่างๆมีส่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื่องความ
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

 ๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้าง
และเครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

จัดหาพื้นที่รองรับน าและกักเก็บน้ า 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย ส าหรับ
พ้ืนที่ที่การหนีภัยท าได้ยากหรือไม่มีพ้ืนที่หลบภัยที่เหมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งก าลังบ ารุงหรือ
เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 
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๒. การเตรียมความพร้อม 
 ๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

-จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนส ารอง
ของหน่วยงานและมีการฝึกซ้อมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสาร
ส ารอง 
- ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน
และเจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัย
ให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า 
-จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย
ส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยความสงบเรียบร้อย
รวมทั้งการควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ่ งของบริจาคและการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย 
- จัดท าบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

 ๒.๒ ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยและก าหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าที่และขั้นตอน
ต่างๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากร
ด้านการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดท าบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่างๆหรือเจ้าหน้าที่จาก
หน่วยงานและ องค์กรที่เกี่ยวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยโดยการฝึกอบรมประชาชน 

 ๒.๓ ด้านเครื่องจักรกลยานพาหนะวัสดุ
อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะเครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ที่
จ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดท าบัญชีเครื่องจักรกลยานพาหนะเครื่องมือวัสดุอุปกรณ์
ของหน่วยงานภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกลเครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ด้านสาธารณภัย
ให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นพ้ืนฐานส าหรับชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ ามันเชื้อเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง 

 ๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย เช่นสถานพยาบาลไฟฟ้าประปาผู้น าชุมชนฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
- ก าหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ
หน่วยงาน 
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7. การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

 วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือด าเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น             

โดยการประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
๒. เพ่ือรักษาชีวิตทรัพย์สินและสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 

 หลักการปฏิบัติ 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน /ชุมชนกองอ านวยการป้องกัน             

และบรรเทาสาธารณเทศบาลต าบลเพชรพะงัน หรือกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย           
อ าเภอเกาะพะงันและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัยระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหต ุ ประชาชน/ อาสาสมัคร/ คณะกรรมการฯฝ่ายแจ้งเตือนภัย

แจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมู่บ้าน/ ชุมชน และผู้อ านวยการท้องถิ่น/               
ผู้ที่ผู้อ านวยการท้องถิ่นมอบหมายทราบโดยทางวิทยุสื่อสาร/ 
โทรศัพท์ – 077 962 300 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ 
ชุมชน/ อปพร./ มิสเตอร์เตือนภัย / OTOS/ อาสาสมัคร
ต่างๆเข้าระงับเหตุตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่างๆ -กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื้นที่/ ข้างเคียง 
- วิทยุสื่อสารความถ่ี………………………………MHz 
- โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙ หรือ…………………………. 
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน /ชุมชนในการระงับภัยให้
ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน / ชุมชน รายงาน ต่อผู้อ านวยการท้องถิ่นเพ่ือขอ
ความช่วยเหลือ 

 ๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน/ ชุมชนจะควบคุมได้ 

หลักปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจฯ ผู้อ านวยการท้องถิ่นออกค าสั่งตั้งศูนย์อานวยการเฉพาะกิจ 
๒. การเฝ้าระวังติดตามและรับแจ้งเหตุ           
๒๔ ชั่วโมง 

จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
- แจ้งผ่านทางสื่อต่างๆ 
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 
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๔. การระงับเหต ุ - ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข้า พ้ืนที่และตั้ งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์ในที่เกิดเหตุเพ่ือเป็นจุดสั่งการพร้อมจัดบุคลากร
เครื่องมือเครื่องใช้อุปกรณ์และยานพาหนะในการระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหาและช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพ่ือส่งไปรักษาตัว           
ในโรงพยาบาล ต่อไป 
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ จัด เตรี ยมเจ้ าหน้ าที่ เ พ่ือรายงานสถานการณ์ ให้ กอง
อ านวยการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอและกอง
อ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดทราบ
จนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอ านวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง/ ส่วนราชการต่างๆ        
ใน พ้ืนที่ /  องค์กรสาธารณกุศลภาคเอกชนหรือ กอง
อ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับเหนือข้ึนไป 
- วิทยุสื่อสารความถ่ี......................................MHz 
- โทรศัพท์สายด่วน.........................................  

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพให้ด าเนินการ
อพยพ เคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

 ๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
หลักปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะรับ
สถานการณ์ได้ให้รายงานต่อผู้อ านวยการอ าเภอเพ่ือส่งมอบ
การควบคุมสถานการณ์ต่อไป 
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8. การอพยพ 

วัตถุประสงค์                     
เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐและสามารถ

ด าเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบสามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชน           
ไปสู่สถานที่ ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพและเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัย
และสามารถให้การบริการประชาชนได ้

 หลักการปฏิบัติ 
๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดท าแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจาก          
สาธารณภัย 

ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ ประชุมและส ารวจสถานที่ 
- สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและสัตว์เลี้ยง 
- เส้นทางหลักและส ารองส าหรับอพยพ 
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัยป้ายบอกเส้นทางอพยพทั้ง
เส้นทางหลัก และเส้นทางรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ยานพาหนะที่จ าเป็นต่อการ
อพยพ 
- จัดล าดับความส าคัญของการอพยพโดยจัดแบ่งประเภท 
ของบุคคล ตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน 
- ก าหนดจุดนัดหมายประจ าชุมชนและพ้ืนที่รองรับการ
อพยพ 
- จัดท าคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้นง่ายต่อการท า
ความเข้าใจให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพก าลังหน่วยปฏิบัติการ
ฉุกเฉินหรือหน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการ
ช่วยเหลือตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัย
และแผนอพยพประเมินเพ่ือให้สามารถ 
ประยุกต์ใช้ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะและแบบปฏิบัติการ
จริง 

๖. ตรวจสอบการทางานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือเข้า
ร่วมในการ แจ้งเตือนภัย 
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทางานใน 
พ้ืนที่เสี่ยงภัยว่ามีความเสี่ยงต่อภัย ประเภท
ใดในหมู่บ้าน/ชุมชนเช่น อุทกภัย อัคคีภัย 
วาตภัย 

การประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน 
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  ๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจ านวนผู้อพยพและสัตว์เลี้ยง 

- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ า อาหาร น้ าดื่ม
และ สิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
- จัดระเบียบพื้นที่อพยพโดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วนเป็นกลุ่ม
ครอบครัว หรือกลุ่มชุมชน 
- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพเพ่ือเป็นการตรวจสอบ
จ านวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ไม่
เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพและบ้านเรือนของ          
ผู้อพยพ 

  ๓. การด าเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. เรียกประชุมกองอ านวยการป้องกัน      
และบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ ชุมชน 
เมื่ อ ได้ รับข้อมูลแจ้ ง เตือนจากอ าเภอ/ 
หมู่บ้าน/ ข้อมูลเครื่องวัดปริมาณน้าฝน/
มิสเตอร์เตือนภัย 

เรียกประชุมกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เทศบาลต าบลเพชรพะงัน 

๒. เตรียมความพร้อม/ เตรียมพร้อมระบบ 
เตือนภัยทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุ
สื่อสารโทรศัพท์มือถือหรือระบบเตือนภัย  
ที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ 
สื่อมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอานวยการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลเพชรพะงัน 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จ า เป็นในพ้นที่ที่
ประสบภัย 

- บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
- บัญชีจ านวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่ส ารองไว้สาหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้
อพยพและสัตว์เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที ่
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  4. เม่ือสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ 

หลักปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ ฝ่ าย เฝ้ าระวั งและแจ้ ง เตื อนภัยและฝ่ ายสื่ อสารของ

คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / 
ชุมชนออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพให้สัญญาณ เตือนภัย
และประกาศอพยพเช่นเสียงตามสายวิทยุ หอกระจายข่าว
โทรโข่ งนกหวีดหรือสัญญาณเสียง /สัญลักษณ์ต่ างๆ               
ที่ก าหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัยประจ าหมู่บ้าน/ชุมชน 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/ จุดรวม
พลเพ่ือรับผู้อพยพหรือตามบ้านที่ มีผู้ป่วย
คนชราเด็กและสัตว์ 

สั่ งการในระหว่า งการประชุมกองอ านวยการป้องกัน             
และบรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้
อพยพ 

จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบภัย 

  5. การด าเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 
หลักปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย ส ารวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัยรวมทั้ง
บ้านเรือนของผู้เสียหาย 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้ ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ 
อพยพกลับ 

จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 

๕. ด าเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในที่ประชุมและด าเนินการอพยพประชาชน
กลับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      -11- 

       

 
  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

(รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้งเหตุ รายงานผู้บังคับบัญชา 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
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(รวม 6 ขั้นตอน 120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง) 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ด้านการสนับสนุนน้ าอุปโภค  

รับแจ้ง/หนังสือ 
(1 นาที) 

 

เสนอ หัวหน้าส านักปลัด 
(5 นาที) 

เสนอปลัด 
(10 นาที) 

 

ผู้บริหารพิจารณา 
(15 นาที) 

 

ด าเนินการ 
 (90 นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผลการปฏิบัติ 
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(รวม 3 ขั้นตอน 40 นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 พนักงานขับรถบรรทุกน้ ากรณีส่งน้ าอุปโภค 

 

รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา 
 (1 นาที) 

 

ด าเนินการ 
 (30 นาที) 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
 (9 นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 
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(รวม 12 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

สรุปผลการพิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือ (30 นาที) 

เสนอ หัวหน้าส านักปลัด 
 (5 นาที) 

ประชุม คกก. พิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือ (60 นาที) 

 

เสนอ ปลัด 
(10 นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา  
 (15 นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา 
 (15 นาที) 

 

 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

ส ารวจความเสียหาย 
 (120 นาที) 

แจ้งผู้ประสบภัย 

แจ้ง คกก. ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 (30 นาที) 

รายงานการช่วยเหลือ 
ให้อ าเภอทราบ 
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(รวม 3 ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่ , 5 ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุในพ้ืนที่รับผิดชอบ) 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การระงับเหตุอัคคีภัย 

 

ส ารวจความเสียหาย 
 (เหตุเกิดในพื้นที่) 

 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
 

เสร็จสิ้นภารกิจ 
 เจ้าหน้าที่กลับท่ีตั้งปกติ 

รายงานเหตุด่วน เหตุสาธารณภัย 
 (เหตุเกิดในพื้นที่) 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 
หลังได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

รับแจ้งเหตุ (1 นาที) 
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