
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

 สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่องและซับซอนมากข้ึนเนื่องจากความแปรปรวนของ

ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสรางสังคมไทยจากสังคม

ชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัยมากข้ึน สงผลใหความเสียหายจาก

สาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ท้ังภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัยจากการกระทําของ

มนุษย เชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย องคกรปกครองสวนทองถ่ินซ่ึงเปนหนวยงานท่ีอยู

ใกลชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเขาไปใหความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย ในลําดับแรก 

กอนท่ีหนวยงานภายนอกจะเขาไปใหความชวยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

พ.ศ.๒๕๕๐ กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และใหผูบริหาร

องคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนผูอํานวยการทองถ่ินในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถ่ินตน จึงถือเปน

ภารกิจสําคัญขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะตองเตรียมความพรอมในการปองกันสาธารณภัย และพัฒนาขีด

ความสามารถในการเผชิญเหตุและใหความชวยเหลือผูประสบภัยภายหลังจากสถานการณภัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค 

 ๑. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตําบลนาซํามี

ข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 ๒. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการงานปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

 ๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพสามารถลดความ 

สูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยท่ีสุด 

 ๔. เพ่ือใหประชาชนท่ีประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางท่ัวถึงและทันเวลา 

 ๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ 

 ๖. เพ่ือสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดี และสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามคําศัพท 

 การปองกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตางๆ ท่ีกําหนดข้ึนลวงหนา ท้ังทางดาน

โครงสรางและท่ีมิใชดานโครงสราง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 

 การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการตาง ๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทาง

ลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและปองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสท่ีอาจกอใหเกิดสาธารณภัย 



 การเตรียมความพรอม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมท่ี ดําเนิน การลวงหนากอนเกิด

สาธารณภัย เพ่ือเตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัยได

อยางทันการณ และมีประสิทธิภาพ 

 การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองคกรและการบริหาร

จัดการดานตางๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งการเตรียมความ

พรอมรับมือและการฟนฟูบูรณะ 

 การฟนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟนฟูสภาพเพ่ือทําใหสิ่งท่ีถูกตองหรือไดรับความเสียหาย 

จากสาธารณภัยไดรับการชวยเหลือแกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิมรวมท้ังใหผูประสบภัยสามารถ

ดํารงชีวิตตามสภาพปกติไดโดยเร็ว 

 หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอ่ืนของรัฐ แตไม

หมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 องคกรปกครองสวนทองถิ่น หมายถึง องคการบริหารสวนตําบล เทศบาล องคการบริหารสวนจังหวัด 

เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง 

 ผูอํานวยการทองถิ่น หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตําบล 

 ผูชวยผูอํานวยการทองถิ่น หมายถึง ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 เจาพนักงาน หมายถึง ผูซ่ึงไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติหนาท่ีในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนท่ี 

ตางๆ ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 

 กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด 

 กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตอําเภอ และทําหนาท่ีชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถ่ินแหงพ้ืนท่ี หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกัน

และบรรเทาสาธารณภัยในเขต องคการบริหารสวนตําบล และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ี 

๔. การจัดตั้งกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

    ๔.๑ องคกรปฏิบัติ 

 ๔.๑.๑ กองอํานวยการปองกัน และบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา ทําหนาท่ีเปน

หนวยงานของผูอํานวยการทองถ่ิน และใหมีท่ีทําการโดยใหใชท่ีทําการ/สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

เปนสํานักงานของผูอํานวยการทองถ่ิน มีนายกองคการบริหารสวนตําบลนาซํา เปนผูอํานวยการ และมีปลัด

องคการบริหารสวนตําบลนาซํา เปนผูชวยผูอํานวยการ กํานัน ผูใหญบาน และภาคเอกชนในพ้ืนท่ีรวมปฏิบัติงาน

ในกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการ

บริหารสวนตําบลนาซํา และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดภัยพิบัติข้ึนในพ้ืนท่ี 



 ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

 (๑) อํานวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการดําเนินการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

 (๒) สนับสนนุกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซ่ึงมีพ้ืนท่ีติดตอ หรือใกลเคียง หรือเขตพ้ืนท่ี

อ่ืนเม่ือไดรับการรองขอ 

 (๓) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ รวมท้ังประสานความ

รวมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

     ๔.๒ โครงสรางและหนาท่ีของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวน     

ตําบลนาซํา 

 ๔.๒.๑ โครงสรางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบล นาซํา

ประกอบดวย 5 ฝาย ไดแก 

 (๑) ฝายอํานวยการ 

 ทําหนาท่ี อํานวยการ ควบคุมกํากับดูแลในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมท้ังวางระบบการติดตามติดตอสื่อสารในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

ระหวางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝายท่ีเก่ียวของให การติดตอเปนไปอยาง

รวดเร็วตอเนื่องและเชื่อถือไดตลอดเวลา 

 (๒) ฝายแผนและโครงการ 

 ทําหนาท่ี เก่ียวกับงานการวางแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนา

เก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ันตอน งานติดตามประเมินผลงานการฝกซอมแผนฯ งานการ

จัดฝกอบรมตาง ๆ และงานการจัดทําโครงการเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 (๓) ฝายปองกันและปฏิบัติการ 

 ทําหนาท่ี ติดตามสถานการณ รวบรวมขอมูล ประเมินสถานการณท่ีอาจเกิดข้ึนวางมาตรการตาง ๆ ใน

การปองกันภัยมิใหเกิดข้ึน หรือเกิดข้ึนแลวใหไดรับความเสียหายนอยท่ีสุด จัดระเบียบแจงเตือนภัยการชวยเหลือ

ประชาชนผูประสบภัยงานการขาวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

 (๔) ฝายฟนฟูบูรณะ 

 ทําหนาท่ีสํารวจความเสียหายและความตองการดานตาง ๆ จัดทําบัญชี ผูประสบสาธารณภัย ประสานกับ

ทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการสงเคราะหผูประสบสาธารณภัย เพ่ือใหการสงเคราะหและฟนฟูคุณภาพชีวิตท้ัง

ทางดานรางกายและจิตใจแกผูประสบสาธารณภัย พรอมท้ังดําเนินการฟนฟูบูรณะสิ่งท่ีชํารุดเสียหายใหกลับคืนสู

สภาพเดิม หรือใกลเคียงกับสภาพเดิมใหมากท่ีสุด 

  

 



(๕) ฝายประชาสัมพันธ 

 ทําหนาท่ี เปนเจาหนาท่ีเก่ียวกับการประชาสัมพันธ เผยแพรความรูเก่ียวกับการปองกันและบรรเทา     

สาธารณภัยและการแถลงขาวขอเท็จจริงเก่ียวกับความเสียหาย และความชวยเหลือใหแกสื่อมวลชนและประชาชน

ท่ัวไปไดทราบ 

    ๔.๓ การบรรจุกําลัง 

 ๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใชกําลังเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลนาซําเปนหลัก 

 ๔.๓.๒ เม่ือคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ีใด ให กองอํานวยการปองกันและบรรเทา       

สาธารณภัยเขาควบคุมสถานการณ ปฏิบัติหนาท่ี และเพ่ือชวยเหลือประชาชนใหพ้ืนท่ีโดยเร็ว และรายงานให

ผูอํานวยการอําเภอทราบทันที 

๕. สถานท่ีตั้ง ณ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลนาซํา หมูท่ี 6 ตําบลนาซํา อําเภอหลมเกา จังหวัด 

เพชรบูรณ  

๖. แนวทางปฏิบัต ิ

การปฏิบัติกอนเกิดสาธารณภัย 

 วัตถุประสงค 

 เพ่ือเตรียมการดานทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณ          

สาธารณภัยท่ีอาจเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 หลักการปฏิบัต ิ

 ใหองคการบริหารสวนตําบลนาซํา และหนวยงานท่ีเก่ียวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนเพ่ือ

การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพ้ืนท่ี รวมท้ัง

การวางแนวทางการปฏิบัติการใหพรอมเผชิญสาธารณภัยและดําเนินการฝกซอมตามแผนท่ีกําหนดอยางสมํ่าเสมอ

เปนประจําเพ่ือใหเกิดความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏบัิต ิ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การปองกันและลดผลกระทบ 
     ๑.๑ การวิเคราะหความเสี่ยงภัย 
 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขต 
พ้ืนท่ีโดยพิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและจาก 
การวิเคราะหขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ 
- จัดทําแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการดานฐานขอมูลและระบบ  
 
 

- จัดทําฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ
สารสนเทศสาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัย 
ระหวางหนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถใช 
งานไดรวมกัน 
- กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานท่ีมี 



หนาท่ีปฏิบัติการ 
๑.๓ การสงเสริมใหความรูและสรางความ  - สนับสนุนใหสื่อประชาสัมพันธทุกแขนงมีบทบาทใน 

การตระหนักดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
รณรงคประชาสัมพันธเพ่ือปลูกฝงจิตสานึกดานความ 
ปลอดภัยอยางตอเน่ือง 
- เผยแพรและเสริมสรางความรูความเขาใจแก 
ประชาชนเก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจําวัน 
-พัฒนารูปแบบและเน้ือหาการรณรงค 
ประชาสัมพันธใหชัดเจนเขาใจงาย เหมาะสม เขาถึง 
กลุมเปาหมายแตละกลุม และเปนท่ีนาสนใจ 
- สงเสริมและสนับสนุนใหองคกรเครือขายในการ 
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคสวน ท้ัง 
ภาครัฐ ภาคเอกชน และอาสาสมัครตาง ๆ มีสวนรวม 
ในการรณรงคในเรื่องความปลอดภัยอยางตอเน่ือง 

๑.๔ การเตรียมการปองกันดานโครงสรางและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 
 
 
 
 
 

- จัดหาพ้ืนท่ีรองรับน้ําและกักเก็บน้ํา 
- สรางอาคารหรือสถานท่ีเพ่ือเปนสถานท่ีหลบภัย 
สําหรับพ้ืนท่ีท่ีการหนีภัยทําไดยาก หรือไมมีพ้ืนท่ีหลบ
ภัยท่ีเหมาะสม 
- กอสราง/ปรับปรุงเสนทางเพ่ือการสงกําลังบํารุงหรือ 
เสนทางไปสถานท่ีหลบภัยใหใชการได 

๒. การเตรียมความพรอม 
    ๒.๑ ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 
 

- จัดทําคูมือและจัดทําแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและ 
แผนสํารองของหนวยงาน และมีการฝกซอมแผนเปน 
ประจําทุกป 
- จัดเตรียมระบบการติดตอสื่อสารหลักและสื่อสาร 
สํารอง 
- กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธข าวสารแก
ประชาชนและเจาหนาท่ี 
- จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณเตือน
ภัยใหประชาชนและเจาหนาท่ีไดรับทราบลวงหนา 
- จัด เตรียมเสนทางอพยพและจัด เตรียมสถานท่ี
ปลอดภัยสาหรับคนและสัตวเลี้ยง 
- กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ
เรียบรอย รวมท้ังการควบคุม การจราจรและการสัญจร 
ภายในเขตพ้ืนท่ี 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห 
ผูประสบภัย 



- จัดทําบัญชีรายชื่อคนท่ีตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ 
๒.๒ ดานบุคลากร  
 
 
 
 

- จัดเตรียมเจาหนาท่ี ท่ีรับผิดชอบงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย และกําหนดวิธีการปฏิบัติตาม
หนาท่ีและข้ันตอนตาง ๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝกอบรม
บุคลากรดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดทําบัญชีผู เชี่ ยวชาญเฉพาะดานต าง  ๆ หรือ
เจาหนาท่ีจากหนวยงานและองคกรท่ีเก่ียวของ 
- การเสริมสรางศักยภาพชุมชนดานการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝกอบรบประชาชน 

๒.๓ ดานเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสด ุ
อุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใช และพลังงาน 
 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือวัสดุ
อุปกรณท่ีจําเปนใหพรอมใชงานไดทันที 
- จัดทําบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือวัสดุ
อุปกรณของหนวยงาน ภาคีเครือขายทุกภาคสวน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณดาน     
สาธารณภัยใหทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณท่ีจําเปนพ้ืนฐานสาหรับ
ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ํามันเชื้อเพลิงสํารอง/แหลงพลังงานสํารอง 

๒.๔ ดานการเตรียมรับสถานการณ  
 

- จัดประชุมหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เชน สถานพยาบาล ไฟฟา ประปา
ผูนําชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแกหนวยงาน 
นั้น 
- กําหนดผูประสานงานท่ีสามารถติดตอไดตลอดเวลา 
ของหนวยงาน 

 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

 

วัตถุประสงค 

 ๑. เพ่ือดําเนินการระงับภัยท่ีเกิดข้ึนใหยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยท่ีเกิดข้ึน โดยการประสาน

ความรวมมือจากทุกภาคสวน 

 ๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพยสิน และสภาวะแวดลอมท่ีไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติใหสูญเสียนอยท่ีสุด 



หลักการปฏิบัติคณะกรรมการปองกัน และบรรเทาสาธารณภัย หมูบาน/ชุมชน กองอํานวยการปองกันและบรรเทา

สาธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลนาซํา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

1.กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมูบาน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจงเหตุ  
 

ประชาชน/อาสาสมัคร/คณะกรรมการฯ ฝายแจงเตือน
ภัยแจงเหตุใหประธานคณะกรรมการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชนและผูอํานวยการ
ทองถ่ิน/ผูท่ีผูอํานวยการทองถ่ินมอบหมายทราบโดย
ทางวิทยุสื่อสาร 
– โทรศัพท 0-5691-7656 

๒. การระงับเหตุ  
 

คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ 
อปพร./ OTOS/ อาสาสมัครตาง ๆ เขาระงับเหตุ ตาม 
แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

๓. การประสานหนวยงานตาง ๆ  
 

- กรณีผูบาดเจ็บใหประสานสถานพยาบาลในพ้ืนท่ี / 
ขางเคียง 
- โทรศัพทสายดวน 1669 
- กรณีเกินศักยภาพของหมูบาน / ชุมชน ในการ 
ระงับภัย ใหประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยหมูบาน / ชุมชน รายงานตอผูอํานวยการ
ทองถ่ินเพ่ือขอความชวยเหลือ 

 

๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับหมูบาน / ชุมชน จะควบคุมได 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนยอํานวยการเฉพาะกิจฯ  
 

ผูอํานวยการทองถ่ินออกคําสั่งตั้งศูนยอํานวยการ 
เฉพาะกิจ 

๒. การเฝาระวัง ติดตาม และรับแจงเหตุ ๒๔ ชั่วโมง จัดเวรเฝาระวังติดตามสถานการณ 
 

๓. แจงขาวเตือนภัย - แจงผูประสานงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
- แจงผานทางสื่อตาง ๆ 
- ออกประชาสัมพันธเสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ - ผูอํานวยการทองถ่ินเขาพ้ืนท่ี และต้ังศูนยบัญชาการ
เหตุการณในท่ีเกิดเหตุ เพ่ือเปนจุดสั่งการ พรอมจัด
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณ และยานพาหนะ
ในการระงับเหต ุ



๕. การชวยเหลือผูประสบภัย - ปฏิบัติการคนหา และ
ชวยเหลือผูประสบภัย 
 
 

- ปฐมพยาบาลผูประสบภัยท่ีเจ็บปวยเพ่ือสงไปรักษาตัว 
ในโรงพยาบาลตอไป 
- จัดหาปจจัยสี่ใหแกผูประสบภัย 
- ใหการสงเคราะหผูประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ จัดเตรียมเจาหนาท่ีเพ่ือรายงานสถานการณใหกอง
อํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอและ 
กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด 
ทราบจนกระท่ังสถานการณภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ  
 
 

กรณีตองขอรับการสนับสนุนจากกองอํานวยการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ขางเคียง/สวน
ราชการต า งๆ  ใน พ้ืน ท่ี /องค กา รสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรือกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป 
- โทรศัพทสายดวน 199/1669 
- องคการบริหารสวนตําบลบานเนิน 162.200 MHz 
- องคการบริหารสวนตําบลนาแซง 162.200 MHz 

๘. การอพยพ เ ม่ือสถานการณ เลวรายและจํา เปนตองอพยพให
ดําเนินการอพยพเคลื่อนยายอยางเปนระบบ 

 

3.กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับทองถิ่นจะควบคุมได 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัติ 
การสงตอการควบคุมสถานการณ กรณีสถานการณรุนแรงเกินกวาศักยภาพของทองถ่ิน

จะรับสถานการณไดใหรายงานตอผูอํานวยการอําเภอ
เพ่ือสงมอบการควบคุมสถานการณตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การอพยพ   

วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐ และสามารถดําเนินการ

อพยพเคลื่อนยายใหเปนไปอยางมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสูสถานท่ีปลอดภัยได

อยางมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเปนการเคลื่อนยายสวนราชการมาอยูในเขตปลอดภัยและสามารถใหการบริการ

ประชาชนได 

 หลักการปฏิบัติ 

1.การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดทําแผนอพยพในพ้ืนท่ีเสี่ยงจากสาธารณภัย  ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ  ประชุมและสํารวจสถานท่ี 

- สถานท่ีปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและสัตวเลี้ยง 
- เสนทางหลัก และสํารองสําหรับอพยพ 
- ปายแสดงสัญญาณเตือนภัย ปายบอกเสนทางอพยพท้ัง
เสนทางหลักและเสนทางรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ยานพาหนะ ท่ีจําเปนตอการ
อพยพ 
- จัดลําดับความสําคัญของการอพยพ โดยจัดแบงประเภทของ
บุคคลตามลําดับความสําคัญเรงดวน 
- กําหนดจุดนัดหมายประจําชุมชนและพ้ืนท่ีรองรับการอพยพ 
- จัดทําคูมือการอพยพจากสาธารณภัยท่ีสั้น งายตอการทํา
ความเขาใจ ใหประชาชนไดศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกําลังหนวยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ
หนวยอพยพ 

ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสมํ่าเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมใหความรูในการชวยเหลือ 
ตัวเองเม่ืออยูในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝกอบรม 
 

๕. ทบทวนและฝกซอมแผนระบบเตือนภัยและแผน 
อพยพ ประเมินเพ่ือใหสามารถประยุกตใชตอไป 

ฝกซอมแผนท้ังแบบปฏิบัติการบนโตะ และแบบ
ปฏิบัตกิารจริง 

๖. ตรวจสอบการทํางานระบบสื่อสาร - ติดตอกับผูมีวิทยุสื่อสาร / หรือผูมีโทรศัพทมือถือเพ่ือ
เขารวมในการแจงเตือนภัย 
- ฝกซอมแผนอพยพ 

๗. แจงประชาชนท่ีอาศัยและทํางานในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัย 
วามีความเสี่ยงตอภัยประเภทใดในหมูบาน เชน 
อุทกภัย วาตภัย ดินโคลนถลม 

การประชุมหมูบาน 

 



๒. การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย  

 
 

- จัดเตรียมพ้ืนท่ีใหเหมาะสมกับจํานวนผูอพยพ และ
สัตวเลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองน้ํา อาหาร  
น้ําดื่ม และ สิ่งแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน - จัดระเบียบ
พ้ืนท่ีอพยพโดยแบง พ้ืน ท่ี ให เปนสัดส วนเปนกลุ ม
ครอบครัวหรือกลุมชุมชน 
- จัดทําแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพ เพ่ือเปนการ
ตรวจสอบจํานวนผูอพยพ 
- จัดหาสถานท่ีปลอดภัยแหงอ่ืนไวรองรับในกรณีพ้ืนท่ี
ไมเพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามท้ังในสถานท่ีอพยพ และบานเรือน
ของผูอพยพ 

 

๓. การดําเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. เรียกประชุมกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมูบาน เม่ือไดรับขอมูลแจงเตือนจากอําเภอ / 
หมูบาน / ขอมูลเครื่องวัด 

เรียกประชุมกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

๒. เตรียมความพรอม / เตรียมพรอมระบบเตือน ภัย
ท้ังหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสาร โทรศัพทมือถือ 
หรือระบบเตือนภัยท่ีมีอยูในทองถ่ิน) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ 

๓. ติดตามสถานการณจากทางราชการสื่อมวลชนและ
อาสาสมัครเตือนภัยบรรเทาสาธารณภัย 

สั่งการในระหวางการประชุมกองอํานวยการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

๔. ตรวจสอบขอมูลท่ีจําเปนในพนท่ีท่ีประสบภัย 
 

- บัญชีรายชื่อผูอพยพ 
- บัญชีจํานวนและชนิดของสัตวเลี้ยงท่ีจะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารท่ีสํารองไวสําหรับคนและสัตวเลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือขายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัยรองรับผูอพยพ 
และสัตวเลี้ยง 

ประสานกับผูดูแลสถานท่ี 

 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
เม่ือสถานการณเลวรายและจําเปนตองอพยพ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ  
 
 
 
 

ฝายเฝาระวังและแจงเตือนภัยและฝายสื่อสารของ
คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน
ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพใหสัญญาณเตือนภัย
และประกาศอพยพ เชนเสียงตามสาย วิทยุหอกระจาย
ขาว โทรโขง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง /สัญลักษณ
ตาง ๆ ท่ีกําหนดใหเปนสัญญาณเตือนภัย 

๒. สงฝายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพลเพ่ือรับผู
อพยพหรือตามบานท่ีมีผูปวย คนชรา เด็ก และสัตว
เลี้ยง 

สั่งการในระหวางการประชุมกองอํานวยการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 
 

๓. การดูแลความปลอดภัยบานเรือนผูอพยพ จัดเวรออกตรวจตราความเรียบรอยในพ้ืนท่ีประสบภัย 
 

๔. การดําเนินการอพยพเม่ือภัยส้ินสุดหลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัต ิ

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพ้ืนท่ีประสบภัย  
 

สํารวจความเสียหายของพ้ืนท่ีประสบภัย รวมท้ัง
บานเรือนของผูเสียหาย 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใชเปนเสนทางอพยพ  ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจงแนวทางการอพยพกลับใหประชาชนได ประชุมผูเก่ียวของรับทราบ 
๔. ตรวจสอบความพรอมของประชาชนในการอพยพ
กลับ 

จัดการประชุมท่ีสถานท่ีท่ีผูอพยพพักอาศัย 
 

๕. ดําเนินการอพยพประชาชนกลับบานเรือน ชี้แจงในท่ีประชุมและดําเนินการอพยพประชาชนกลับ 
 

การปฏิบัติหลังเกิดภัย 

 วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการสงเคราะหชวยเหลือผูประสบภัยในเบื้องตนไดอยางรวดเร็ว ท่ัวถึง และตอเนื่อง

ตลอดจนการฟนฟูบูรณะสภาพพ้ืนท่ีท่ีประสบภัยใหกลับสูสภาพปกติโดยเร็ว 

 หลักการปฏิบัติ 

 การฟนฟูบูรณะในเขตพ้ืน ท่ีขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา เปนหนาท่ีความรับผิดชอบของ

สํานักงานปลัดขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา โดยการนําทรัพยากรท่ีมีอยูท้ังกําลังคนทรัพยสิน 

เครื่องมือเครื่องใชของทุกภาคสวนเขารวมในการฟนฟูบูรณะ ดังนี้ 

 ๑. จัดใหมีการรักษาพยาบาลแกผูประสบภัยในเบื้องตน ถาหากผูประสบภัยมีอาการหนักใหสง 

ตอโรงพยาบาลอําเภอและจังหวัดตอไป 



 ๒. จัดท่ีพักอาศัยชั่วคราว และระบบสุขาภิบาลแกผูประสบภัยในกรณีท่ีตองอพยพจากพ้ืนท่ี

อันตราย 

 ๓. ใหมีการประสานงานระหวางหนวยงานของรัฐ และองคกรภาคเอกชนในการสงเคราะห

ผูประสบภัยใหเปนไปอยางมีระบบ รวดเร็ว ท่ัวถึง และหลีกเลี่ยงความซํ้าซอนในการสงเคราะห

ผูประสบภัยโดยจัดทําบัญชีรายชื่อผูประสบภัยไวเปนหลักฐานเพ่ือการสงเคราะหผูประสบภัย เพ่ือให

สามารถดารงชีวิตไดตามปกติ โดยเฉพาะในกรณีท่ีผูเปนหัวหนาครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไม

สามารถประกอบอาชีพตอไปได เชน การจัดหาอาชีพใหแกบุคคลในครอบครัวเปนตน 

 ๔. ใหรื้อถอนซากปรักหักพัง และซอมแซมสิ่งสาธารณูปโภค โครงสรางพ้ืนฐาน และอาคาร

บานเรือนของผูประสบภัย เพ่ือใหสามารถประกอบอาชีพตอไป 

 ๕. สํารวจความเสียหายท่ีเกิดข้ึน 

 ๖. จัดทําบัญชีรายชื่อผู ประสบภัยและทรัพยสินท่ีเสียหาย พรอมท้ังออกหนังสือรับรองให

ผูประสบภัย 

 ๗. ประสานหนวยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหมใหแกผูประสบภัยทดแทนฉบับ

เดิมท่ีสูญหายหรือเสียหายเนื่องจากสาธารณภัยท่ีเกิดข้ึน 

 ๘. ประชาสัมพันธเพ่ือเสริมสรางขวัญและกาลังใจของประชาชนใหกลับคืนสูสภาพปกติโดยเร็ว

ชองทางการติดตอ 

๑. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

  หมายเลขโทรศัพท 056-917656 

๒. สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลนาซํา หมายเลขโทรศัพท 056-917-656 

3. ชองทางการแจงขอรองเรียน ขอคิดเห็น หรือขอเสนอแนะ 

 กรณีผูรับบริการตองการแจงขอรองเรียน รองทุกข ขอคิดเห็น หรือขอเสนอแนะ เก่ียวกับการ

ปฏิบัติงานหรือใหบริการของเจาหนาท่ี องคการบริหารสวนตําบลนาซําสามารถแจงผานชองทางตาง ๆ 

ดังนี้ 

 ๑. ติดตอดวยตนเอง โดยผูรับบริการสามารถขอรับแบบฟอรมคารองไดท่ีเจาหนาท่ีประจําศูนย 

 ๒. จดหมาย โดยจาหนาซองถึง “นายกองคการบริหารสวนตําบลนาซําสํานักงานองคการบริหาร

สวนตําบลนาซําหมูท่ี 6 ตําบลนาซําอําเภอหลมเกา จังหวัดเพชรบูรณ 67120” 

 3. ทางเฟซบุค องคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

 4. เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลนาซําwww.nasum.go.th 

 5. ตูรับความคิดเห็นขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

 6.สายดวน เบอรโทร 056-917656 

4. วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 



 เม่ือสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหผูท่ีรับผิดชอบจัดทํารายงานสรุปและแบบสอบถามความพึง

พอใจ แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป แลวเสนอใหผูบังคับบัญชารับทราบ พรอมวิเคราะหผลการ

ปฏิบัติงานในกรณีท่ีเกิดปญหาหรืออุปสรรค เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงแกไขตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวม 6 ข้ันตอน 180 นาที หรือ 3 ช่ัวโมง 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

ดานการสนับสนุนน้ําอุปโภค-บริโภค 

รับแจง/หนังสือ(1นาที) 

เสนอ หัวหนาสํานักปลัด อบต. (5นาที) 

เสนอปลัด อบต. (10นาที) 

ผูบริหารพิจารณา (15นาที) 

ดําเนินการ (140นาที) 

เสร็จสิ้นภารกจิ 

รายงานผล 

การปฏิบัติงาน 



 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวม 3 ข้ันตอน 150 นาที หรือ 2 ช่ัวโมง 30 นาที 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ํากรณีสงน้ําอุปโภค-บริโภค 

รับคําสั่งผูบังคับบัญชา 

(1นาที) 

ดําเนินการ 

(140 นาที) 

เสร็จสิ้นภารกจิ 

รายงานผูบังคับบัญชา 

(9 นาที) 



 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวม 3 ข้ันตอน ปฏิบัติงานทันทีท่ีไดรับคําส่ังจากผูบังคับบัญชา 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ําเอนกประสงค 

รับคําสั่งผูบังคับบัญชา 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกจิ 

รายงานผูบังคับบัญชา 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 4 ข้ันตอนปฏิบัติงานทันทีท่ีไดรับแจงเหตุ) 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

ดานการชวยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจงเหตุ 

จัดเจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกจิ 

รายงานเหตุดวนสาธารณภัย 

รายงานผูบังคับบัญชา 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 12 ข้ันตอน ระยะเวลาดําเนินการ 90 วัน นับแตวันเกิดสาธารณภัย) 

รับเรื่องรองทุกข 

เสนอหัวหนาสํานักปลัด (5 นาที) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การชวยเหลือเยียวยาผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

เสนอปลัด อบต. (5 นาที) 

ผูบริหารพิจารณา (15 นาที) 

สํารวจความเสียหายรวมกับกองชาง 

(120 นาที) 

แจงคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 

ใหความชวยเหลือ 

สรุปผลการพิจารณาใหความชวยเหลือ 

(60 นาที) 

เสนอผูบริหารพิจารณา (15 นาที) 

เสนอกองคลังเพ่ือต้ังฎีกาเบิกจาย 

แจงผูประสบภัย 

รายงานการชวยเหลือ อําเภอ หลมเกา 


