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เทศบาลต าบลนาหัวบ่อ อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
 

 



ค าน า 

  ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากข้ึน เนื่องจาก ความ
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลง โครงสร้าง
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัย เพ่ิมข้ึนส่งผล
ให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และ
ภัยจากการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตรายรวมทั้ง สาธารณภัยหรือ
อุบัติภัยต่างๆ ที่เกิดข้ึน  
  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือ 

และบรรเทาสาธารณภัยต่างๆที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติ 
อย่างถ่องแท้ จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ดังนั้น      
 คณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอน การ
ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดท าเป็นรูปเล่มไว้ เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานตลอดจน เป็น
การสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆจากผู้มีส่วนได้เสีย ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของ หน่วยงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถน า ไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพื่อบรรเทาความ เดือดร้อน
แก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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1. วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลต าบลบัวสว่าง มีขั้นตอนหรือ 
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. เพ่ือให้มัน่ใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการงานป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถลดความ 
สูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  
๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา  
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  
๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย  
 

2. นิยามค าศัพท ์ 

การป้องกัน (Prevention) หมายถึงมาตรการและกิจกรรมต่างๆที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้านโครงสร้าง 
และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้างเพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  
การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึงกิจกรรม หรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทางลบ 
จากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัยการ 
เตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึงมาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการล่วงหน้าก่อนเกิด สา 
ธารณภัยเพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัยได้ 
อย่างทันการณ์และมีประสิทธิภาพ  
การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึงการจัดตั้งองค์กรและการบริหาร จัดการ
ด้านต่างๆเพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียม ความพร้อม
รับมือและการฟ้ืนฟูบูรณะ 
การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึงการฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือท าให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความเสียหาย 
จากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวมทั้งให้ผู้ประสบภัยสามารถ 
ด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว  
หน่วยงานของรัฐ หมายถึงส่วนราชการรัฐวิสาหกิจองค์การมหาชนและหน่วยงานอื่นของรัฐแต่ไม่หมายความ 
รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หมายถึงองค์การบริหารส่วนต าบลเทศบาลองค์การบริหารส่วนจังหวัดเมือง 
พัทยาและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

 

 

 



3. แนวทางปฏิบัติ 

เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์สาธารณภัย ที่
อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพหลักการปฏิบัติให้เทศบาลต าบลนาหัวบ่อและหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นเพ่ือการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผล 
การประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญ  
สาธารณภัยและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็นประจ าเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุก 
ด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลนาหัวบ่อ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ  
๑.๑การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

-ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขต
พ้ืนที่โดย พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและ
จากการวิเคราะห์ ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่างๆ  
-จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ
สารสนเทศ 

-จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ สา
ธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัย
ระหว่าง หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้
งานได้ร่วมกัน  
-กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี
หน้าที่ ปฏิบัติการ 

๑.๓การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความตระหนัก
ด้านการ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

-สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการ
รณรงค์ ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตส านึกด้าน
ความปลอดภัยอย่าง ต่อเนื่อง  
-เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่
ประชาชน เกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจ าวัน 
-พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์
ประชาสัมพันธ์ให้ ชัดเจนเข้าใจง่ายเหมาะสมเข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ 
-ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่าย ในการปู
องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ 
ภาคเอกชนและอาสาสมัครต่างๆมีส่วนร่วมในการ
รณรงค์ใน เรื่องความปลอดภัย 

 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑.๔การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ
เครื่องหมาย สัญญาณเตือนภัย 

-จัดหาพื้นที่รองรับน้ าและกักเก็บน้ า  
-สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย    
ส าหรับพ้ืนที่ ที่การหนีภัยท าได้ยากหรือไม่มีพ้ืนที่
หลบภัยที่เหมาะสมก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือ
การส่งก าลังบ ารุงหรือเส้นทาง ไปสถานที่หลบภัยให้
ใช้การได้ 

๒. การเตรียมความพร้อม  
๒.๑ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

-จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและ
แผนส ารอง ของหน่วยงานและมีการฝึกซ้อมแผน-
จัดเตรียมระบบการ ติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสาร
สารส ารอง  
-ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่
ประชาชน และเจ้าหน้าที่  
-จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ
เตือนภัยให้ ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบ
ล่วงหน้า  
-จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่
ปลอดภัย ส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง  
-ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยความสงบ
เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุมการจราจรและการ
สัญจรภายในเขตพ้ืนที่  
-จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ 
ผู้ประสบภัย 
-จัดท าบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณี 
พิเศษ 

๒.๒ด้านบุคลากร -จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานป้องกันและ
บรรเทาสา ธารณภัยและก าหนดวิธีการปฏิบัติตาม
หน้าที่และข้ันตอน ต่างๆ  
-วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรม
บุคลากร ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-จัดท าบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่างๆหรือ
เจ้าหน้าที่จาก หน่วยงานและองค์กรที่เก่ียวข้อง 
-การเสริมสร้างศักยภาพ ชุมชนด้านการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยโดยการ ฝึกอบรมประชาชน 

 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒.๓ด้านเครื่องจักรกลยานพาหนะวัสดุอุปกรณ์
เครื่องมือ เครื่องใช้และพลังงาน 

-จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะเครื่องมือวัสดุ
อุปกรณ์ที่ จ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที -จัดท า
บัญชีเครื่องจักรกลยานพาหนะเครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ 
ของหน่วยงานภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน  
-พัฒนาเครื่องจักรกลเครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ด้านสา
ธารณภัย ให้ทันสมัย 
-จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จาเป็นพื้นฐาน 
ส าหรับชุมชน -จัดเตรียมระบบเตือนภัย  
–จัดหาน้ ามันเชื้อเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง 

๒.๔ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ -จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและ
บรรเทา สาธารณภัยเช่นสถานพยาบาลไฟฟ้าประปา
ผู้น าชุมชนฯลฯ  
-มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน
นั้น  
-ก าหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลา
ของ หน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉินวัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือด าเนินการระงับภัยที่เกิดข้ึนให้ยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดข้ึนโดยการประสานความ 

ร่วมมือจากทุกภาคส่วน  
๒. เพ่ือรักษาชีวิตทรัพย์สินและสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ  

หลักการปฏิบัติ  

คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชนกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

เทศบาลต าบลนาหัวบ่อหรือกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยพรรณานิคมและหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้ 
 ๑.กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัยระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหต ุ ประชาชน/ อาสาสมัคร/ คณะกรรมการฯฝ่ายแจ้ง 

เตือนภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการปูองกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ ชุมชนและ 
ผู้อ านวยการท้องถิ่น/ผู้ที่ผู้อ านวยการท้องถิ่น 
มอบหมายทราบโดยทาง วิทยุสื่อสาร/ โทรศัพท์ 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมู่บ้าน/ ชุมชน/ อปพร./ อาสาสมัครต่างๆเข้าระงับ 
เหตุตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่างๆ -กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่/ 
โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙ - กรณีเกินศักยภาพของ
หมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับ ภยัให้ประธาน
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสา ธารณภัย
หมู่บ้าน/ ชุมชนรายงานต่อผู้อ านวยการ ท้องถิ่นเพ่ือ
ขอความช่วยเหลือ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการช่วยเหลือ 

เหตุสาธารณภัย กรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้งเหตุ 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงานผู้บังคับบัญชา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

(รวม ๕ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

 

 

รับแจ้ง/หนังสือ 

เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

ด าเนินการ 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผลการปฏิบัต ิ 

ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการสนับสนุน 

 น้ าอุปโภค /บริโภค 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

 

 

 

 

 

 

รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา 

ด าเนินการ 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พนักงานขับ
รถบรรทุกน้ า กรณีส่งน้ าอุปโภค/บริโภค 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

 

 

 

รบัแจ้งเหตุ 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที หลังได้รับ
อนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจ เจ้าหน้าที่กลับที่ตั้งปกติ 

ส ารวจความเสียหาย (เหตุเกิดในพื้นที่ ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการ ระงับเหตุอัคคีภัย 

รายงานผู้บังคับบัญชา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

 

รับค าสั่งจากศูนย ์

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน่วยปฏิบัติงาน
ระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 


