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คูมือการปฏิบัติงาน : งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
หนวยงานท่ีใหบริการ : งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง 

 

 

ระเบียบหรือกฎหมายท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

   1. พระราชบัญญัติ ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

   2. ประกาศกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เรื่อง  การกำหนดแบบรายงานความเสียหาย  แบบคำรองขอ

และใบรับคำขอตามกฎกระทรวง  กำหนดหลักเกณฑและวิธีการชดเชยความเสียหายแกผูเสียหายจากการ

บำบัดภยันตรายจากสาธารณภัย พ.ศ.  ๒๕๕๔ 

   3. กฎกระทรวง : กำหนดหลักเกณฑและวิธีการชดเชยความเสียหาย แกผูเสียหายจากการบำบัดภยันตราย

จากสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๔  

  4. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณี ฉุกเฉิน พ.ศ. 
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  5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายเพ่ือชวยเหลือประชาชนตามอานาจหนาท่ีของ องคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2566 

 

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ/ชองทางการใหบริการ 
1. บริการขอมลูผานเว็บไซต   

https://www.hua-uang.go.th/index/ 
  2. ยื่นเอกสารโดยตรง ผานเจาพนักงานปองกัน และ 

บรรเทาสาธารณภยัตามลำดับ 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุด 
ท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 
16:30 น. 
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1. หลักการและเหตุผล 
สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่องและซับซอนมากข้ึนเนื่องจากความแปรปรวนของ

ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสรางสังคมไทยจากสังคม

ชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัยมากข้ึน สงผลใหความเสียหายจากสา

ธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ท้ังภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย  วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัยจากการกระทาของมนุษย 

เชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  องคกรปกครองสวนทองถ่ินซ่ึงเปนหนวยงานท่ีอยูใกลชิด

ประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเขาไปให ความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย ในลำดับแรก กอนท่ี

หนวยงานภายนอกจะเขาไปให ความชวยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.

๒๕๕๐  กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และใหผู บริหารองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เปนผูอำนวยการทองถ่ินในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถ่ินตน จึงถือเปนภารกิจ

สำคัญขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะตองเตรียมความพรอมในการปองกันสาธารณภัย และพัฒนาขีด

ความสามารถในการเผชิญเหตุและใหความชวยเหลือผูประสบภัยภายหลังจากสถานการณภัยยุติ 

 

2. วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง 

มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 ๒. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการงานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพสามารถลดความ

สูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยท่ีสุด 

๔. เพ่ือใหประชาชนท่ีประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางท่ัวถึงและทันเวลา 

๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ 

๖. เพ่ือสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดี และสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย 

 

3. นิยามคำศัพท 

การปองกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตางๆ ท่ีกำหนดข้ึนลวงหนา ท้ังทางดานโครงสราง 

และท่ีมิใชดานโครงสราง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 

การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการตาง ๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทางลบ

จากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและปองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสท่ีอาจกอใหเกิดสาธารณภัย 

การเตรียมความพรอม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมท่ี ดำเนิน การลวงหนากอนเกิดสา

ธารณภัย เพ่ือเตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัยไดอยางทัน

การณ และมีประสิทธิภาพ 
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   การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองคกรและการบริหาร

จัดการดานตางๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งการเตรียมความ

พรอมรับมือและการฟนฟูบูรณะ 

   การฟนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟนฟูสภาพเพ่ือทำใหสิ่งท่ีถูกตองหรือไดรับความเสียหาย

จากสาธารณภัยไดรับการชวยเหลือแกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิมรวมท้ังใหผูประสบภัยสามารถ

ดำรงชีวิตตามสภาพปกติไดโดยเร็ว 

   หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอ่ืนของรัฐ แตไม

หมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

   องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล องคการบริหารสวนจังหวัด 

เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง 

   ผูอำนวยการทองถิ่น หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตำบล 

   ผูชวยผูอำนวยการทองถิ่น หมายถึง ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

   เจาพนักงาน หมายถึง ผูซ่ึงไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนท่ี    

ตาง ๆ ตามพระราชบัญญัตปิองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 

   กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด 

   กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและบรรเทา

สาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหนาท่ีชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

   กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถิ่นแหงพ้ืนท่ี หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกัน

และบรรเทาสาธารณภัยในเขต องคการบริหารสวนตำบล และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ี 

 

๔. การจัดตั้งกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๔.๑ องคกรปฏิบัต ิ

   ๔.๑.๑ กองอำนวยการปองกัน และบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง  ทำ

หนาท่ีเปนหนวยงานของผูอำนวยการทองถ่ิน และใหมีท่ีทำการโดยใหใชท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง  

เปนสำนักงานของผูอำนวยการทองถ่ิน มีนายกองคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง เปนผูอำนวยการ และมีปลัด

องคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง เปนผูชวยผูอำนวยการ กำนัน ผูใหญบาน และภาคเอกชนในพ้ืนท่ีรวมปฏิบัติงาน

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย รับผิดชอบในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตำบล

หัวเมือง และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดภัยพิบัติข้ึนในพ้ืนท่ี 
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   ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง 

     (๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการดำเนินการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง 

     (๒) สนับสนุนกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซ่ึงมีพ้ืนท่ีติดตอ หรือใกลเคียง หรือเขตพ้ืนท่ีอ่ืน

เม่ือไดรับการรองขอ 

     (๓) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ รวมท้ังประสานความรวมมือกับ

ภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

๔.๒ โครงสรางและหนาท่ีของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง 

   ๔.๒.๑ โครงสรางกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง 

ประกอบดวย 5 ฝาย ไดแก 

     (๑) ฝายอำนวยการ 

         ทำหนาท่ี อำนวยการ ควบคุมกำกับดูแลในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยให เปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมท้ังวางระบบการติดตามติดตอสื่อสารในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

ระหวางกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝายท่ีเก่ียวของให การติดตอเปนไปอยาง

รวดเร็วตอเนื่องและเชื่อถือไดตลอดเวลา 

     (๒) ฝายแผนและโครงการ 

       ทำหนาท่ี เก่ียวกับงานการวางแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนา

เก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ันตอน งานติดตามประเมินผลงานการฝกซอมแผนฯ งานการจัด

ฝกอบรมตาง ๆ และงานการจัดทำโครงการเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

     (๓) ฝายปองกันและปฏิบัติการ 

       ทำหนาท่ี ติดตามสถานการณ รวบรวมขอมูล ประเมินสถานการณท่ีอาจเกิดข้ึนวางมาตรการตาง ๆ ในการ

ปองกันภัยมิใหเกิดข้ึน หรือเกิดข้ึนแลวใหไดรับความเสียหายนอยท่ีสุด จัดระเบียบแจงเตือนภัยการชวยเหลือ

ประชาชนผูประสบภัยงานการขาวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

     (๔) ฝายฟนฟูบูรณะ 

        ทำหนาท่ีสำรวจความเสียหายและความตองการดานตาง ๆ จัดทำบัญชี  ผูประสบสาธารณภัย ประสานกับ

ทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการสงเคราะหผูประสบสาธารณภัย เพ่ือใหการสงเคราะหและฟนฟูคุณภาพชีวิตท้ัง

ทางดานรางกายและจิตใจแกผูประสบสาธารณภัย พรอมท้ังดำเนินการฟนฟูบูรณะสิ่งท่ีชำรุดเสียหายใหกลับคืนสู

สภาพเดิม หรือใกลเคียงกับสภาพเดิมใหมากท่ีสุด 

     (๕) ฝายประชาสัมพันธ 

        ทำหนาท่ี เปนเจาหนาท่ีเก่ียวกับการประชาสัมพันธ เผยแพรความรูเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยและการแถลงขาวขอเท็จจริงเก่ียวกับความเสียหาย และความชวยเหลือใหแกสื่อมวลชนและประชาชนท่ัวไปได

ทราบ 
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๔.๓ การบรรจกุำลัง 

   ๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใชกำลังเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลหัวเมืองเปนหลัก 

๔.๓.๒ เม่ือคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ีใด ให กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยเขาควบคุมสถานการณ ปฏิบัติหนาท่ี และเพ่ือชวยเหลือประชาชนใหพ้ืนท่ีโดยเร็ว และรายงานใหผูอำนวยการ

อำเภอทราบทันที 

 

๕. สถานท่ีตั้ง  ณ  ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง  99  หมูท่ี 10  ตำบลหัวเมือง อำเภอสอง จังหวัด

แพร   

 

 

  



6 

๖. แนวทางปฏิบัติ 

การปฏิบัติกอนเกิดสาธารณภัย 

    วัตถุประสงค 

     เพ่ือเตรียมการดานทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณสาธารณภัย

ท่ีอาจเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

    หลักการปฏิบัติ 

     ใหองคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง และหนวยงานท่ีเก่ียวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจำเปนเพ่ือ

การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพ้ืนท่ี รวมท้ัง

การวางแนวทางการปฏิบัติการใหพรอมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝกซอมตามแผนท่ีกำหนดอยางสม่ำเสมอ

เปนประจำเพ่ือใหเกิดความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง 

 

 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การปองกันและลดผลกระทบ 

  ๑.๑ การวิเคราะหความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขตพ้ืนท่ี

โดยพิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ

วิเคราะหขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ 

- จัดทำแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการดานฐานขอมูลและระบบ - จัดทำฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ

สารสนเทศสาธารณภัย 

- พัฒนาระบบเชื่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัยระหวาง

หนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานได

รวมกัน 

 - กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานท่ีมี

หนาท่ีปฏิบัติการ 

๑.๓ การสงเสริมใหความรูและสรางความ - สนับสนุนใหสื่อประชาสัมพันธทุกแขนงมีบทบาทใน

การตระหนักดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

รณรงคประชาสัมพันธเพ่ือปลูกฝงจิตสานึกดานความ

ปลอดภัยอยางตอเนื่อง 

     - เผยแพรและเสริมสรางความรูความเขาใจแก

ประชาชนเก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 

     -พั ฒ น า รู ป แ บ บ แ ล ะ เนื้ อ ห าก า ร ร ณ ร งค

ประชาสัมพันธใหชัดเจนเขาใจงาย เหมาะสม เขาถึง

กลุมเปาหมายแตละกลุม และเปนท่ีนาสนใจ      

     - สงเสริมและสนับสนุนใหองคกรเครือขายในการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคสวน ท้ังภาครัฐ 

ภาคเอกชน และอาสาสมัครตาง ๆ มีสวนรวมในการ

รณรงคในเรื่องความปลอดภัยอยางตอเนื่อง 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑.๔ การเตรียมการปองกันดานโครงสรางและ 

เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

 

- จัดหาพ้ืนท่ีรองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 

- สรางอาคารหรือสถานท่ีเพ่ือเปนสถานท่ีหลบภัยสำหรับ 

  พ้ืนท่ีท่ีการหนีภัยทำไดยาก หรือไมมีพ้ืนท่ีหลบภัยท่ี 

  เหมาะสม 

- กอสราง/ปรับปรุงเสนทางเพ่ือการสงกำลังบำรุง หรือ 

  เสนทางไปสถานท่ีหลบภัยใหใชการได 

๒. การเตรียมความพรอม 

  ๒.๑ ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

 

- จัดทำคูมือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน

สำรองของหนวยงาน และมีการฝกซอมแผนเปนประจำ 

  ทุกป 

- จัดเตรียมระบบการติดตอสื่อสารหลักและสื่อสารสำรอง 

- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสารแกประชาชน 

  และเจาหนาท่ี 

- จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณ 

  เตือนภัยใหประชาชนและเจาหนาท่ีไดรับทราบลวงหนา 

- จัดเตรียมเสนทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย 

  สาหรับคนและสัตวเลี้ยง 

- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ 

  เรียบรอย รวมท้ังการควบคุม การจราจรและการสัญจร 

  ภายในเขตพ้ืนท่ี 

- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห 

  ผูประสบภัย 

- จัดทำบัญชีรายชื่อคนท่ีตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ 

๒.๒ ดานบุคลากร 

 

- จัดเตรียมเจาหนาท่ีท่ีรบัผดิชอบงานปองกันและบรรเทา 

  สาธารณภัย และกำหนดวิธีการปฏิบัติตามหนาท่ีและ 

  ข้ันตอนตาง ๆ 

- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝกอบรมบุคลากร 

  ดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- จัดทำบัญชีผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานตาง ๆ หรือเจาหนาท่ี 

  จากหนวยงานและองคกรท่ีเก่ียวของ 

- การเสริมสรางศักยภาพชุมชนดานการปองกันและ 

  บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝกอบรบประชาชน 
 
 
 
 
 



8 

 
 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๒.๓ ดานเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ 

อุปกรณ เครื่องมือ  เครื่องใช และพลังงาน 

 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ 

  วัสดุอุปกรณท่ีจำเปนใหพรอมใชงานไดทันที 

- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ 

  อุปกรณของหนวยงาน ภาคีเครือขายทุกภาคสวน 

- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณดาน 

  สาธารณภัยใหทันสมัย 

- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณท่ีจำเปนพ้ืนฐานสาหรับ 

  ชุมชน 

- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 

- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหลงพลังงานสำรอง 

๒.๔ ดานการเตรียมรับสถานการณ 

 

- จัดประชุมหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและ 

  บรรเทาสาธารณภัย เชน สถานพยาบาล ไฟฟา ประปา 

  ผูนำชุมชน ฯลฯ 

- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแกหนวยงานนั้น 

- กำหนดผูประสานงานท่ีสามารถติดตอไดตลอดเวลาของ 

  หนวยงาน 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค 

  ๑. เพ่ือดำเนินการระงับภัยท่ีเกิดข้ึนใหยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยท่ีเกิดข้ึน โดยการประสาน

ความรวมมือจากทุกภาคสวน 

  ๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพยสิน และสภาวะแวดลอมท่ีไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติใหสูญเสียนอยท่ีสุด

หลักการปฏิบัติ 

  คณะกรรมการปองกัน และบรรเทาสาธารณภัย หมูบาน/ชุมชน กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยองคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง และหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

 

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมูบาน/ชุมชน    

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การแจงเหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝายแจงเตือน

ภัยแจงเหตุใหประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทา

สาธารณภัยหมูบาน / ชุมชน และผูอำนวยการทองถ่ิน /  

ผู ท่ีผูอำนวยการทองถ่ินมอบหมายทราบ โดยทางวิทยุ

สื่อสาร / โทรศัพท 

        - วิทยุสื่อสาร 

        - โทรศัพทสายดวน 054 -652192  

 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ 

อปพร./  OTOS/ อาสาสมัครตาง ๆ เขาระงับเหตุ ตาม

แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

 

๓. การประสานหนวยงานตาง ๆ - กรณีผูบาดเจ็บใหประสานสถานพยาบาลในพ้ืนท่ี /

ขางเคียง 

        - วิทยุสื่อสาร 

        - โทรศัพทสายดวน 054 -652192  

        - กรณีเกินศักยภาพของหมูบาน / ชุมชน ในการ

ระงับภัย ใหประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยหมูบาน / ชุมชน รายงานตอผูอำนวยการทองถ่ิน 

เพ่ือขอความชวยเหลือ 
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            ๒. กรณีสาธารณภยัรุนแรงเกินกวาระดับหมูบาน / ชุมชน จะควบคุมได 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดตั้งศูนยอำนวยการเฉพาะกิจฯ 

 

ผูอำนวยการทองถ่ินออกคำสั่งตั้งศูนยอำนวยการ 
เฉพาะกิจ 

๒. การเฝาระวัง ตดิตาม และรับแจงเหตุ ๒๔ ชั่วโมง จัดเวรเฝาระวังติดตามสถานการณ 

๓. แจงขาวเตือนภัย - แจงผูประสานงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 

- แจงผานทางสื่อตาง ๆ 

  - ออกประชาสัมพันธเสียงตามสาย 
๔. การระงับเหตุ 

 

 

- ผูอำนวยการทองถ่ินเขาพ้ืนท่ี และตั้งศูนยบัญชาการ
เหตุการณในท่ีเกิดเหตุ เพ่ือเปนจุดสั่งการ พรอมจัด
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณ และยานพาหนะ
ในการระงับเหต ุ

๕. การชวยเหลือผูประสบภัย - ปฏิบัติการคนหา และชวยเหลือผูประสบภัย 

- ปฐมพยาบาลผูประสบภัยท่ีเจ็บปวยเพ่ือสงไปรักษาตัว

ในโรงพยาบาลตอไป 

- จัดหาปจจัยสี่ใหแกผูประสบภัย 

- ใหการสงเคราะหผูประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ จัดเตรียมเจาหนาท่ีเพ่ือรายงานสถานการณใหกอง

อำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอและ

กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด

ทราบจนกระท่ังสถานการณภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ กรณีตองขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการปองกัน

และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ขางเคียง / สวนราชการ

ตาง ๆ ในพ้ืนท่ี / องคกรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือ

กองอำนวยการปองกัน และบรรเทาสาธารณภัยระดับ

เหนือข้ึนไป 

        - วิทยุสื่อสาร 

        - โทรศัพทสายดวน 054 -652192  

๘. การอพยพ เม่ือสถานการณ เลวรายและจำเปนตองอพยพให

ดำเนินการอพยพเคลื่อนยายอยางเปนระบบ 

  

           ๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับทองถิ่นจะควบคุมได 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัติ 

การสงตอการควบคุมสถานการณ กรณีสถานการณรุนแรงเกินกวาศักยภาพของทองถ่ินจะ

รับสถานการณไดใหรายงานตอผูอำนวยการอำเภอเพ่ือ

สงมอบการควบคุมสถานการณตอไป 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนท่ีเสี่ยงจากสาธารณภัย ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 

๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ ประชุมและสำรวจสถานท่ี 

- สถานท่ีปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและสัตว

เลี้ยง 

- เสนทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ 

- ปายแสดงสัญญาณเตือนภัย ปายบอกเสนทางอพยพ

ท้ังเสนทางหลักและเสนทางรอง 

- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ยานพาหนะ ท่ีจำเปนตอ

การอพยพ 

- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบง

ประเภทของบุคคลตามลำดับความสำคัญเรงดวน 

- กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพ้ืนท่ีรองรับการ

อพยพ 

- จัดทำคูมือการอพยพจากสาธารณภัยท่ีสั้น งายตอการ

ทำความเขาใจ ใหประชาชนไดศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหนวยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ

หนวยอพยพ 

ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสม่ำเสมอ 

 

๔. จัดประชุมหรืออบรมใหความรูในการชวยเหลือ

ตัวเองเม่ืออยูในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝกอบรม 

๕. ทบทวนและฝกซอมแผนระบบเตือนภัยและแผน

อพยพ  ประเมินเพ่ือใหสามารถประยุกตใชตอไป 

ฝกซอมแผนท้ังแบบปฏิบัติการบนโตะ และแบบ

ปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร - ติดตอกับผูมีวิทยุสื่อสาร / หรือผูมีโทรศัพทมือถือเพ่ือ

เขารวมในการแจงเตือนภัย 

 - ฝกซอมแผนอพยพ 

การอพยพ 

 

วัตถุประสงค 

    เพ่ือเปนการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐ และสามารถดำเนินการ

อพยพเคลื่อนยายใหเปนไปอยางมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสูสถานท่ีปลอดภัยได

อยางมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเปนการเคลื่อนยายสวนราชการมาอยูในเขตปลอดภัยและสามารถใหการบริการ

ประชาชนได 

   หลักการปฏิบัต ิ

๑. การเตรียมการอพยพ 
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๗. แจงประชาชนท่ีอาศัยและทางานในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัย วา

มีความเสี่ยงตอภัยประเภทใดในหมูบาน เชน อุทกภัย 

วาตภัย  ดินโคลนถลม 

 

การประชุมหมูบาน  
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   ๒. การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนท่ีใหเหมาะสมกับจำนวนผูอพยพ และสัตวเลี้ยง 

- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองน้ำ อาหาร  น้ำดื่ม 

และสิ่งแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ 

- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน - จัดระเบียบพ้ืนท่ี

อพยพ โดยแบงพ้ืนท่ีใหเปนสัดสวนเปนกลุมครอบครัวหรือกลุม

ชุมชน 

- จัดทำแบบฟอรมลงทะเบยีนผูอพยพ เพ่ือเปนการตรวจสอบ

จำนวนผูอพยพ 

- จัดหาสถานท่ีปลอดภัยแหงอ่ืนไวรองรับในกรณีพ้ืนท่ีไม

เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามท้ังในสถานท่ีอพยพ และบานเรือนของผู

อพยพ 

 

๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยหมูบาน  เม่ือไดรับขอมูล แจง

เตือนจากอำเภอ / หมูบาน / ขอมูลเครื่องวัด 

เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

องคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง 

๒. เตรียมความพรอม / เตรียมพรอมระบบเตือน 

ภัย ท้ั งหมด (สัญญ าณ เตือนภั ยวิทยุสื่ อสาร 

โทรศัพท มือถือ หรือระบบเตือนภัยท่ีมีอยู ใน

ทองถ่ิน) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ 

๓ . ติ ด ต าม ส ถาน การณ จ าก ท า งราช ก าร 

สื่อมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัยบรรเทาสา

ธารณภัย 

สั่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย  องคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง 

๔. ตรวจสอบขอมูลท่ีจำเปนในพนท่ีท่ีประสบภัย - บัญชีรายชื่อผูอพยพ 

- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตวเลี้ยงท่ีจะอพยพ 

- ยานพาหนะ 

- อาหารท่ีสำรองไวสำหรับคนและสัตวเลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือขายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 

๖. จัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัยรองรับผูอพยพและ

สัตวเลี้ยง 

ประสานกับผูดูแลสถานท่ี 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

เม่ือสถานการณเลวรายและจำเปนตองอพยพ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ ฝายเฝาระวังและแจงเตือนภัยและฝายสื่อสารของ

คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน 

ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพใหสัญญาณเตือนภัย

และประกาศอพยพ เชน เสียงตามสาย วิทยุหอกระจาย

ขาว โทรโขง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง /สัญลักษณ

ตาง ๆ ท่ีกำหนดใหเปนสัญญาณเตือนภัย 

๒. สงฝายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพลเพ่ือรับผู

อพยพหรือตามบานท่ีมีผูปวย คนชรา  เด็ก และสัตวเลี้ยง 

สั่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกัน

และบรรเทาสาธารณภัย 

 

๓. การดูแลความปลอดภัยบานเรือนผูอพยพ จัดเวรออกตรวจตราความเรียบรอยในพ้ืนท่ีประสบภัย 

      

๔. การดำเนินการอพยพเม่ือภัยสิ้นสุดหลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ตรวจสอบพ้ืนท่ีประสบภัย สำรวจความเสียหายของพ้ืน ท่ีประสบภัย รวมท้ัง

บานเรือนของผูเสียหาย 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใชเปนเสนทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

๓. แจงแนวทางการอพยพกลับใหประชาชนได ประชุมผูเก่ียวของรับทราบ 

๔. ตรวจสอบความพรอมของประชาชนในการอพยพกลบั จัดการประชุมท่ีสถานท่ีท่ีผูอพยพพักอาศัย 

๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบานเรือน ชี้แจงในท่ีประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 

 

 



15 

การปฏิบัติหลังเกิดภัย 

 

วัตถุประสงค 

  เพ่ือใหการสงเคราะหชวยเหลือผูประสบภัยในเบื้องตนไดอยางรวดเร็ว ท่ัวถึง และตอเนื่องตลอดจนการฟนฟู

บูรณะสภาพพ้ืนท่ีท่ีประสบภัยใหกลับสูสภาพปกติโดยเร็ว 

  หลักการปฏิบัต ิ

  การฟนฟูบูรณะในเขตพ้ืน ท่ีขององคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง เปนหนาท่ีความรับผิดชอบของกอง

อำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขององคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง โดยการนำทรัพยากรท่ีมีอยูท้ัง

กำลังคนทรัพยสิน เครื่องมือเครื่องใชของทุกภาคสวนเขารวมในการฟนฟูบูรณะ ดังนี ้

  ๑. จัดใหมีการรักษาพยาบาลแกผูประสบภัยในเบื้องตน ถาหากผูประสบภัยมีอาการหนักใหสง 

ตอโรงพยาบาลอำเภอและจังหวัดตอไป 

๒. จัดท่ีพักอาศัยชั่วคราว และระบบสุขาภิบาลแกผูประสบภัยในกรณีท่ีตองอพยพจากพ้ืนท่ีอันตราย 

  ๓. ใหมีการประสานงานระหวางหนวยงานของรัฐ และองคกรภาคเอกชนในการสงเคราะหผูประสบภัยให

เปนไปอยางมีระบบ รวดเร็ว ท่ัวถึง และหลีกเลี่ยงความซ้ำซอนในการสงเคราะหผูประสบภัยโดยจัดทำบัญชีรายชื่อ

ผูประสบภัยไวเปนหลักฐานเพ่ือการสงเคราะหผูประสบภัย เพ่ือใหสามารถดารงชีวิตไดตามปกติ โดยเฉพาะในกรณีท่ี

ผูเปนหัวหนาครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไมสามารถประกอบอาชีพตอไปได เชน การจัดหาอาชีพใหแก

บุคคลในครอบครวัเปนตน 

  ๔. ใหรื้อถอนซากปรักหักพัง และซอมแซมสิ่งสาธารณูปโภค โครงสรางพ้ืนฐาน และอาคารบานเรือนของ

ผูประสบภัย เพ่ือใหสามารถประกอบอาชีพตอไป 

๕. สำรวจความเสียหายท่ีเกิดข้ึน 

  ๖. จัดทำบัญชีรายชื่อผู ประสบภัยและทรัพยสินท่ีเสียหาย พรอมท้ังออกหนังสือรับรองใหผูประสบภัย 

  ๗. ประสานหนวยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหมใหแกผูประสบภัยทดแทนฉบับเดิมท่ีสูญ

หายหรือเสียหายเนื่องจากสาธารณภัยท่ีเกิดข้ึน 

  ๘. ประชาสัมพันธเพ่ือเสริมสรางขวัญและกาลังใจของประชาชนใหกลับคืนสูสภาพปกติโดยเร็ว 
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๗. ชองทางการติดตอ 

๑. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย องคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง 

     หมายเลขโทรศัพท  054 – 652192    

    ๒. สานักงานองคการบรหิารสวนตำบลหัวเมือง 

     หมายเลขโทรศัพท 054 – 652192    

 

๘. ชองทางการแจงขอรองเรียน ขอคิดเห็น หรือขอเสนอแนะ 

   กรณีผูรับบริการตองการแจงขอรองเรียน รองทุกข ขอคิดเห็น หรือขอเสนอแนะ เก่ียวกับการปฏิบัติงานหรือ

ใหบริการของเจาหนาท่ี องคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง สามารถแจงผานชองทางตาง ๆ ดังนี ้

   ๑. ติดตอดวยตนเอง โดยผูรับบริการสามารถขอรับแบบฟอรมคารองไดท่ีเจาหนาท่ีประจำศูนย 

  ๒. จดหมาย โดยจาหนาซองถึง “นายกองคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง สานักงานองคการบริหารสวน

ตำบลหัวเมือง 99  หมูท่ี  10 ตำบลหัวเมือง อำเภอสอง  จังหวัดแพร   54120” 

   ๓. ทางโทรศัพทหมายเลข 054 – 652192  

  ๔. ทางเว็บไซต hua-muang.go.th  

   ๕. ทางเฟซบุค องคการบรหิารสวนตำบลหัวเมือง 

   ๖. ตูรับความคิดเห็นขององคการบริหารสวนตำบลหัวเมือง 
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กระบวนการ / ข้ันตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ดานการปองกันบรรเทาสาธารณภัย 

งานปองกันบรรเทาสาธารณภัย วาตภัย 

  

หมายเหตุ : ออกระงับเหตุทันทีท่ีไดรับแจง 

ออกระงับเหตุ 
 

รวบรวมขอมูลเบื้องตน 
 

รายงานผูบังคับบัญชา 
 

ใหความชวยเหลือ ตามระเบียบฯ 
 

(ภายใน 7 วัน หลังจากตรวจสอบขอเท็จจริง 
กรณีใหความชวยเหลือเพ่ิมเติม) 
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กระบวนการ / ข้ันตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ดานการปองกันบรรเทาสาธารณภัย 

งานสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 

สรุป  จำนวน ๓ ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๑ ช่ัวโมง / ราย     

 

ยื่นคำรองพรอมเอกสาร 
 

(๑๐ นาที) 
 

พิจารณาคำรอง และรายงาน 
ผูบริหารเพ่ือรับทราบคำสั่ง 

 
( 2๕ นาที) 

 

ดำเนินการใหความชวยเหลือ 
 

( 2๕ นาที ) 

 


