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คู่มือการปฏิบัติงาน   

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลหงาว 

๑.  หลักการและเหตุผล  

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้นเนื่องจากความแปรปรวนของ
ภูมิอากาศ โลก ความเส่ือมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปล่ียนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสู่ สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นท่ีเส่ียงภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความ
เสียหายจากสาธารณภัย รุนแรงมากขึ้น ท้ังภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง            ภัยหนาว และ
ภัยจากการกระทำของมนุษย์  เช่น อัคคีภัย  อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีอยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ความช่วยเหลือและ
บรรเทาสาธารณภัย ในลำดับแรกก่อนท่ีหน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือประกอบกับ
พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าท่ี
ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น            เป็น 
ผู้อำนวยการท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการ
เผชิญเหตุและให้  ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ  

๒. วัตถุประสงค์  

         ๑.   เพื่อให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วน              
ตำบลหงาว  มีข้ันตอน/กระบวนการ   และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
         ๒.   เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ
งานปอ้งกันและ  บรรเทาสาธารณภัยท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ  และมีประสิทธิภาพ  
         ๓.   เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มี
ประสิทธิภาพสามารถลดความ สูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยท่ีสุด  
         ๔.  เพื่อให้ประชาชนท่ีประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟื้นฟูอย่างท่ัวถึงและทันเวลา  
         ๕.  เพื่อบูรณาการระบบการส่ังการในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ   
         ๖.  เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓. นิยามคำศัพท์  

การป้องกัน  (Prevention)  หมายถึง  มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ท่ีกำหนดขึ้นล่วงหน้า ท้ัง
ทางด้านโครงสร้าง   และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  

การลดผลกระทบ  (Mitigation)  หมายถึง  กิจกรรมหรือวิธีการต่าง ๆ เพื่อหลีกเล่ียงและลด
ผลกระทบทางลบ จากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและปูองกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสท่ีอาจ
ก่อให้เกิดสาธารณภัย  การเตรียมความพร้อม  (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมท่ี         
ดำเนิน การล่วงหน้าก่อนเกิดสา ธารณภัย เพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือ
กับผลกระทบจากสาธารณภัยได้อย่างทัน การณ์ และมีประสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดต้ังองค์กรและการ
บริหารจัดการ ด้านต่างๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการ
เตรียมความพร้อมรับมือ และการฟื้นฟูบูรณะ  
         การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟื้นฟูสภาพเพื่อทำให้ส่ิงท่ีถูกต้องหรือได้รบัความ
เสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวมทั้งให้ประสบภัย
สามารถดำรงชีวิต ตามสภาพปกติได้โดยเร็ว  
         หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ แต่ไม่ 
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
         องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หมายถึง  องค์การบริหารส่วนตำบล  เทศบาล  องค์การบริหารส่วน
จังหวัด   เมืองพัทยา   และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง  
         ผู้อำนวยการท้องถ่ิน หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล  
         ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถ่ิน หมายถึง  ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
         เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพื้นท่ี 
ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   พ.ศ.  ๒๕๔๐  
         กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด   หมายถึง  องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นท่ีจังหวัด  
         กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ  หมายถึง  องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหน้าท่ีช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
         กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถ่ินแห่งพื้นที่   หมายถึง  องค์กรปฏิบัติในการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัย
ขึ้นในพื้นท่ี  
         งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลหงาว    ทำหน้าท่ีรับผิดชอบในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหงาว และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัย
พิบัติขึ้นในพื้นท่ี  

ภารกิจของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลหงาว 
(๑)  ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย           

ในเขตพื้นท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลหงาว 
           (๒)  สนับสนุนการปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย หน่วยงานรัฐซึ่งมีพื้นท่ีติดต่อ หรือใกล้เคียง           
หรือเขตพื้นท่ีอื่นเมื่อ ได้รับการร้องขอ  
           (๓)  ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในเขตพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ รวมทั้งประสาน
ความร่วมมือกับ ภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน  
 



แนวทางปฏิบัติ  

การปฏิบัติก่อนเกิดสาธารณภัย 

วัตถุประสงค์  
            เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์              
สาธารณภัยท่ี  อาจเกิดขึ้นในพื้นท่ีรับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
หลักการปฏิบัติ  
            ให้องค์การบริหารส่วนตำบลหงาว  และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจำเป็น
เพื่อการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเส่ียงและความล่อแหลมของ
พื้นท่ี  รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนท่ี               
กำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็นประจำ  เพื่อให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพื้นท่ีองค์การ
บริหารส่วนตำบลหงาว 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การปอ้งกันและลดผลกระทบ  
๑.๑ การวิเคราะห์ความเส่ียงภัย 

-  ประเมินความเส่ียงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นท่ีโดยพิจารณาจาก
ข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจาก  การวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ  
-  จัดทำแผนท่ีเส่ียงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้าน
ฐานข้อมูลและระบบ  

- จัดทำฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ สารสนเทศสาธารณ
ภัย  
- พัฒนาระบบเช่ือมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัย ระหว่างหน่วยงานให้มี
ประสิทธิภาพและสามารถใช้ งานได้ร่วมกัน  
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานท่ีมี หน้าท่ีปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และ
สร้างความ  

- สนับสนุนให้ส่ือประชาสัมพันธ์ทุกแขนงมีบทบาทในการตระหนักด้านการ        
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพื่อปลูกฝังจิตสานึก
ด้านความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง  
 
 -  เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ ประชาชนเกี่ยวกับความ
ปลอดภัยในชีวิตประจำวัน   
-   พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ ประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจนเข้าใจง่าย 
เหมาะสม เข้าถึง กลุ่มเปาหมายแต่ละกลุ่ม และเป็นท่ีน่าสนใจ    
-   ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ ปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยทุกภาคส่วน ท้ัง ภาครัฐ ภาคเอกชน และอาสาสมัครต่าง ๆ มีส่วน
ร่วม ในการรณรงค์ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑.๔ การเตรียมการ
ป้องกันด้านโครงสร้าง
และเครื่องหมาย
สัญญาณเตือนภัย 

-  จัดหาพื้นท่ีรองรับน้ำและกักเก็บน้ำ  
-  สร้างอาคารหรือสถานท่ีเพื่อเป็นสถานท่ีหลบภัย สำหรับ พื้นท่ีท่ี 
การหนีภัยทำได้ยาก หรือไม่มีพื้นท่ีหลบภัยท่ีเหมาะสม  
-  ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งกำลังบำรุง  หรือ  
เส้นทางไปสถานท่ีหลบภัยให้ใช้การได้ 

๒. การเตรียมความพร้อม  
 ๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการ
ฉุกเฉิน 

- จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและ แผนสำรองของ
หน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผนเป็น  ประจำทุกป ี 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อส่ือสารหลักและส่ือสาร สำรอง  
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่   ประชาชน  
 และเจ้าหน้าท่ี  
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ  เตือนภัยให้
ประชาชนและเจ้าหน้าท่ีได้รับทราบ ล่วงหน้า  
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ี ปลอดภัย  
 สาหรับคนและสัตว์เล้ียง  
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ  เรียบร้อย รวมทั้ง
การควบคุม การจราจรและการสัญจร ภายในเขตพื้นท่ี  
- จัดระบบการดูแลส่ิงของบริจาคและการสงเคราะห์  ผู้ประสบภัย  
- จัดทำบัญชีรายช่ือคนท่ีต้องช่วยเหลือเป็นกรณี พิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร  - จัดเตรียมเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบงานปูองกันและ บรรเทา  
 สาธารณภัย และกำหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าท่ี และขั้นตอนต่าง ๆ 

-  วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรม บุคลากร  
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
- จัดทำบัญชีผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้านต่าง ๆ หรือ เจ้าหน้าท่ี  
 จากหน่วยงานและองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง  
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย 
โดยการฝึกอบรบประชาชน 



๒.๓  ด้านเครื่องจักรกล 
ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ 

เครื่องมือ เครื่องใช้ และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ  วัสดุอุปกรณ์ท่ีจำเป็นให้
พร้อมใช้งานได้ทันที   จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ 
เครื่องมือ  วัสดุอุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน พัฒนา
เครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน  สาธารณภัยให้ทันสมัย  
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีจำเป็นพื้นฐานสาหรับ  ชุมชน  
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย  
- จัดหาน้ำมันเช้ือเพลิงสำรอง / แหล่งพลังงานสำรอง 
  

๒.๔ ด้านการเตรียมรับ
สถานการณ์  

-จัดประชุมหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เช่น  สถานพยาบาล  ไฟฟ้า  ประปา   ผู้นำชุมชน ฯลฯ  
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน นั้น  
- กำหนดผู้ประสานงานท่ีสามารถติดต่อได้ตลอดเวลา ของหน่วยงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  

วัตถุประสงค์  
๑. เพื่อดำเนินการระงับภัยท่ีเกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยท่ีเกิดขึ้น โดยการ

ประสาน ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  
๒. เพื่อรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมท่ีได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให้สูญเสีย

น้อยท่ีสุด หลักการปฏิบัติ  
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  หมู่บ้าน/ชุมชน  โดยสำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบล 

หงาว  และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้  

๑. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน  

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 

๑.  การแจ้งเหตุ  ประชาชน/อาสาสมัคร/คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้งเตือนภัย  แจ้งเหตุให้
ประธานคณะกรรมการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/
ชุมชนและนายกองค์การบริหารส่วนตำบล/ผู้ท่ีนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลมอบหมายทราบโดยช่องทางต่าง ๆ    

๒.   การระงับเหตุ  คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/  อปพร./  
อาสาสมัครต่างๆ เข้าระงับเหตุ ตามแผนปอ้งกันและบรรเทาสา
ธารณภัยชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ  - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื้นท่ี / ข้างเคียง  
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน / ชุมชน ในการระงับภัย ให้ประธาน
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน 
รายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อขอความช่วยเหลือ 

 

 



 ๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้  

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดต้ังศูนย์อำนวยการ
เฉพาะกิจฯ  

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลออกคำส่ังต้ังศูนย์อำนวยการ  
เฉพาะกิจ 

๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับ
แจ้งเหตุ ๒๔ ช่ัวโมง  

จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย  - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ  -  แจ้งผ่าน
ทางส่ือต่าง ๆ  
 - ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ  - นายกองค์การบริหารส่วนตำบล เข้าพื้นท่ี และต้ังศูนย์บัญชาการ 
เหตุการณ์ในท่ีเกิดเหตุ เพื่อเป็นจุดส่ังการ พร้อมจัดบุคลากร เครื่องมือ 
เครื่องใช้ อุปกรณ์ และยานพาหนะ ในการระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย  - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย  -  ปฐมพยาบาล
ผู้ประสบภัยท่ีเจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษาตัว ในโรงพยาบาลต่อไป  
- จัดหาปัจจัยส่ีให้แก่ผู้ประสบภัย  
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์  จัดเตรียมเจ้าหน้าท่ีเพื่อรายงานสถานการณ์ให้กองอำนวยการป้องกนั
และบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ และกองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัด ทราบจนกระท่ังสถานการณ์ภัยส้ินสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงาน
ต่าง ๆ  

กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการปอ้งกันและบรรเทา
สาธารณภัย อปท. ข้างเคียง/ส่วนราชการ ต่างๆ ในพื้นท่ี/องค์การ       
สาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยระดับ เหนือขึ้นไป  
 
  

๘. การอพยพ  เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพให้ ดำเนินการ
อพยพเคล่ือนย้ายอย่างเป็นระบบ 
 
 
  

 

 



 ๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

การส่งต่อการควบคุม
สถานการณ์  

กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะรับ
สถานการณ์ได้  ให้รายงานต่อผู้อำนวยการอำเภอ เพื่อส่งมอบการ
ควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การอพยพ  

วัตถุประสงค์  
         เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ
ดำเนินการอพยพ  เคล่ือนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ   สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไป     
สู่สถานท่ีปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และเพื่อเป็นการเคล่ือนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ
สามารถให้การบริการประชาชนได้  

หลักการปฏิบัติ  
๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. จัดทำแผนอพยพในพื้นท่ีเส่ียงจากสาธารณภัย  ประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ  ประชุมและสำรวจสถานท่ี  
- สถานท่ีปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชน
และสัตว์เล้ียง - เส้นทางหลัก และสำรอง          
สำหรับอพยพ  
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทาง
อพยพท้ัง เส้นทางหลักและเส้นทางรอง  
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ท่ีเป็น
ต่อการ อพยพ  
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดย
จัดแบ่งประเภท ของบุคคลตามลำดับ
ความสำคัญเร่งด่วน  
- กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพื้นท่ี
รองรับการ อพยพ  
- จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยท่ีส้ัน  
ง่ายต่อการทำ ความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ 
หน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ 
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผน 
อพยพ ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนท้ังแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ
ปฏิบัติการ จริง 

๖. ตรวจสอบการทำงานระบบส่ือสาร  - ติดต่อกับผู้มีวิทยุส่ือสาร / หรือผู้มี
โทรศัพท์มือถือเพื่อเข้า ร่วมในการแจ้งเตือนภัย  
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 



๗.  แจ้งประชาชนท่ีอาศัยและทางานในพื้นท่ีเส่ียง
ภัย  ว่ามีความเส่ียงต่อภัยประเภทใดในหมู่บ้าน 
เช่น  อุทกภัย วาตภัย ดินโคลนถล่ม 

การประชุมหมู่บ้าน 

 

๒. การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย  

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย  - จัดเตรียมพื้นท่ีให้เหมาะสมกับจำนวนผู้
อพยพ และสัตว์เล้ียง – จัดเตรียมและดูแล
ความสะอาดของห้องน้ำ อาหาร น้ำด่ืม และ 
ส่ิงแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ  
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพื้นฐาน - จัด
ระเบียบพื้นท่ีอพยพ  โดยแบ่งพื้นท่ีให้เป็น
สัดส่วนเป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน - 
จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็น
การตรวจสอบ จำนวนผู้อพยพ  
- จัดหาสถานท่ีปลอดภัยแห่งอื่นไว้รองรับในกรณี
พื้นท่ีไม่เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย  จัดระเบียบเวรยามท้ังในสถานท่ีอพยพ และ
บ้านเรือนของผู้อพยพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. เรียกประชุมกองอำนวยการปอ้งกนัและ บรรเทา
สาธารณภัยหมู่บ้าน เมื่อได้รับข้อมูล  แจ้งเตือนจาก
อำเภอ / หมู่บ้าน / ข้อมูล เครื่องวัด 

เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วน
ตำบลหงาว 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบ เตือนภัย
ท้ังหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุ ส่ือสาร 
โทรศัพท์มือถือ หรือระบบเตือนภัยท่ีมี อยู่ในท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ  ส่ือมวลชน
และอาสาสมัครเตือนภัยบรรเทาสาธารณภัย 

ส่ังการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การ
บริหารส่วนตำบลหงาว 

๔. ตรวจสอบข้อมูลท่ีจำเป็นในพ้นท่ีท่ีประสบ ภัย - บัญชีรายช่ือผู้อพยพ  
- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เล้ียงท่ีจะอพยพ  
- ยานพาหนะ  
- อาหารท่ีสำรองไว้สำหรับคนและสัตว์เล้ียง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย  ตรวจสอบสัญญาณวิทยุส่ือสาร 

๖. จัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัยรองรับผู้อพยพ และ
สัตว์เล้ียง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานท่ี 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 

๑.  ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ  ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายส่ือสาร
ของ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมู่บ้าน  ออกประกาศเตือนภัยเพื่อ
อพยพให้สัญญาณเตือนภัย และประกาศอพยพ 
เช่น เสียงตามสาย วิทยุหอกระจาย ข่าว โทร
โข่ง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง /สัญลักษณ์ 
ต่าง ๆ ท่ีกำหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัย 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพลเพื่อ
รับผู้อพยพหรือตามบ้านท่ีมีผู้ปว่ย คนชรา เด็ก และ
สัตว์เล้ียง 

ส่ังการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ  จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพื้นท่ี
ประสบภัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔. การดำเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุดหลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ  
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 

๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย  สำรวจความเสียหายของพื้นท่ีประสบ
ภัย รวมทั้ง บ้านเรือนของผู้เสียหาย 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใช้เป็นเส้นทางอพยพ  ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้  ประชุมผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการอพยพ
กลับ  

จัดการประชุมท่ีสถานท่ีท่ีผู้อพยพพักอาศัย 

๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน  ช้ีแจงในท่ีประชุมและดำเนินการอพยพประชาชน
กลับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติหลังเกิดภัย 

วัตถุประสงค์  
เพื่อให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัยในเบ้ืองต้นได้อย่างรวดเร็ว ท่ัวถึง และต่อเนื่องตลอดจน

การฟื้นฟู บูรณะสภาพพื้นท่ีท่ีประสบภัยให้กลับสู่สภาพปกติโดยเร็ว  

หลักการปฏิบัติ  

การฟื้นฟูบูรณะในเขตพื้นท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลหงาว  เป็นหน้าท่ีความรับผิดชอบของ
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหงาว  โดยการนำทรัพยากรท่ีมีอยู่ท้ังกำลังคน ทรัพย์สิน เครื่องมือ
เครื่องใช้  ของทุกภาคส่วนเข้าร่วมในการฟื้นฟูบูรณะ ดังนี้  

๑. จัดให้มีการรักษาพยาบาลแก่ผู้ประสบภัยในเบ้ืองต้น ถ้าหากผู้ประสบภัยมีอาการหนักให้ส่งต่อ
โรงพยาบาลอำเภอและจังหวัดต่อไป  

            ๒. จัดท่ีพักอาศัยช่ัวคราว และระบบสุขาภิบาลแก่ผู้ประสบภัยในกรณีท่ีต้องอพยพจากพื้นท่ีอันตราย 
            ๓. ให้มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานของรัฐ และองค์กรภาคเอกชนในการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยให้ เป็นไปอย่างมีระบบ รวดเร็ว ท่ัวถึง และหลีกเล่ียงความซ้ำซ้อนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย
โดยจัดทำบัญชีรายช่ือ ผู้ประสบภัยไว้เป็นหลักฐานเพื่อการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เพื่อให้สามารถดารงชีวิตได้
ตามปกติ โดยเฉพาะในกรณีท่ีผู้ เป็นหัวหน้าครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
ต่อไปได้  เช่น  การจัดหาอาชีพให้แก่บุคคลในครอบครัว  เป็นต้น 

๔. ให้รื้อถอนซากปรักหักพัง และซ่อมแซมส่ิงสาธารณูปโภค โครงสร้างพื้นฐาน และอาคารบ้านเรือน
ของผู้ประสบภัย เพื่อให้สามารถประกอบอาชีพต่อไป  

๕. สำรวจความเสียหายท่ีเกิดขึ้น  
๖. จัดทำบัญชีรายช่ือผู้ ประสบภัยและทรัพย์สินท่ีเสียหาย พร้อมท้ังออกหนังสือรับรองให้

ผู้ประสบภัย  
๗. ประสานหน่วยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหม่ให้แก่ผู้ประสบภัยทดแทนฉบับเดิม

ท่ีสูญหาย หรือเสียหายเนื่องจากสาธารณภัยท่ีเกิดขึ้น  
๘. ประชาสัมพันธ์เพื่อเสริมสร้างขวัญและกาลังใจของประชาชนให้กลับคืนสู่สภาพปกติโดยเร็ว  

ช่องทางการติดต่อ  
๑. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลหงาว หมายเลขโทรศัพท์ 077-826712  

2. ช่องทางการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรยีน       
ร้องทุกข์  ข้อคิดเห็น  หรือข้อเสนอแนะ  เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าท่ี องค์การบริหาร
ส่วนตำบลหงาว  สามารถแจ้งผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี ้

           ๑. ติดต่อด้วยตนเอง โดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มคาร้องได้ท่ีเจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์  
 ๒. จดหมาย โดยจ่าหน้าซองถึง  “นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหงาว สำนักงานองค์การบริหาร 

ส่วนตำบลหงาว  หมู่ท่ี ๑ ตำบลหงาว  อำเภอเมืองระนอง  จังหวัดระนอง  85000”  
            3. ทาง facebook  องค์การบริหารส่วนตำบลหงาว 
            4. ตู้รับความคิดเห็นขององค์การบริหารส่วนตำบลหงาว 
 
 



 

4. วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

   เมื่อส้ินปีงบประมาณของทุกปี ให้ผู้ท่ีรับผิดชอบจัดทำรายงานสรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
แล้ว เสนอให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ พร้อมวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเกิดปัญหาหรืออุปสรรค          
เพื่อหาแนวทาง ปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/  สัมภาษณ์ / บันทึก
ข้อมูลเพ่ิมเติม 
10 นาที / ราย 

 

5 นาที/ราย 

 

ย่ืนค าขอร้องทั่วไป  พร้อมเอกสารหลักฐาน 
5   นาท ี/ราย 

 

5 นาที/ราย 

 

เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร  เสนอคณะกรรมการ 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

30 นาที / ราย 
 

 
เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร)  /จัดท าเอกสาร 

ประกาศรายช่ือผู้ประสบภัยพิบัติ 
1  ช่ัวโมง  / ราย 

 
 

ระเบียบ /กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- -ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชน

ตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ ๒๕๖๕ 
-พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562 

 
 

 

 

 

 


