
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
องค์การบริหารส่วนตำบลปากทรง 

อำเภอพะโต๊ะ จังหวัดชุมพร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบัิตงิาน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลปากทรง 



คู่มือสำหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานหลกัที่รบัผดิชอบ : งานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตำบลปากทรง 
ผู้จัดทำ : นายศุภดิตถ์ สมบูรณ ์ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   
1. ชื่อกระบวนงาน :การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์สาธารณภัย

ที่อาจเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลปากทรง และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นเพื่อการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสม
กับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพื้นที่ รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญ              
สาธารณภัยและดาเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็นประจำเพื่อให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและ            
ทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลปากทรง 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ  
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย  
 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่โดย
พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห์
ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ  
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย  

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ  
สารสนเทศ  
 

- จัดทำฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ  
สาธารณภัย  
-พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน  
-กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่ มีหน้าที่
ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความ  
ตระหนักด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 

-  สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ ให้ มีบทบาทในการรณรงค์
ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตสำนึกด้านความปลอดภัยอย่าง
ต่อเนื่อง  
-  เผยแพร่ และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ 
ประชาชนเกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
-  พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ 
ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม  เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม 
และเป็นที่น่าสนใจ  
-  ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ 
ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ
ภาคเอกชน และอาสาสมัครต่าง ๆ มีส่วนร่วมในการรณรงค์  
ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ  
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย  
 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย  
สำหรับ พื้นที่ท่ีการหนีภัยทำได้ยาก หรือไม่มีพ้ืนที่หลบภัยที่ 
เหมาะสม  
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งกำลังบำรุง หรือ
เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้   



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒. การเตรียมความพร้อม  
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน  
 

- จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนสำรอง
ของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน  
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสารสำรอง  
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ 
ประชาชน และเจ้าหน้าที่  
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ  
เตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบ 
ล่วงหน้า  
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ 
ปลอดภัยสำหรับคนและสัตว์เลี้ยง  
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบร้อย 
รวมทั้งการควบคุ ม การจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนที่  
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย  
- จัดทำบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร   -จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย และกำหนดวิธีการปฏิบัติตาม 
หน้าที่และ ขั้นตอนต่าง ๆ  
-วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรม 
บุคลากร ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
-จัดทำบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่าง ๆ หรือ 
เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง  
-การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย โดยการฝึกอบรมประชาชน 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ   
อุปกรณ์  เครื่องมือเครื่องใช้  และพลังงาน  
 

-  จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ  
วัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที   
-  จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ  
วัสดุอุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน  
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน  
สาธารณภัยให้ทันสมัย  
-  จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีจาเป็นพ้ืนฐาน 
สำหรับชุมชน  
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย  
- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง  

 
 
 
 
 
 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์     -จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและ  

บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปาผู้นำ
ชุมชน ฯลฯ  
-มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น  
-กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลา 
ของหน่วยงาน 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
วัตถุประสงค์   

๑. เพ่ือดำเนินการระงับภยัที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น 
โดยการประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  

๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ   
หลักการปฏิบัติ   
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน /ชุมชน  กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา             

สาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลปากทรง หรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  อำเภอ             
พะโต๊ะ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ  ดังนี้ 

๑.  กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การแจ้งเหตุ     ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้ง 
เตือนภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน และ 
ผู้อำนวยการท้องถิ่น / ผู้ที่ผู้อำนวยการท้องถิ่น 
มอบหมายทราบ โดยทางโทรศัพท์   
-โทรศัพท์สายด่วน  077-654535 

๒. การระงับเหตุ     คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมู่บ้าน/ ชุมชน/ อปพร./ มิสเตอร์เตือนภัย/ OTOS/  
อาสาสมัคร ต่างๆเข้าระงับเหตุ  ตามแผนป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยชุมชน  
 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ    -กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่ /  
ข้างเคียง 
-กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับภัยให้
ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมู่บ้าน / ชุมชน รายงานต่อผู้อำนวยการท้องถิ่น เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือ 
 

 
 
 



 
๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ    ผู้อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งตั้งศูนย์อานวยการ  

เฉพาะกิจ  
๒. การเฝ้าระวัง ติดตามและรับแจ้งเหตุ ๒๔ชั่วโมง จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์   

 
๓. แจ้งข่าวเตือนภัย    -แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ  

- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ  
-ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย  

๔. การระงับเหตุ     -ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ  เพ่ือเป็นจุดสั่งการ พร้อมจัด
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้  อุปกรณ์  และ ยานพาหนะใน
การระงับเหตุ   

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย    -ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย  
-ปฐมพยาบาลผู้ ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษาตัวใน
โรงพยาบาลต่อไป  
-จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย  
-ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์     จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้กอง 
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ 
และกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
จังหวัดทราบ จนกระทั่งสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ    กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง /ส่วนราชการ ต่าง 
ๆ ในพื้นที่  / องค์กรสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรื อ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยระดับเหนือขึ้นไป  
-โทรศัพท์สายด่วน 077-654535 

๘. การอพยพ    เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ ให้   
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

 
๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์     กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่น 

จะรับสถานการณ์ได้  ให้รายงานต่อผู้อำนวยการ 
อำเภอ เพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป  

 
 
 
 



 
การอพยพ 

เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถดำเนินการ
อพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานที่ปลอดภัยได้
อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถให้การบริการ
ประชาชนได้   

๑.  การเตรียมการอพยพ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณภัย  ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ    ประชุมและสำรวจสถานที่  

- สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและสัตว์
เลี้ยง  
- เส้นทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ  
-ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทางอพยพทั้ง
เส้นทางหลักและเส้นทางรอง  
-จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์  ยานพาหนะที่จำเป็นต่อ
การอพยพ  
-จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง 
ประเภท ของบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน  
-กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพ้ืนที่รองรับการ
อพยพ  
-จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง่ายต่อการ
ทำความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา  

๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน  
หรือหน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ  
 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน  

ประชุมหรือฝึกอบรม 
 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและ  
แผนอพยพ ประเมินเพ่ือให้สามารถประยุกต์ใช้   
ต่อไป  

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ 
ปฏิบัติการจริง  
 

๖. ตรวจสอบการทางานระบบสื่อสาร    -ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือเข้า
ร่วมในการแจ้งเตือนภัย  
-ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทางานในพ้ืนที่  
เสี่ยงภัย ว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใด  
ในหมู่บ้าน/ชุมชน เช่น อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย  

การประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน 
 

 
 
 
 
 



๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย    -จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพ และสัตว์
เลี้ยง  
-จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ อาหารน้ำ
ดื่ม และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ  
-จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน  
-จัดระเบียบพื้นที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วนเป็น
กลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน  
-จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็นการ
ตรวจสอบจำนวนผู้อพยพ  
-จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ไม่
เพียงพอ  

๒. การรักษาความปลอดภัย    จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือน
ของผู้อพยพ 

๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน เมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือนจาก
อำเภอ / หมู่บ้าน / ข้อมูลเครื่องวัดปริมาณน้าฝน / 
มิสเตอร์เตือนภัย  

เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลปากทรง 
 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือน  
ภัยทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสาร  
โทรศัพท์มือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มีอยู่ใน  
ท้องถิ่น)  

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 
 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชนและ
อาสาสมัครเตือนภัย  
 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอานวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลปากทรง 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่ จำเป็นในพ้นที่ท่ีประสบภัย    -บัญชีรายชื่อผู้อพยพ  
-บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ  
-ยานพาหนะ  
-อาหารที่สำรองไว้สาหรับคนและสัตว์เลี้ยง  
 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย    ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร  
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ  
สัตว์เลี้ยง  

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่  
 

 

 

 



เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ    ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายสื่อสารของ  
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมู่บ้าน / ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพให้
สัญญาณเตือนภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียงตามสาย 
วิทยุ  หอกระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือ
สัญญาณเสียง /สัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่ 
กำหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัย ประจำชุมชน / 
หมู่บ้าน  

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพล  
เพ่ือรับผู้อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ป่วย คนชรา  
เด็ก และสัตว์เลี้ยง  

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  
 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ    จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบภัย  

๔. การดำเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย    สำรวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้ง 
บ้านเรือน ของผู้เสียหาย  
 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ    ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ  
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้   
รับทราบ  

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง  
 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ  
อพยพกลับ  

จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย  
 

๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน    ชี้แจงในที่ประชุมและดาเนินการอพยพประชาชนกลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   (รวม 4 ขั้นตอน  ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

 

ขั้นตอนการดำเนนิงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้งเหต ุ รายงานผู้บังคับบญัชา 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงาน
ทันท ี

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   (รวม 6 ขั้นตอน  120 นาที หรือ 2 ชั่วโมง) 

ขั้นตอนการดำเนนิงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ด้านการสนับสนุนน้ำอุปโภค – บริโภค 

รับแจ้งเหตุ/หนังสอื 
(1 นาที) 

รายงานผล          
การปฏิบัติ 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด อบต. 
(5 นาที) 

เสนอปลัด อบต. 
(10 นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

ผู้บริหารพิจารณา 
(15 นาที) 

ดำเนินการ 
(90 นาที) 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   (รวม 3 ขั้นตอน  36 นาที) 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถยนต์บรรทุกน้ำ กรณีส่งน้ำอุปโภค-บริโภค – บริโภค 

รับคำสั่งผู้บงัคับบญัชา 
(1 นาที) 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
(5 นาที) 

ดำเนินการ 
(30 นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 12 ขั้นตอน  ระยะเวลาดำเนินการ 15 วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข์ 
ประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(60 นาที) 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด           
(5 นาที) 

เสนอปลัด อบต.  
(10 นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา 
(15 นาที) 

สำรวจความเสียหาย         
ร่วมกับกองช่าง (120 นาที) 

แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจรงิ (30 นาที) 

สรุปผลการพิจารณาให้  
ความช่วยเหลือ (30 นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา           
(15 นาที) 

เสนอกองคลงั 
เพื่อตั้งฏีกาเบิกจ่าย            

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานการช่วยเหลือ           
ให้อำเภอทราบ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 3 ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุนอกพ้ืนที่ , 5 ขัน้ตอน กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ) 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 4.1พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
 4.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ.2562 
 4.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
การระงับเหตุอคัคภีัย 

รับแจ้งเหต ุ
(1 นาที) 

รายงานผู้บังคับบัญชา จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบตัิงานทันทีหลัง
ได้รับอนุมตัิจากผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจ  
เจ้าหน้าที่กลับที่ตั้งปกติ 

สำรวจความเสียหาย 
(เหตุเกดิในพื้นที่ อบต.) 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
(เหตุเกิดในพื้นท่ี อบต.) 



 
5. สถานที่ให้บริการ 
 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลปากทรง อำเภอพะโตะ๊ จังหวัด
ชุมพร 
6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลปากทรง 
 6.1 กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 6.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่พักกลางวัน) 
7. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
      - โทรศัพท์ 077-654535 
      - อีเมล์   E-mail : Panksong535@gmail.com 
      - เว็บไซต์อบต.ปากทรง https://www.paksong.go.th 

 
 

 

https://www.paksong.go.th/

