
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลศรีพนา 

อำเภอเซกา  จังหวัดบึงกาฬ 

 

 



 

คำนำ 

 ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ
แปรปรวย ของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยเพ่ิมขึ้นส่งผล
ให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรนุแรงมากข้ึน ทั้งภัยธรรมชาติ รวมทั้งสาธารณภัยหรืออุบัติภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งหน่วยงานที่มีความสำคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือและบรรเทาสา
ธารณภัยต่างๆที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย จัดทำเป็นรูปเล่มไว้เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและ
ความร่วมมือต่างๆจากผู้มีส่วนได้เสีย ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน เพื่อให้เข้าใจบทบาท
หน้าที่ลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้นและสามารถนำไป
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพื่อบรรเทาความเดือนร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

เทศบาลตำบลศรีพนา 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๑. หลักการและเหตุผล 
สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากข้ึนเนื่องจากความแปรปรวนของ

ภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้นส่งผลให้ความ
เสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการ
กระท าของมนุษย์เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชนและมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ความ 
ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือประกอบ
กับ พระราบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่
ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อ านวยการท้องถิ่นใน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลงัจากสถานการณ์ภัยยุติ 
๒. วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบลนา
แสง มีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการงานป้องกันและ
บรรเทา สาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถลด
ความสูญเสีย ที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 

๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
๕.เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  
๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

3.ภารกิจของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง 
(๑) อ านวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการป้องกันและบรรเทา  

สาธารณภัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง 
(๒) สนับสนุนกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อหรือใกล้เคียงหรือเขต

พ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 
(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบรวมทั้งประสานความ

ร่วมมือ กับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน 
 
 
 



4. สถานที่ตั้ง  
 ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง หมู่ที่ 7 ต าบลนาแสง  อ าเภอศรีวิไล          

จังหวัดบึงกาฬ 38210 
5. แนวทางปฏิบัติ  
 1.เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์            

สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาแสงและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นเพื่อการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ รวมทั้งการวางแนวทางการ
ปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็นประจ าเพ่ือให้
เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง 

 
 
 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
ด่วนที่สุด ที่ บก 73001/      วันที่......เดือน.................พ.ศ...........  

จาก นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง 
ถึง นายอ าเภอศรีวิไล 

 
    3.สถานท่ีเกิด.......................หมู่ที่......................ต าบลนาแสง อ าเภอศรีวไิล จังหวัดบึงกาฬ 

       ต าแหน่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง 

 

 

 



 
          ช่ือ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง  อ าเภอศรีวิไล  จังหวัดบึงกาฬ 

 

   มีความประสงค์ขอให้  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง  ด าเนินการช่วยเหลือดังนี้  

 

 

 

 



 
          ช่ือ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง  อ าเภอศรีวิไล  จังหวัดบึงกาฬ 

 
   มีความประสงค์ขอให้  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง  ด าเนินการช่วยเหลือดังนี้  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


