
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คํานํา 

 



 

คํานํา 

 

 ดวยปจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดขึ้นอยางตอเน่ืองและซับซอนมากข้ึน เน่ืองจากความ

แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเส่ือมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสราง

สังคมไทยจากสังคมชนบทสูสังคมเมืองอยางรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพื้นที่เสี่ยงภัยเพิ่มขึ้นสงผล

ใหความเสียกายจากสาธารณภัยรุนแรงมากย่ิงข้ึน ท้ังภัยธรรมชาติและภัยท่ีเกิดจากการกระทําของมนุษย 

 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีความสําคัญเปนอยางย่ิงในการชวยเหลือและ

บรรเทาสาธารณภัยตาง ๆ ที่เกิดข้ึน เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจึงตองมีความรูความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จึงจะสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ดังนั้น จึงไดจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหเขาใจในบทบาทหนาที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงานไดดียิ่งขึ้น และสามารถนําไปปฏิบัติ

ไดอยางถูกตอง รวดเร็ว เพ่ือปองกันและบรรเทาความเดือดรอนใหแกประชาชนในพ้ืนท่ี 

 

 

สํานักปลัดเทศบาล 

ตุลาคม ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

เร่ือง                    หนา 

๑. หลักการและเหตุผล           ๑ 

๒. วัตถุประสงค            ๑ 

๓. นิยามศัพท            ๑ 

๔. การจัดต้ังกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย       ๓ 

๕. สถานท่ีต้ัง            ๔ 

๖. แนวทางปฏิบัติ           ๔ 

๗. การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน          ๗ 

๘. การอพยพ            ๙ 

 ๘.๑ ข้ันตอนการดําเนินงานดานการชวยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

 ๘.๒ ข้ันตอนการดําเนินงานดานสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 

 ๘.๓ ข้ันตอนการปฏิบัติงานพนักงานขับรถบรรทุกน้ํากรณีสงน้ําอุปโภคบริโภค 

 ๘.๔ ข้ันตอนการปฏิบัติงานการชวยเหลือเยียวยาผูประสบภัยพิบัติ 

 ๘.๕ ข้ันตอนการปฏิบัติงานระงับเหตุอัคคีภัย 

๙. ภาคผนวก                   ๑๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏบิัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

๑. หลักการและเหตุผล  

 ในปจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโนมที่จะเกิดขึ้นอยางตอเน่ืองและซับซอนมากยิ่งขึ้น อันเนื่องมาก

จากความแปรปรวนของภูมิอากาศ ความเส่ือมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลง

โครงสรางสังคมไทยจากสังคมชนบทสูสังคมเมืองอยางรวดเร็ว ทําใหประชาชนมีโอกาสที่จะอาศัยอยูในพื้นท่ี

เสี่ยงภัยมากขึ้น สงผลใหความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากยิ่งขึ้นทั้งจากภัยธรรมชาติ และภัยจากการ

กระทําของมนุษย 

 เทศบาลตําบลบานแทนซึ่งเปนหนวยงานท่ีอยูใกลกับประชาชนในพื้นที่ และมีบทบาทภารกิจในการ

เขาไปใหความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลําดับแรก กอนที่หนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของจะเขาไปให

ความชวยเหลือ ประกอบกับพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ กําหนดใหองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และใหผูบริการองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

เปนผูอํานวยการทองถ่ิน การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถ่ินของตน จึงถือเปนภารกิจสําคัญขององค

ปกครองสวนทองถิ่นที่จะตองเตรียมความพรอมในการปองกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการ

เผชิญเหตุและการใหความชวยเหลือผูประสบภัย 

 

๒. วัตถุประสงค 

 ๒.๑ เพื่อใหการดําเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตําบลบานแทนมี

ข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 ๒.๒ เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนดของระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการงาน

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยท่ีกําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 ๒.๓ เพื่อพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพ สามารถ

ลดความสูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยท่ีสุด 

 ๒.๔ เพ่ือใหประชาชนท่ีประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางท่ัวถึงและทันเวลา 

 ๒.๕ เพ่ือบูรณาการะบบการส่ังการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ 

 ๒.๖ เพ่ือสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดีและสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย 

 

๓. นิยามศัพท 

 “การปองกัน” (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตาง ๆ ท่ีกําหนดข้ึนลวงหนาท้ังทางดาน

โครงสรางและท่ีมิใชดานโครงสราง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 

 “การลดผลกระทบ” (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการตาง ๆ เพื ่อหลีกเลี ่ยงและลด

ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและปองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสที ่อาจ

กอใหเกิดสาธารณภัย 



- ๒ - 

 

 “การเตรียมความพรอม” (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดําเนินการลวงหนา

กอนเกิดสาธารณภัยเพื่อเตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบจาก      

สาธารณภัยไดอยางทันการณและมีประสิทธิภาพ 

 “การจัดการในภาวะฉุกเฉิน” (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั ้งองคกรและ          

การบริหารจัดการดานตาง ๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอยางย่ิง 

การเตรียมความพรอมรับมือและการฟนฟูบูรณะ 

 “การฟนฟูบูรณะ” (Rehabilitation) หมายถึง การฟนฟูสภาพเพื่อทําใหสิ่งที่ถูกตองหรือไดรับความ

เสียหายจากสาธารณภัยไดรับการชวยเหลือแกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิม หรือดีกวาเดิมรวมทั้งใหผูประสบภัย

สามารถดํารงชีวิตตามสภาพปกติไดโดยเร็ว 

 “หนวยงานของรัฐ” หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอื่นของรัฐ แต

ไมหมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 “องคกรปกครองสวนทองถ่ิน” หมายถึง องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริการสวน

ตําบล เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง 

 “องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงพ้ืนท่ี” หมายถึง องคการบริหารสวนตําบล เทศบาล และองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง แตไมหมายรวมถึงองคการบริหารสวนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 

 ผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

 รองผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

 ผูอํานวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 ผูอํานวยการจังหวัด หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 

 รองผูอํานวยการจังหวัด หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 

 ผูอํานวยการอําเภอ หมายถึง นายอําเภอ 

 ผูอํานวยการทองถ่ิน หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตําบล, นายกเทศมนตรี 

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

 เจาพนักงาน หมายถึง ผูซ่ึงไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในพื้นท่ี

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

 กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด 

 กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตอําเภอ และทําหนาท่ีชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

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

และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตําบล/เทศบาล และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดสาธารณภัย

ข้ึนในพ้ืนท่ี 
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๔. การจัดต้ังกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 ๔.๑ องคกรปฏิบัติ 

  ๔.๑.๑ กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตําบลบานแทน ทําหนาท่ี

เปนหนวยงานของผูอํานวยการทองถิ่นและใหมีหนาที่ทําการโดยใหใชที่ทําการ/สํานักงานเทศบาลตําบลบาน

แทน เปนสํานักงานของผู อํานวยการทองถ่ินมีนายกเทศมนตรีตําบลบานแทน เปนอํานวยการ และมี

ปลัดเทศบาล และรองปลัดเทศบาลตําบลบานแทน เปนผูชวยผูอํานวยการ กํานัน ผูใหญบาน และภาคเอกชน

ในพ้ืนท่ีรวมปฏิบัติงานในกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย รับผิดชอบในการปองกันและบรรเทา

สาธารณภัยในเขตเทศบาลตําบลบานแทน และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดภัยพิบัติในพ้ืนท่ี 

  ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตําบลบานแทน 

            (๑) อํานวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติที ่เกี ่ยวของกับการ

ดําเนินการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีเทศบาลตําบลบานแทน 

             (๒) สนับสนุนกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดตอ หรือ

ใกลเคียงหรือเขตพ้ืนท่ีอ่ืนเม่ือไดรับการรองขอ 

   (๓) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานที่เกี ่ยวของในเขตพื้นที่ที ่รับผิดชอบ

รวมท้ังประสานความรวมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

 ๔.๒ โครงสรางและหนาท่ีของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตําบลบานแทน 

  ๔.๒.๑ โครงสรางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตําบลบานแทน 

ประกอบดวย ๕ ฝาย ไดแก 

   (๑) ฝายอํานวยการทําหนาที ่อํานวยการควบคุมกํากับดูแลในการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมท้ังวางระบบการติดตามติดตอส่ือสารใน

การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยระหวางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับและฝายท่ี

เก่ียวของ ใหการติดตอเปนไปอยางรวดเร็วตอเน่ืองและเช่ือถือไดตลอดเวลา 

   (๒) ฝายแผนและโครงการทําหนาที่เก่ียวกับงานการวางแผนการปองกันและบรรเทา

สาธารณภัยการพัฒนาแผนงานการพัฒนาเกี ่ยวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ันตอน            

งานติดตามประเมินผลการฝกซอมแผนฯ งานการจัดฝกอบรมตาง ๆ และงานการจัดทําโครงการเก่ียวกับการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

   (๓) ฝายปองกันและปฏิบัติการทําหนาที่ติดตามสถานการณรวบรวมขอมูล ประเมิน

สถานการณที่อาจเกิดข้ึนวางมาตรการตาง ๆ ในการปองกันภัยมิใหเกิดขึ้นหรือเกิดข้ึนแลวใหไดรับความ

เสียหายนอยที่สุด จัดระเบียบแจงเตือนภัยการชวยเหลือประชาชนผูประสบภัยงานการขาวการรักษาความ

ปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 
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   (๔) ฝายฟนฟูบูรณะทําหนาที่สํารวจความเสียหายและความตองการดานตาง ๆ 

จัดทําบัญชีผูประสานสาธารณภัย ประสานกับทุกหนวยงานที่เกี่ยวของกับการสงเคราะหผูประสบสาธารณภัย 

เพื่อใหการสงเคราะหและฟนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางดานรางกายและจิตใจแกผูประสบสาธารณภัย พรอมท้ัง

ดําเนินการฟนฟูบูรณะส่ิงท่ีชํารุดเสียหายใหกลับคืนสูสภาพเดิม หรือใกลเคียงกับสภาพเดิมใหมากท่ีสุด 

   (๕) ฝายประชาสัมพันธทําหนาท่ีเปนเจาหนาที่เกี ่ยวกับประชาสัมพันธเผยแพร

ความรูเกี่ยวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และการแถลงขาวขอเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหายและ

ความชวยเหลือใหแกส่ือมวลชนและประชาชนท่ัวไปใหไดทราบ 

 ๔.๓ การบรรจุกําลัง 

  ๔.๓.๑ ในภาวะปกติใชกําลังเจาหนาท่ีของเทศบาลตําบลบานแทน 

  ๔.๓.๒ เมื่อคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใดใหกองอํานวยการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยเขาควบคุมสถานการณปฏิบัติหนาที่และเพื่อชวยเหลือประชาชนในพื้นที่โดยเร็วและ

รายงานใหผูอํานวยการอําเภอบานแทน ทราบทันที 

 

๕. สถานท่ีต้ัง  

 ตั้งอยู ณ เทศบาลตําบลบานแทน ๑๘๙ หมู ๓ ตําบลบานแทน อําเภอบานแทน จังหวัดชัยภูมิ 

๓๖๑๙๐ 

 

๖. แนวทางปฏิบัติ 

 เพื่อเตรียมการดานทรัพยากรระบบการปฏิบัติการ และเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณสา

ธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพื้นท่ีรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติใหเทศบาลตําบลบานแทนและ

หนวยงานที่เก่ียวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จําเปนเพื่อการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยให

เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพื้นที่รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให

พรอมเผชิญกับสาธารณภัย และดําเนินการฝกซอมตามแผนที่กําหนดอยางสมํ่าเสมอเปนประจําเพื่อใหเกิด

ความพรอมในทุกดาน และทุกภาคสวนในเขตพ้ืนท่ีเทศบาลตําบลบานแทน 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การปองกันและลดผลกระทบ 

    ๑.๑ การวิเคราะหความเส่ียง 

- ประเมินความเส่ียงและความลอแหลมในเขตพื ้นที ่โดย

พิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัย และจากการวิเคราะห

ขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ 

- จัดทําแผนท่ีเส่ียงภัยแยกตามประเภทภัย 

    ๑.๒ การเตรียมการดานฐานขอมูลและ

ระบบสารสนเทศ 

- จัดทําฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย 

- พัฒนาระบบเชื ่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัยระหวาง

หนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานไดรวมกัน 

- กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานที่มีหนาท่ี

ปฏิบัติการ 

    ๑.๓ การสงเสริมใหความรูและสราง

ความตระหนักดานการปองกันและบรรเทา

สาธารณภัย 

- สนับสนุนใหสื่อประชาสัมพันธใหมีบทบาทในการรณรงค

ประชาสัมพันธ เพื่อปลูกฝงจิตสํานึกดานความปลอดภัยอยาง

ตอเน่ือง 

- เผยแพรและเสริมสรางความรูความเขาใจแกประชาชน

เก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจําวัน 

- พัฒนารูปแบบและเน้ือหาการรณรงคประชาสัมพันธให

ชัดเจน เขาใจงายเหมาะสมเขาถึงกลุมเปาหมายแตละกลุม

และเปนท่ีนาสนใจ 

- สงเสริมและสนับสนุนใหองคกรเครือขายในการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคสวนทั้งภาครัฐ ภาคเอกชนและ

อาสาสมัครตาง ๆ มีสวนรวมในการรณรงคในเรื ่องความ

ปลอดภัยอยางตอเน่ือง 

    ๑ .๔  การ เตร ี ยมการป  อ งก ั นด  าน

โครงสรางและเคร่ืองหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพ้ืนท่ีรองรับน้ําและกักเก็บน้ํา 

- สรางอาคารหรือสถานที่เพื่อเปนสถานที่หลบภัย สําหรับ

พ้ืนที ่ท ี ่ม ีการหนีภัยทําไดยาก หรือไมม ีพื ้นท่ีหลบภัยท่ี

เหมาะสม 

- กอสราง/ปรับปรุงเสนทางเพ่ือการสงกําลังบํารุงหรือเสนทาง

ไปสถานท่ีหลบภัยใหใชการได 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๒. การเตรียมความพรอม 

    ๒.๑ ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดทําคูมือและจัดทําแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนสํารอง

ของหนวยงานและมีการฝกซอมแผน 

- จัดเตรียมระบบการติดตอส่ือสารหลักและส่ือสารสํารอง 

- กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสารแกประชาชน

และเจาหนาท่ี 

- จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณเตือนภัยให

ประชาชนและเจาหนาท่ีไดรับทราบลวงหนา 

- จัดเตรียมเสนทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย

สําหรับคนและสัตวเล้ียง 

- กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบรอย 

รวมท้ังการควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนท่ี 

- จ ัดระบบการด ูแลส ิ ่ งของบริจาคและการสงเคราะห

ผูประสบภัย 

- การจัดทําบัญชีรายช่ือคนท่ีตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ 

    ๒.๒ ดานบุคลากร - จัดเตรียมเจาหนาที่รับผิดชอบงานปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัย และกําหนดวิธีการปฏิบัติตามหนาที่และขั้นตอน

ตาง ๆ  

- วางระบบพัฒนาศักยภาพและการฝกอบรมบุคลากรดาน

การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

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

หนวยงานและองคกรท่ีเก่ียวของ 

- การเสริมสรางศักยภาพชุมชนดานการปองกันและบรรเทา

สาธารณภัยโดยการฝกอบรมประชาชน 

    ๒.๓ ดานเครื่องจักรกลยานพาหนะวัสดุ 

อุปกรณ เคร่ืองมือเคร่ืองใชและพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือวัสดุอุปกรณท่ี

จําเปนใหพรอมใชงานไดทันที 

- จัดทําบัญชีเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือวัสดุอุปกรณ

ของหนวยงานภาคีเครือขายทุกภาคสวน 

- พัฒนาเครื่องจักรกลเครื่องมือวัสดุอุปกรณดานสาธารณภัย

ใหทันสมัย 

- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณที่จําเปนพ้ืนฐานสําหรับชุนชน 

จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 - จัดหาน้ํามันเช้ือเพลิงสํารอง/แหลงพลังงานสํารอง 

    ๒.๔ ดานการเตรียมรับสถานการณ - จัดประชุมหนวยงานที่เกี่ยวของกับการปองกันและบรรเทา

สาธารณภัย เชน สถานพยาบาล ไฟฟา ประปา ผูนําชุมชน ฯ 

- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแกหนวยงานน้ัน 

- กําหนดผูประสานงานที่สามารถติดตอไดตลอดเวลาของ

หนวยงาน 

 

๗. การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

 ๗.๑ วัตถุประสงค 

  ๑) เพื่อดําเนินการระงับภัยที่เกิดข้ึนใหยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดข้ึน     

โดยการประสานความรวมมือจากทุกภาคสวน 

  ๒) เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพยสิน และสภาวะแวดลอมท่ีไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 

 ๗.๒ หลักการปฏิบัติ 

  คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน ชุมชน กองอํานวยการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตําบลบานแทนหรือกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอบาน

แทน และหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังน้ี 

  ๑) กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัยระดับหมูบาน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การแจงเหตุ - ประชาชน อาสาสมัคร คณะกรรมการฯ ฝายแจงเตือนภัย

แจงเหตุใหประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยหมู บ าน ชุมชน และผูอ ํานวยการทองถิ ่น ผู  ท่ี

ผู อํานวยการทองถิ่นมอบหมายทราบ โดยทางวิทยุสื ่อสาร 

โทรศัพท  

- โทรศัพทสายดวน ๐๔๔ - ๘๘๗๐๒๑ 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน ชุมชน 

อปพร. อาสาสมัครตาง ๆ เขาระงับเหตุตามแผนปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การประสานหนวยงานตาง ๆ  - กรณีมีผูบาดเจ็บใหประสานสถานพยาบาลในพ้ืนท่ี/ขางเคียง 

- วิทยุส่ือสารความถ่ี ................ MHz 

- โทรศัพทสายดวน ๑๖๖๙ 

 



- ๘ - 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 - กรณีเกินศักยภาพของหมูบาน/ชุมชนในการระงับภัยให

ประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

หมูบาน/ชุมชน รายงานตอผูอํานวยการทองถิ่นเพื่อขอความ

ชวยเหลือ 

 

 ๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับหมูบาน/ชุนชนจะควบคุมได 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดต้ังศูนยอํานวยการเฉพาะกิจฯ ผูอํานวยการทองถ่ินออกคําส่ังต้ังศูนยอํานวยการเฉพาะกิจ 

๒. การเฝาระวังติดตามและรับแจงเหตุ ๒๔ 

ช่ัวโมง 

จัดเวรเฝาระวังติดตามสถานการณ 

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

- แจงผานทางส่ือตาง ๆ  

- ออกประชาสัมพันธเสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ - ผู อ ํานวยการทองถิ ่นเขาพื ้นที ่และตั ้งศูนยบัญชาการ

เหตุการณในที่เกิดเหตุเพื่อเปนจุดสั่งการ พรอมจัดบุคลากร 

เคร่ืองมือเคร่ืองใช อุปกรณ และยานพาหนะในการระงับเหตุ 

๕. การชวยเหลือผูประสบภัย - ปฏิบัติการคนหาและชวยเหลือผูประสบภัย 

- ปฐมพยาบาลผูประสบภัยที่เจ็บปวย เพื่อสงไปรักษาตัวใน

โรงพยาบาลตอไป 

- จัดหาปจจัยส่ีใหแกผูประสบภัย 

- ใหการสงเคราะหผูประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ จ ัดเตรียมเจ าหน าท ี ่ เพ ื ่อรายงานสถานการณในกอง

อํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ และกอง

อํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดทราบ 

จนกระท่ังสถานการณภัยส้ินสุด 

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

และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ขางเคียง/สวนราชการตาง ๆ       

ในพ้ืนท่ี/องคกรสาธารณกุศลภาคเอกชน หรือกองอํานวยการ

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป 

- โทรสายดวน ๐๔๔ - ๘๘๗๐๒๑ 

 



- ๙ - 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๘. การอพยพ เม่ือสถานการณเลวรายและจําเปนตองอพยพ ใหดําเนินการ

อพยพเคล่ือนยายอยางเปนระบบ 

  

๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินหวาระดับทองถ่ินจะควบคุมได 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

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

สถานการณได ใหรายงานตอผูอํานวยการอําเภอเพื่อสงมอบ

การควบคุมสถานการณตอไป 

 

๘. การอพยพ 

 ๘.๑ วัตถุประสงค 

       เพื่อเปนการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐและสามารถ

ดําเนินการอพยพเคลื่อนยายใหเปนไปอยางมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นสียขวัญของประชาชนไปสู

สถานท่ีปลอดภัยไดอยางมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเปนการเคลื่อนยายสวนราชการมาอยูในเขตปลอดภัย และ

สมารถใหการบริการประชาชนได 

 ๘.๒ หลักการปฏิบัติ 

 ๑) การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การทําแผนอพยพในพื้นที ่เส่ียงจากสา

ธารณภัย 

ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 

๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ - ประชุมและสํารวจสถานท่ี 

- สถานท่ีปลอดภัยสําหรับการอพยพประชาชนและสัตวเล้ียง 

- เสนทางหลักและสํารองสําหรับอพยพ 

- ปายแสดงสัญญาณเตือนภัย ปายบอกเสนทางอพยพท้ัง

เสนทางหลักและเสนทางสํารอง 

- จัดเตรียมเครื ่องมืออุปกรณยานพาหนะที่จําเปนตอการ

อพยพ 

- จัดลําดับความสําคัญของการอพยพโดยจัดแบงประเภทของ

บุคคล ตามลําดับความสําคัญเรงดวน 

- กําหนดจุดนัดหมายประจําชุมชนและพทนที่รองรับการ

อพยพ 



- ๑๐ - 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 - จัดทําคูมือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั ้นงายตอการทํา

ความเขาใจใหประชาชนไดศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพพกําลังหนวยปฏิบัติการ

ฉุกเฉิน หรือหนวยอพยพ 

ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสม่ําเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมใหความรู ในการ

ชวยเหลือตัวเองเม่ืออยูในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝกอบรม 

๕. ทบทวนและฝกซอมแผนระบบเตือนภัย

และแผนอพยพ ประเมินเพื ่อใหสามารถ

ประยุกตตอไปได 

ฝกซอมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโตะ และแบบปฏิบัติการ

จริง 

๖. ตรวจสอบการทํางานระบบส่ือสาร - ติดตอกับผูมีวิทยุสื่อสาร/หรือผูมีโทรศัพทมือถือเพื่อเขารวม

ในการแจงเตือนภัย 

- ฝกซอมแผนอพยพ 

๗. แจงประชาชนที่อาศัยและทํางานในพื้นท่ี

เสี ่ยงภัยวามีความเส่ียงภัยประเภทใดใน

หมูบาน/ชุมชน เชน อุทกภัย อัคคีภัย 

การประชุมหมูบาน/ชุมชน 

 

 ๒) การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนท่ีใหเหมาะสมกับจํานวนผูอพยพและสัตวเล้ียง 

- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองนํ้า อาหาร นํ้าด่ืม 

และส่ิงแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ 

- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 

- จัดระเบียบพื้นท่ีอพยพโดยแบงพื้นที่ใหเปนสัดสวนเปนกลุม

ครอบครัว หรือกลุมชุมชน 

- จัดทําแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพเพื่อเปนการตรวจสอบ

จํานวนผูอพยพ 

- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแหงอื ่นไวรองรับในกรณีพื ้นท่ีไม

เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามท้ังในสถานท่ีอพยพ และบานเรือนของผู

อพยพ 

 



- ๑๑ - 

 

๓) การดําเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. เรียกประชุมกองอํานวยการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชน เม่ือ

ไดรับขอมูลแจงเตือนจากอําเภอ/หมูบาน/

ขอมูลเครื่องวัดปริมาณนํ้าฝน/มิสเตอรเตือน

ภัย 

เรียนประชุมกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

เทศบาลตําบลบานแทน 

๒. เตรียมความพรอม/เตรียมความพรอม

ระบบเตือนภัยทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัย

วิทยุ สื ่อสารโทรศัพทมือถือ  หรือระบบ

เตือนภัยท่ีมีอยูในทองถ่ิน) 

เตรียมและตรวจอุปกรณ 

๓. ติดตามสถานการณจากทางราชการ 

ส่ือมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัย 

สั ่งการในระหวางการประชุมกองอํานวยการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตําบลบานแทน 

๔. ตรวจบันทึกขอมูลที ่จําเปนในพื ้นที ่ท่ี

ประสบภัย 

- บัญชีรายช่ือผูอพยพ 

- บัญชีจํานวนและชนิดของสัตวเล้ียงท่ีจะอพยพ 

- ยานพาหนะ 

- อาหารท่ีสํารองสําหรับคนและสัตวเล้ียง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือขายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุส่ือสาร 

๖. จัดเตรียมสถานที ่ปลอดภัยรับรองผู

อพยพและสัตวเล้ียง 

ประสานกับผูดูแลสถานท่ี 

เม่ือสถานการณเลวรายและจําเปนตองอพยพ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเม่ืออพยพ ฝ ายเฝ าระว ังและแจ งเต ือนภ ัย และฝ ายส ื ่อสารของ

คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชน 

ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพใหสัญญาณเตือนภัย และ

ประกาศอพยพ เชน เสียงตามสายวิทยุ หอกระจายขาว โทร

โขง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง/สัญลักษณตาง ๆ ท่ีกําหนดให

เปนสัญญาณเตือนภัยประจําหมูบาน/ชุมชน 

๒. สงฝายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวม

พลเพื่อรับผูอพยพหรือตามบานที่มีผู ปวย 

คนชรา เด็ก และสัตว 

สั่งการในระหวางการประชุมกองอํานาวยการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 

๓ . การดูแลความปลอดภัยบานเร ือนผู

อพยพ 

จัดเวรออกตรวจความเรียบรอยในพ้ืนท่ีประสบภัย 



- ๑๒ - 

 

 ๔) การดําเนินการอพยพเม่ือภัยส้ินสุด 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ตรวจสอบพ้ืนท่ีประสบภัย สํารวจความเสียหายของพื้นที่ประสบภัย รวมทั้งบานเรือน

ของผูเสียหาย 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใชเปนเสนทาง

อพยพ 

ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

 

๓. แจงแนวทางอพยพกลับใหประชาชนได ประชุมผูเก่ียวของ 

๔. ตรวจสอบความพรอมของประชาชนใน

การอพยพกลับ 

จัดการประชุมท่ีสถานท่ีท่ีผูอพยพอาศัย 

๕ .  ด ํ า เน ินการอพยพประชาชนกลับ

บานเรือน 

ช้ีแจงในท่ีประชุมและดําเนินการอพยพประชาชนกลับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๑๔ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ดานการชวยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจงเหตุ รายงานผูบังคับบัญชา 

เจาหนาที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จส้ินภารกิจ 

รายงานเหตุดวนสาธารณภัย 



- ๑๕ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

ดานการสนบัสนุนนํ้าอุปโภค - บริโภค 

รับแจง/หนังสือ 

(๑ นาที) 

เสนอหัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 

(๕ นาที) 

เสนอปลัดเทศบาล 

(๑๐ นาที) 

ผูบริหารพิจารณา 

(๑๕ นาที) 

ดําเนินการ 

(๙๐ นาที) 

เสร็จส้ินภารกิจ 

รายงานผลการปฏิบัต ิ



 

- ๑๖ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับคําสั่งผูบังคับบัญชา 

(๑ นาที) 

ดําเนินการ 

(๓๐ นาที) 

เสร็จส้ินภารกิจ 

รายงานผู้บงัคบับญัชา 

(๙ นาที) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

พนักงานขบัรถบรรทุกน้ํา  

กรณีสงน้ําอุปโภค - บริโภค 



- ๑๗ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

รับเร่ืองรองทุกข  

เสนอหัวหนาสํานักปลัด 

(๕ นาที) 

เสนอปลัดเทศบาล 

(๑๐ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา 

(๑๕ นาที) 

สํารวจความเสียหายร่วมกบักองชา่ง 

(๑๒๐ นาที) 

แจ้ง คกก. ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

(๓๐ นาที) 

ประชุม คกก.พิจารณาใหความชวยเหลือ 

(๖๐ นาที) 

สรุปผลการพิจารณาใหความชวยเหลือ 

(๓๐ นาที) 

ผูบริหารพิจารณา 

(๑๕ นาที) 

เสนอกองคลงัเพืKอตั Lงฎีกาเบิกจ่าย 

แจ้งผู้ประสบภยั 

รายงานการช่วยเหลือให้อําเภอทราบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ชวยเหลือเยียวยาผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 



- ๑๘ - 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจงเหตุ (๑ นาที) 

เจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานทันทีหลัง
ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 

เสร็จส้ินภารกิจ เจาหนาท่ีกลับท่ีต้ังปกติ 

สํารวจความเสียหาย 

(เหตุเกิดในพ้ืนท่ี เทศบาล) 

รายงานเหตุดวน เหตุสาธารณภัย 

(เหตุเกิดในพ้ืนท่ี เทศบาล) 

รายงานผูบังคับบัญชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การระงับเหตุอัคคีภัย 


