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คูมือปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
เทศบาลตำบลทาชาง 

 
1. หลักการและเหตุผล 
  สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดข้ึนอยางตอเน่ืองและซับซอนมากข้ึน เน่ืองจากความแปรปรวน
ของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสรางสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเรว็ ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพื้นที่เสี่ยงภัยมากข้ึน สงผลใหความเสียหาย
จากสาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ทั้งภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัยจากการกระทำของ
มนุษย เชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 
 

  องคกรปกครองสวนทองถิ ่นซึ ่งเปนหนวยงานที ่อยู ใกลชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจ           
ในการเขาไปใหความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรก กอนที ่หนวยงานภายนอกจะเขาไป             
ใหความชวยเหลือ ประกอบกับพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 กำหนดใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ ่นมีหนาที ่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และใหผ ู บร ิหารองคกรปกครอง                
สวนทองถ่ินเปนผูอำนวยการทองถ่ินในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถ่ินตน จึงถือเปนภารกิจสำคัญ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่จะตองเตรียมความพรอมในการปองกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถ
ในการเผชิญเหตุผลใหความชวยเหลือผูประสบภัย ภายหลังจากสถานการณภัยยุติ 
 
2. วัตถุประสงค 
  1) เพ ื ่อให การดำเน ินงานจ ัดการงานป องก ันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาล                 
ตำบลทาชาง มีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
  2) เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนดระเบียบหลักเกณฑเกี ่ยวกับการจัดการงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
  3) เพื ่อพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพ
สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยที่สุด 
  4) เพื่อใหประชาชนที่ประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางทั่วถึงและทันเวลา 
  5) เพื่อบูรณาการระบบในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ 
  6) เพื่อสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย 
 
3. นิยามคำศัพท 
  การปองกัน ( Prevention ) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตาง ๆ ที ่กำหนดขึ ้นลวงหนา             
ทั้งทางดานโครงสราง เพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
 

  การลดผลกระทบ ( Mitigation )  หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการตาง ๆ เพื ่อหลีกเลี ่ยงและ             
ลดผลกระทบทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและปองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจกอใหเกิด
สาธารณภัย 
 

  การเตรียมความพรอม ( Preparedness ) หมายถึง มาตรฐานและกิจกรรมที่ดำเนินการลวงหนา
กอนเกิดสาธารณภัย เพื ่อเตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบจาก                     
สาธารณภัยไดอยางทันการณ และมีประสิทธิภาพ 
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การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (  Emergency Management ) หมายถึง การจัดตั้งองคกร และ   
การบริหารจัดการดานตาง ๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอยางย่ิง          
การเตรียมความพรอมรับมือและการฟนฟูบูรณะ 

 

การฟ  นฟ ูบ ูรณะ ( Rehabilitation )  หมายถึง การฟ  นฟ ูสภาพเพ ื ่อทำใหส ิ ่ งท ี ่ถ ูกตอง                
หรือไดรับความเสียหายจากสาธารณภัยไดรับการชวยเหลือ แกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิม รวมทั้ง            
ใหผูประสบภัยสามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติไดโดยเร็ว 

 

หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอื่นของรัฐ 
แตไมหมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

อ ง ค  ก ร ป กครอ งส  วนท  อ งถ ิ ่ น  ห ม ายถ ึ ง  อ ง ค  ก ร ป กครอ งส  วนตำบ ล  เ ทศบาล                            
องคการบริหารสวนจังหวัดเมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นที่มีกฎหมายจัดต้ัง 

 

องคกรปกครองสวนทองถิ ่นแหงพื ้นที ่  หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล              
และองคกรปกครองสวนทองถิ ่นอื ่นที ่ม ีกฎหมายจัดตั ้ง แตไม หมายรวมถึงองคการบริหารสวนจังหวัด                 
และกรุงเทพมหานคร 

 

ผ ู บ ัญชาการป องก ันและบรรเทาสาธารณภ ัยแห  งชาต ิ  หมายถ ึ ง  ร ั ฐมนตร ีว  าการ
กระทรวงมหาดไทย 

 

รองผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 

ผูอำนวยการกลาง  หมายถึง อธิบดีกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

ผูอำนวยการจังหวัด หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 
 

ผูอำนวยการอำเภอ  หมายถึง นายอำเภอ 
 

ผูอำนวยการทองถ่ิน  หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตำบล นายกเทศมนตรี  
 

ผูชวยผูอำนวยการทองถ่ิน  หมายถึง  ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 

เจาพนักงาน  หมายถึง  ผูซึ่งไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย            
ในพื้นที่ตาง ๆ ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 

 

กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ
บรรเทาสาธารภัยในจังหวัด 

 

กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหนาที่ชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถิ่นแหงพื้นที่ หมายถึง องคกรปฏบิัติในการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตำบล เทศบาล และเปนหนวยเผชิญเหตุ                       
เมื่อเกิดสาธารณภัยข้ึนในพื้นที่ 
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4. การจัดต้ังกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 4.1  องคกรปฏิบัติ 
        4.1.1 กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตำบลทาชาง ทำหนาที่                
เปนหนวยงานของผู อำนวยการทองถิ ่น และใหมีการโดยใหใชท ี ่ทำการ/สำนักงานเทศบาลตำบลทาชาง                 
เปนสำนักงานของผู อำนวยการทองถิ ่น มีนายกเทศมนตรีตำบลทาชาง เปนผู อำนวยการ และมีปลัดเปน                
ผู ชวยผูอำนวยการ กำนัน ผู ใหญบาน และภาคเอกชนในพื้นที่รวมปฏิบัติงานในกองอำนวยการปองกันและ               
บรรเทาสาธารณภัย ร ับผ ิดชอบในการปองก ันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลตำบลท าชาง                  
และเปนหนวยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติข้ึนในพื้นที ่
        4.1.2 ภารกิจของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลทาชาง 
       1) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการดำเนินการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นที่เทศบาลตำบลทาชาง 
       2) สนับสนุนกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดตอ หรือใกลเคยีง 
หรือเขตพื้นที่อื่นเมื่อไดรับการรองขอ 
      3) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของในพื้นที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้ง ประสาน
ความรวมมือภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ัน 
 

 4.2 โครงสรางและหนาท่ีของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลทาชาง 
       4.2.1 โครงสรางกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลทาชาง ประกอบดวย 
4 ฝาย ไดแก 
       1) ฝ ายอำนวยการ ทำหนาที ่ อำนวยการ ควบคุม กำกับดูแลในการปองก ันและ                  
บรรเทสาธารณภัยใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้ง วางระบบการติดตอสื ่อสารในการ           
ป องก ันและบรรเทาสาธารณภัยระหวางกองอำนวยการป องก ันและบรรเทาสาธารณภัยท ุกระดับ                      
และฝายที่เกี่ยวของ ใหการติดตอเปนไปอยางรวดเร็วตอเน่ืองและเช่ือถือไดตลอดเวลา 
       2) ฝายแผนและโครงการ มีหนาที่ เกี่ยวกับการวางแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ันตอน งานติดตามประเมินผล
งานการฝกซอมแผน ฯ งานการจัดฝ กอบรมตาง ๆ และงานการจัดโครงการเกี ่ยวกับการปองกันและ                   
บรรเทาสาธารณภัย 
       3) ฝ  ายป องก ันและปฏ ิบ ัต ิการ ม ีหน  าท ี ่  ต ิดตามสถานการณ   รวบรวมข อมูล                   
ประเมินสถานการณที่อาจเกิดขึ้น วางมาตรการตาง ๆ ในการปองกันภัยมิใหเกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแลวใหไดรับ                
ความเสียหายนอยที่สุด จัดระเบียบแจงเตือนภัยการชวยเหลือประชาชนผูประสบภัย งานการขาว การรักษา                
ความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 
       4) ฝายประชาสัมพันธ มีหนาที่ เปนเจาหนาที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ เผยแพรความรู 
เกี ่ยวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และการแถลงขาวขอเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหายและความ
ชวยเหลือใหแกสื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปไดทราบ 
        
 4.3 การบรรจุกำลัง 
       4.3.1 ในภาวะปกติ ใชกำลังเจาหนาที่ของเทศบาลตำบลทาชาง 
       4.3.2 เมื่อคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใด ใหกองอำนวยการปองกันและบรรเทา  
สาธารณภัยเขาควบคุมสถานการณ ปฏิบัติหนาที ่เพื ่อชวยเหลือประชาชนในพื้นที ่โดยเร็ว และรายงานให
ผูอำนวยการทราบทันที 
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5. สถานท่ีต้ัง 
  ต้ังอยู  ณ  ที่ทำการเทศบาลตำบลทาชาง เลขที่ 77 หมูที่ 7 ถนนเทศบาล 3 ตำบลทาชาง 
อำเภอวิเศษชัยชาญ จังหวัดอางทอง 
 
6. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  เพื่อเตรียมการดานทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณ
สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพื้นที่ที่รับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติใหเทศบาลตำบลทาชาง              
และหนวยงานที ่เกี ่ยวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที ่จำเปน เพื ่อการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย                   
ใหเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพื้นที่ รวมทั้ง การวางแนวทางการปฏิบัติการ             
ใหพรอมเผชิญสาธารณภัย และดำเนินการฝกซอมแผนตามที่กำหนดอยางสม่ำเสมอเปนประจำเพื ่อใหเกิด                
ความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนในเขตพื้นที่เทศบาลตำบลทาชาง 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. การปองกันและลดผลกระทบ 
    1.1 การวิเคราะหความเสี่ยงภัย 

 
- ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขตพืน้ที่ 
โดยพิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ
วิเคราะหขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ 
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 
 

    1.2 การเตร ียมการดานฐานขอมูลและระบบ
สารสนเทศ 
 

- จัดทำฐานขอมูลเพื ่อสนับสนุนการบริหารจัดการ            
สาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเช่ือมโยงขอมูลดานสาธารณภัยระหวาง 
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานได
รวมกัน 
- กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงาน                
ที่มีหนาที่ปฏิบัติการ 
 

   1.3 การสงเสริมใหความรูและสรางความตระหนัก
การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

- สนับสนุนใหสื่อประชาสัมพันธใหมีบทบาทในการ
รณรงค ประชาส ั มพ ันธ  เพ ื ่ อปล ูกฝ  งจ ิตสำนึก                   
ดานความปลอดภัยอยางตอเน่ือง 
-  เผยแพร และเสร ิมสร  างความร ู  ความเข  าใจ             
แกประชาชนเกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเน้ือหาการรณรงคประชาสัมพันธ
ใหชัดเจน เขาใจงาย เหมาะสม เขาถึงกลุมเปาหมาย        
แตละกลุม และเปนที่นาสนใจ 
- สงเสริมและสนับสนุนใหองคกรเครื ่องขายในการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคสวนทั้งภาครัฐ 
ภาคเอกชน และอาสาสมัครตาง ๆ มีสวนรวมในการ
รณรงคในเรื่องความปลอดภัยอยางตอเน่ือง 
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หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

  1.4 การเตร ียมการปองกันดานโครงสร างและ
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

-- จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สรางอาคารหรือสถานที่เพื ่อเปนสถานที่หลบภัย 
สำหรับพื้นที่ที่การหนีภัยไดยาก หรือไมมีพื้นที่หลบภัย 
ที่เหมาะสม 
- กอสราง/ปรับปรุงเสนทางเพื ่อการสงกำลังบำรุง          
หรือเสนทางไปสถานที่หลบภัยใหใชการได 
 

2. การเตรียมความพรอม 
    2.1 ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 
 

 
- จัดทำคู มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและ           
แผนสำรองของหนวยงานและมีการฝกซอมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดตอสื ่อสารหลักและสื่อสาร
สำรอง 
-  กำหนดแนวทางการประชาส ัมพ ันธ ข าวสาร             
แกประชาชนและเจาหนาที ่
- จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณ  
เตือนภัยใหประชาชนและเจ าหนาที ่ได ร ับทราบ
ลวงหนา 
- จัดเตร ียมเส นทางอพยพและจัดเตร ียมสถานที่
ปลอดภัยสำหรับคนและสัตวเลี้ยง 
- กำหนดมาตรฐานการรักษาความปลอดภัย ความ
สงบเร ียบร อย รวมท ั ้ ง  การควบคุม การจราจร                 
และการสัญจรภายในเขตพื้นที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห
ผูประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายช่ือคนที่ตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ 
 

   2.2 ดานบุคลากร - จ ัดเตร ียมเจ าหน าท ี ่ท ี ่ ร ับผ ิดชอบงานปองกัน              
และบรรเทาสาธารณภัย และกำหนดวิธีการปฏิบัติ           
ตามหนาที ่และขั้นตอนตาง ๆ วางระบบการพัฒนา
ศักยภาพและการฝกอบรมบุคลากร ดานการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดทำบัญชีผ ู  เชี ่ยวชาญเฉพาะดานตาง ๆ หรือ
เจาหนาที่จากหนวยงานและองคกรที่เกี่ยวของ 
- การเสร ิมศักยภาพชุมชนดานการปองกันและ          
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝกอบรมประชาชน 
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หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

   2.3 ดานเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ 
เครื่องมือ เครื่องใช และพลังงาน 
 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ 
เครื่องมือ เครื่องใช ที่จำเปนใหพรอมใชงานไดทันที 
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณของหนวยงานภาคีเครือขายทุกภาคสวน 
- พัฒนาเคร ื ่องจ ักรกล เคร ื ่องมือ วัสดุ อ ุปกรณ           
ดานสาธารณภัยใหทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณที่จะเปนพื้นฐานสำหรับ
ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเช้ือเพลิงสำรอบ/แหลงพลังงานสำรอง 
 

   2.4 ดานการเตรียมรับสถานการณ - จัดประชุมหนวยงานที่เกี่ยวของกับการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เชน สถานพยาบาล ไฟฟา ประปา 
ผูนำชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแกหนวยงาน
น้ัน 
- กำหนดผูประสานงานที่สามารถติดตอไดทันเวลา            
ของหนวยงาน 

 
1. การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
    วัตถุประสงค 
    1)  เพื่อดำเนินกากรระงับภัยที่เกิดขึ้นใหยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้นโดยการประสาน
ความรวมมือจากทุกภาคสวน 
      2) เพื่อรักษาชีวิต ทรัพยสิน และสภาวะแวดลอมที่ไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ  
 

    หลักการปฏิบัติ 
     คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารภัยหมูบาน/ชุมชน กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เทศบาลตำบลทาชาง หรือกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอวิเศษชัยชาญ และหนวยงาน             
ที่เกี่ยวของ ดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติ ดังน้ี 
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     - กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับหมูบาน/ชุมชน 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. การแจงเหตุ 
 

-  ป ร ะชาชน /อ าส าส ม ั ค ร / คณะกร ร ม ก า ร ฯ               
ฝายแจงเตือนภัยแจงเหตุใหประธานคณะกรรมการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ ชุมชนและ
ผ ู อำนวยการท องถ ิ ่น/ผ ู ท ี ่ผ ู อำนวยการท องถ่ิน
มอบหมายทราบโดยวิทยุสื ่อสาร/โทรศัพท – วิทยุ
สื่อสารความถ่ี -MHz- โทรศัพทสายดวน 
 

2. การระงบัเหตุ - คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมูบาน/ชุมชน อปพร./อาสาสมัครตาง ๆ เขาระงับ
เหตุตามแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 
 

3. การประสานหนวยงานตาง ๆ 
 

- กรณีมีผูบาดเจ็บ ใหประสานสถานพยาบาลในพื้นที่
ขางเคียง 
- วิทยุสื่อสาร ความถ่ี -MHz- 
- กรณีเกินศักยภาพของหมูบาน/ชุมชน ในการระงับ
ภัย ใหประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมู บาน/ชุมชน รายงานตอผู อำนวยการ
ทองถ่ินเพื่อขอความชวยเหลือ 
 

 
    - กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับหมูบาน/ชุมชน จะควบคุมได 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. การจัดต้ังศูนยอำนวยการเฉพาะกิจ ฯ - ผู อำนวยการทองถิ ่นออกคำสั ่งตั้งศูนยอำนวยการ
เฉพาะกิจ 
 

2. การเฝาระวัง ติดตาม และรับแจงเหตุ 24 ช่ัวโมง 
 

- จัดเวรเผาระวังติดตามสถานการ 

3. แจงขาวเตือนภัย 
 

- แจงผูประสานงานของหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 
- แจงผานทางสื่อตาง ๆ 
- ออกประชาสัมพันธเสียงตามสาย 
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หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

4. การระงับเหตุ 
 

- ผูอำนวยการทองถ่ินเขาพื้นที่ และต้ังศูนยบัญชาการ
เหตุการณในที่เกิดเหตุ เพื่อเปนจุดสั่งการ พรอมจัด
บุคลากร เครื ่องมือ เครื ่องใช วัสดุ อุปกรณ และ
ยานพาหนะในการระงับเหตุ 
 

5. การชวยเหลือผูประสบภัย 
 

- ปฏิบัติการคนหา และชวยเหลือผูประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู ประสบภัยที ่ เจ ็บปวย เพื ่อสงไป             
รักษาตัวในโรงพยาบาลตอไป 
 

6. การรายงานสถานการณ 
 

- จ ัดเตร ียมเจ าหน าท ี ่ เพ ื ่อรายงานสถานการณ              
ใหกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
อ ำ เ ภ อ  แ ล ะ ก อ ง อ ำ น ว ย ก า ร ป  อ ง ก ั น แ ล ะ                  
บรร เทาสาธารณภ ั ยจ ั งหว ัดทราบ จนกระทั่ ง
สถานการณภัยสิ้นสุด 
 

7. ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ 
 

- กรณีตองขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ขางเคียง/          
สวนราชการตาง ๆ ในพื ้นที ่/องคกรสาธารณกุศล
ภาคเอกชน หร ือกองอำนวยการป องก ัน และ            
บรรเทาสาธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป 
- วิทยุสื่อสาร ความถ่ี -MHz- 
 

8. การอพยพ 
 

- เม ื ่อสถานการณเลวร ายและจำเปนตองอพยพ              
ใหดำเนินการอพยพเคลื่อนยายเปนระบบ 

 
      - กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับทองถ่ินจะควบคุมได 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. การสงตอการควบคุมสถานการณ 
 

- กรณีสถานการณรุนแรงเกินกวาศักยภาพของทองถ่ิน
จะร ับสถานการณได ให รายงานตอผ ู อำนวยการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ เพื ่อสงมอบ
การควบคุมสถานการณตอไป 
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2. การอพยพ 
    วัตถุประสงค 
      เพื่อเปนการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐ และสามารถดำเนินการ
อพยพเคลื่อนยายใหเปนไปอยางมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชน ไปสูสถานที่ปลอดภัย  
ไดอยางมีประสิทธิภาพ และเพื่อเปนการเคลื่อนยายสวนราชการมาอยูในเขตปลอดภัยและสามารถใหการบริการ
ประชาชนได  
     

    หลักการปฏิบัติ 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. จัดทำแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย 
 

- ประชุมผูที่เกี่ยวของ 

2. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ 
 

- ประชุมและสำรวจสถานที่ 
- สถานท ี ่ปลอดภัยสำหร ับการอพยพประชาชน            
และสัตวเลี้ยง 
- เสนทางหลัก และสำรอง สำหรับอพยพ 
- ปายแสดงสัญญาณเตือนภัย ปายบอกเสนทางอพยพ
ทั้งเสนทางหลักและเสนทางสำรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ยานพาหนะ ที่จำเปน          
ตอการอพยพ 
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบง 
ประเภทของบุคคลตามลำดับความสำคัญเรงดวน 
- กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพื้นที ่รองรับ          
การอพยพ 
-  จ ัดทำค ู  ม ือการอพยพจากสาธารณภ ัยท ี ่ สั้ น               
งายตอการทำความเขาใจใหประชาชนไดศึกษา 
 

3. จัดเตรียมสรรพกำลังหนวยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ
หนวยอพยพ 
 

- ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสม่ำเสมอ 

4. จัดประชุมหรืออบรมใหความรู ในการชวยเหลือ
ตัวเอง เมื่ออยูในภาวะฉุกเฉิน 
 

- ประชุมหรือฝกอบรม 

5. ทบทวนและฝกซ อมแผนระบบเต ือนภัยและ          
แผนอพยพ ประเมินเพื่อใหสามารถประยุกตใชตอไป 

-  ฝ  ก ซ  อ ม แ ผ น ท ั ้ ง แ บ บ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร บ น โ ต ะ                  
และแบบปฏิบัติการจริง 
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หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

6. ตรวจสอบระบบสือ่สาร 
 

- ติดตอกับผู มีวิทยุสื ่อสาร/หรือผู มีโทรศัพทมือถือ          
เพื่อเขารวมในการแจงเตือนภัย 
- ฝกซอมแผนอพยพ 
 

7. แจงประชาชนที่อาศัยและทำงานในพื้นที่เสี่ยงภัย       
วามีความเสี ่ยงตอภัยประเภทใด ในหมู บาน/ชุมชน 
เชน อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 
 

- การประชุมหมูบาน/ชุมชน 

 
   - การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย 
 

- จัดเตร ียมพื ้นที ่ให เหมาะสมกับจำนวนผู อพยพ            
และสัตวเลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองน้ำ อาหาร 
น้ำด่ืม และสิ่งแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพื้นฐาน 
- จัดระเบียบพื้นที่อพยพ โดยแบงพื้นที่ใหเปนสัดสวน 
เปนกลุมครอบครัว หรือกลุมชุมชน 
- จัดทำแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพ เพื่อเปนการ
ตรวจสอบจำนวนผูอพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแหงอื่นไวรองรับในกรณีพื้นที่
ไมเพียงพอ 
 

2. การรักษาความปลอดภัย 
 

- จ ัดระเบ ียบเวรยามท ั ้ งในสถานท ี ่อพยพ และ
บานเรือนของผูอพยพ 
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  - การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1.  เ ร ี ยกประช ุ มกองอำนวยการป  องก ันและ            
บรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชน เมื่อไดรับขอมูล             
แจงเตือนจากอำเภอ/หมูบาน/ขอมูลเครื่องจัดปริมาณ
น้ำฝน/มิสเตอรเตือนภัย 
 

- เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและบรรเทา     
สาธารณภัย เทศบาลตำบลบางจัก 

2. เตรียมความพรอม/เตรียมพรอมระบบเตือนภัย
ท ั ้ ง ห มด  (  ส ั ญญาณเ ต ื อนภ ั ย  ว ิ ท ย ุ ส ื ่ อส าร 
โทรศัพทมือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มีอยูในทองถ่ิน ) 
 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ 

3. ติดตามสถานการณจากทางราชการ สื ่อมวลชน             
และอาสาสมัครเตือนภัย 
 

- สั่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลทาชาง 

4. ตรวจสอบขอมูลที่จำเปนในพื้นที่ที่ประสบภัย 
 

- บัญชีรายช่ือผูอพยพ 
- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตวเลี้ยงที่จะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่สำรองไวสำหรับคนและสัตวเลี้ยง 
 

5. ตรวจสอบระบบเครือขายการเตือนภัย 
 

- ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 

6.จ ัดเตร ียมสถานท ี ่ปลอดภ ัยรองร ับผ ู อพยพ             
และสัตวเลี้ยง 
 

- ประสานกับผูดูแลสถานที ่

 
     - เมื่อสถานการณเลวรายและจำเปนตองอพยพ 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ 
 

- ฝายเฝาระวังและแจงเตือนภัย และฝายสื่อสารของ
คณะกรรมการป องก ันและบรรเทาสาธารณภัย     
หมู บ าน/ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพื ่ออพยพ               
ให ส ัญญาณเต ือนภ ัยและประกาศอพยพ เชน                
เส ียงตามสาย ว ิทย ุ  หอกระจายนกหว ีด หรือ
ส ัญญาณเสียง/สัญลักษณตาง ๆ ที ่กำหนดใหเปน
สัญญาณเตือนภัยประจำชุมชน/หมูบาน 
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หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

2. สงฝายอพยพไปยังจดุนัดหมาย/จดุรวมพล เพื่อรับรู
ผ ู  อพยพหร ือตามบ านท ี ่ ม ีผ ู  ป วย คนชรา เ ด็ก               
และสัตวเลี้ยง 
 

- สั่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

3. การดูแลความปลอดภัยบานเรือนผูอพยพ 
 

- จัดเวรยามออกตรวจตราความเรียบรอยในพื้นที่
ประสบภัย 
 

 
    - การดำเนินการอพยพเมื่อภัยสิ้นสุด 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบพื้นทีป่ระสบภัย 
 

- สำรวจความเสียหายของพื ้นที ่ประสบภัย รวมทั้ง 
บานเรือนของผูเสียหาย 
 

2. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใชเปนเสนทางอพยพ 
 

- ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

3. แจงแนวทางการอพยพกลับใหประชาชนไดรับ
ทราบ 
 

- ประชุมผูเกี่ยวของ 

4. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบานเรือน 
 

- ชี้แจงในที่ประชุมและดำเนินการอพยพประชาชน
กลับ 

 
7. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
    - พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
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ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( รวม 4 ข้ันตอน ปฏิบัติทันทีที่ไดรับแจงเหตุ ) 
 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ดานการชวยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจง 

จัดเจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุดวนสาธารณภัย 

รายงานผูบังคบับัญชา 
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( รวม 6 ข้ันตอน ใชเวลา 180 นาที หรือ 3 ช่ัวโมง ) 
 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ดานการสนับสนุนนำ้อุปโภค – บริโภค 

รับแจง/หนังสือ ( 1 นาที ) 

เสนอหัวหนาสำนักปลัดเทศบาล ( 4 นาที ) 

เสนอปลัดเทศบาล ( 15 นาที ) 

ผูบริหารพิจารณา ( 15 นาที ) 

ดำเนินการ ( 140 นาที ) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผลการปฏิบัติ 
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( รวม 3 ข้ันตอน  150 นาที หรือ 2 ช่ัวโมง 30 นาที ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำ กรณีสงนำ้อุปโภค - บริโภค 

ผูบริหารพิจารณา  ( 10 นาที ) 

ดำเนินการ ( 140 นาที ) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผลการปฏิบัติ 
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( รวม  3 ข้ันตอน  ปฏิบัติทันทีท่ีไดรับคำสั่งจากผูบังคับบัญชา ) 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค 

รับคำสั่งผูบังคับบัญชา 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผลการปฏิบัติ 
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( รวม 12 ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินการ 90 วัน นับต้ังแตวันที่เกิดสาธารณภัย ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การชวยเหลือเยยีวยาผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเร่ืองรองทุกข 

เสนอหัวหนาสำนักปลัดเทศบาล 
( 5 นาที ) 

เสนอปลัดเทศบาล 
( 10 นาที ) 

ผูบริหารพิจารณา 
( 15 นาที ) 

สำรวจความเสียหายรวมกับกองชาง 
( 120 นาที ) 

แจง คกก. ตรวจสอบขอเท็จจริง 
( 10 นาที ) 

ประชุม คกก. พิจารณาใหความชวยเหลือ 
( 60 นาที ) 

สรุปผลการพิจารณาใหความชวยเหลือ 
( 60 นาที ) 

เสนอผูบริหารพิจารณา 
( 15 นาที ) 

เสนอกองคลังเพ่ือต้ังฎีกาเบิกจาย 

แจงผูประสบภัย 

รายงานชวยเหลือ 


