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คูมือปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
เทศบาลตำบลทาชาง 

 
1. หลักการและเหตุผล 
  สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดข้ึนอยางตอเน่ืองและซับซอนมากข้ึน เน่ืองจากความแปรปรวน
ของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสรางสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเรว็ ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพื้นที่เสี่ยงภัยมากข้ึน สงผลใหความเสียหาย
จากสาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ทั้งภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัยจากการกระทำของ
มนุษย เชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 
 

  องคกรปกครองสวนทองถิ ่นซึ ่งเปนหนวยงานที ่อยู ใกลชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจ           
ในการเขาไปใหความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรก กอนที ่หนวยงานภายนอกจะเขาไป             
ใหความชวยเหลือ ประกอบกับพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 กำหนดใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ ่นมีหนาที ่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และใหผ ู บร ิหารองคกรปกครอง                
สวนทองถ่ินเปนผูอำนวยการทองถ่ินในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถ่ินตน จึงถือเปนภารกิจสำคัญ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่จะตองเตรียมความพรอมในการปองกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถ
ในการเผชิญเหตุผลใหความชวยเหลือผูประสบภัย ภายหลังจากสถานการณภัยยุติ 
 
2. วัตถุประสงค 
  1) เพ ื ่อให การดำเน ินงานจ ัดการงานป องก ันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาล                 
ตำบลทาชาง มีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
  2) เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนดระเบียบหลักเกณฑเกี ่ยวกับการจัดการงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
  3) เพื ่อพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพ
สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยที่สุด 
  4) เพื่อใหประชาชนที่ประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางทั่วถึงและทันเวลา 
  5) เพื่อบูรณาการระบบในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ 
  6) เพื่อสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย 
 
3. นิยามคำศัพท 
  การปองกัน ( Prevention ) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตาง ๆ ที ่กำหนดขึ ้นลวงหนา             
ทั้งทางดานโครงสราง เพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
 

  การลดผลกระทบ ( Mitigation )  หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการตาง ๆ เพื ่อหลีกเลี ่ยงและ             
ลดผลกระทบทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและปองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจกอใหเกิด
สาธารณภัย 
 

  การเตรียมความพรอม ( Preparedness ) หมายถึง มาตรฐานและกิจกรรมที่ดำเนินการลวงหนา
กอนเกิดสาธารณภัย เพื ่อเตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบจาก                     
สาธารณภัยไดอยางทันการณ และมีประสิทธิภาพ 
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การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (  Emergency Management ) หมายถึง การจัดตั้งองคกร และ   
การบริหารจัดการดานตาง ๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอยางย่ิง          
การเตรียมความพรอมรับมือและการฟนฟูบูรณะ 

 

การฟ  นฟ ูบ ูรณะ ( Rehabilitation )  หมายถึง การฟ  นฟ ูสภาพเพ ื ่อทำใหส ิ ่ งท ี ่ถ ูกตอง                
หรือไดรับความเสียหายจากสาธารณภัยไดรับการชวยเหลือ แกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิม รวมทั้ง            
ใหผูประสบภัยสามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติไดโดยเร็ว 

 

หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอื่นของรัฐ 
แตไมหมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

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                            
องคการบริหารสวนจังหวัดเมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นที่มีกฎหมายจัดต้ัง 

 

องคกรปกครองสวนทองถิ ่นแหงพื ้นที ่  หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล              
และองคกรปกครองสวนทองถิ ่นอื ่นที ่ม ีกฎหมายจัดตั ้ง แตไม หมายรวมถึงองคการบริหารสวนจังหวัด                 
และกรุงเทพมหานคร 

 

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

 

รองผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 

ผูอำนวยการกลาง  หมายถึง อธิบดีกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

ผูอำนวยการจังหวัด หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 
 

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ซึ่งไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย            
ในพื้นที่ตาง ๆ ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 

 

กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ
บรรเทาสาธารภัยในจังหวัด 

 

กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหนาที่ชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถิ่นแหงพื้นที่ หมายถึง องคกรปฏบิัติในการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตำบล เทศบาล และเปนหนวยเผชิญเหตุ                       
เมื่อเกิดสาธารณภัยข้ึนในพื้นที่ 
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4. การจัดต้ังกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 4.1  องคกรปฏิบัติ 
        4.1.1 กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตำบลทาชาง ทำหนาที่                
เปนหนวยงานของผู อำนวยการทองถิ ่น และใหมีการโดยใหใชท ี ่ทำการ/สำนักงานเทศบาลตำบลทาชาง                 
เปนสำนักงานของผู อำนวยการทองถิ ่น มีนายกเทศมนตรีตำบลทาชาง เปนผู อำนวยการ และมีปลัดเปน                
ผู ชวยผูอำนวยการ กำนัน ผู ใหญบาน และภาคเอกชนในพื้นที่รวมปฏิบัติงานในกองอำนวยการปองกันและ               
บรรเทาสาธารณภัย ร ับผ ิดชอบในการปองก ันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลตำบลท าชาง                  
และเปนหนวยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติข้ึนในพื้นที ่
        4.1.2 ภารกิจของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลทาชาง 
       1) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการดำเนินการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นที่เทศบาลตำบลทาชาง 
       2) สนับสนุนกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดตอ หรือใกลเคยีง 
หรือเขตพื้นที่อื่นเมื่อไดรับการรองขอ 
      3) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของในพื้นที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้ง ประสาน
ความรวมมือภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ัน 
 

 4.2 โครงสรางและหนาท่ีของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลทาชาง 
       4.2.1 โครงสรางกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลทาชาง ประกอบดวย 
4 ฝาย ไดแก 
       1) ฝ ายอำนวยการ ทำหนาที ่ อำนวยการ ควบคุม กำกับดูแลในการปองก ันและ                  
บรรเทสาธารณภัยใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้ง วางระบบการติดตอสื ่อสารในการ           
ป องก ันและบรรเทาสาธารณภัยระหวางกองอำนวยการป องก ันและบรรเทาสาธารณภัยท ุกระดับ                      
และฝายที่เกี่ยวของ ใหการติดตอเปนไปอยางรวดเร็วตอเน่ืองและเช่ือถือไดตลอดเวลา 
       2) ฝายแผนและโครงการ มีหนาที่ เกี่ยวกับการวางแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ันตอน งานติดตามประเมินผล
งานการฝกซอมแผน ฯ งานการจัดฝ กอบรมตาง ๆ และงานการจัดโครงการเกี ่ยวกับการปองกันและ                   
บรรเทาสาธารณภัย 
       3) ฝ  ายป องก ันและปฏ ิบ ัต ิการ ม ีหน  าท ี ่  ต ิดตามสถานการณ   รวบรวมข อมูล                   
ประเมินสถานการณที่อาจเกิดขึ้น วางมาตรการตาง ๆ ในการปองกันภัยมิใหเกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแลวใหไดรับ                
ความเสียหายนอยที่สุด จัดระเบียบแจงเตือนภัยการชวยเหลือประชาชนผูประสบภัย งานการขาว การรักษา                
ความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 
       4) ฝายประชาสัมพันธ มีหนาที่ เปนเจาหนาที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ เผยแพรความรู 
เกี ่ยวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และการแถลงขาวขอเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหายและความ
ชวยเหลือใหแกสื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปไดทราบ 
        
 4.3 การบรรจุกำลัง 
       4.3.1 ในภาวะปกติ ใชกำลังเจาหนาที่ของเทศบาลตำบลทาชาง 
       4.3.2 เมื่อคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใด ใหกองอำนวยการปองกันและบรรเทา  
สาธารณภัยเขาควบคุมสถานการณ ปฏิบัติหนาที ่เพื ่อชวยเหลือประชาชนในพื้นที ่โดยเร็ว และรายงานให
ผูอำนวยการทราบทันที 
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5. สถานท่ีต้ัง 
  ต้ังอยู  ณ  ที่ทำการเทศบาลตำบลทาชาง เลขที่ 77 หมูที่ 7 ถนนเทศบาล 3 ตำบลทาชาง 
อำเภอวิเศษชัยชาญ จังหวัดอางทอง 
 
6. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  เพื่อเตรียมการดานทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณ
สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพื้นที่ที่รับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติใหเทศบาลตำบลทาชาง              
และหนวยงานที ่เกี ่ยวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที ่จำเปน เพื ่อการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย                   
ใหเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพื้นที่ รวมทั้ง การวางแนวทางการปฏิบัติการ             
ใหพรอมเผชิญสาธารณภัย และดำเนินการฝกซอมแผนตามที่กำหนดอยางสม่ำเสมอเปนประจำเพื ่อใหเกิด                
ความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนในเขตพื้นที่เทศบาลตำบลทาชาง 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. การปองกันและลดผลกระทบ 
    1.1 การวิเคราะหความเสี่ยงภัย 

 
- ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขตพืน้ที่ 
โดยพิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ
วิเคราะหขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ 
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 
 

    1.2 การเตร ียมการดานฐานขอมูลและระบบ
สารสนเทศ 
 

- จัดทำฐานขอมูลเพื ่อสนับสนุนการบริหารจัดการ            
สาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเช่ือมโยงขอมูลดานสาธารณภัยระหวาง 
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานได
รวมกัน 
- กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงาน                
ที่มีหนาที่ปฏิบัติการ 
 

   1.3 การสงเสริมใหความรูและสรางความตระหนัก
การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

- สนับสนุนใหสื่อประชาสัมพันธใหมีบทบาทในการ
รณรงค ประชาส ั มพ ันธ  เพ ื ่ อปล ูกฝ  งจ ิตสำนึก                   
ดานความปลอดภัยอยางตอเน่ือง 
-  เผยแพร และเสร ิมสร  างความร ู  ความเข  าใจ             
แกประชาชนเกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเน้ือหาการรณรงคประชาสัมพันธ
ใหชัดเจน เขาใจงาย เหมาะสม เขาถึงกลุมเปาหมาย        
แตละกลุม และเปนที่นาสนใจ 
- สงเสริมและสนับสนุนใหองคกรเครื ่องขายในการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคสวนทั้งภาครัฐ 
ภาคเอกชน และอาสาสมัครตาง ๆ มีสวนรวมในการ
รณรงคในเรื่องความปลอดภัยอยางตอเน่ือง 
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หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

  1.4 การเตร ียมการปองกันดานโครงสร างและ
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

-- จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สรางอาคารหรือสถานที่เพื ่อเปนสถานที่หลบภัย 
สำหรับพื้นที่ที่การหนีภัยไดยาก หรือไมมีพื้นที่หลบภัย 
ที่เหมาะสม 
- กอสราง/ปรับปรุงเสนทางเพื ่อการสงกำลังบำรุง          
หรือเสนทางไปสถานที่หลบภัยใหใชการได 
 

2. การเตรียมความพรอม 
    2.1 ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 
 

 
- จัดทำคู มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและ           
แผนสำรองของหนวยงานและมีการฝกซอมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดตอสื ่อสารหลักและสื่อสาร
สำรอง 
-  กำหนดแนวทางการประชาส ัมพ ันธ ข าวสาร             
แกประชาชนและเจาหนาที ่
- จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณ  
เตือนภัยใหประชาชนและเจ าหนาที ่ได ร ับทราบ
ลวงหนา 
- จัดเตร ียมเส นทางอพยพและจัดเตร ียมสถานที่
ปลอดภัยสำหรับคนและสัตวเลี้ยง 
- กำหนดมาตรฐานการรักษาความปลอดภัย ความ
สงบเร ียบร อย รวมท ั ้ ง  การควบคุม การจราจร                 
และการสัญจรภายในเขตพื้นที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห
ผูประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายช่ือคนที่ตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ 
 

   2.2 ดานบุคลากร - จ ัดเตร ียมเจ าหน าท ี ่ท ี ่ ร ับผ ิดชอบงานปองกัน              
และบรรเทาสาธารณภัย และกำหนดวิธีการปฏิบัติ           
ตามหนาที ่และขั้นตอนตาง ๆ วางระบบการพัฒนา
ศักยภาพและการฝกอบรมบุคลากร ดานการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดทำบัญชีผ ู  เชี ่ยวชาญเฉพาะดานตาง ๆ หรือ
เจาหนาที่จากหนวยงานและองคกรที่เกี่ยวของ 
- การเสร ิมศักยภาพชุมชนดานการปองกันและ          
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝกอบรมประชาชน 
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หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

   2.3 ดานเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ 
เครื่องมือ เครื่องใช และพลังงาน 
 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ 
เครื่องมือ เครื่องใช ที่จำเปนใหพรอมใชงานไดทันที 
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณของหนวยงานภาคีเครือขายทุกภาคสวน 
- พัฒนาเคร ื ่องจ ักรกล เคร ื ่องมือ วัสดุ อ ุปกรณ           
ดานสาธารณภัยใหทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณที่จะเปนพื้นฐานสำหรับ
ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเช้ือเพลิงสำรอบ/แหลงพลังงานสำรอง 
 

   2.4 ดานการเตรียมรับสถานการณ - จัดประชุมหนวยงานที่เกี่ยวของกับการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เชน สถานพยาบาล ไฟฟา ประปา 
ผูนำชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแกหนวยงาน
น้ัน 
- กำหนดผูประสานงานที่สามารถติดตอไดทันเวลา            
ของหนวยงาน 

 
1. การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
    วัตถุประสงค 
    1)  เพื่อดำเนินกากรระงับภัยที่เกิดขึ้นใหยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้นโดยการประสาน
ความรวมมือจากทุกภาคสวน 
      2) เพื่อรักษาชีวิต ทรัพยสิน และสภาวะแวดลอมที่ไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ  
 

    หลักการปฏิบัติ 
     คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารภัยหมูบาน/ชุมชน กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เทศบาลตำบลทาชาง หรือกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอวิเศษชัยชาญ และหนวยงาน             
ที่เกี่ยวของ ดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติ ดังน้ี 
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     - กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับหมูบาน/ชุมชน 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. การแจงเหตุ 
 

-  ป ร ะชาชน /อ าส าส ม ั ค ร / คณะกร ร ม ก า ร ฯ               
ฝายแจงเตือนภัยแจงเหตุใหประธานคณะกรรมการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ ชุมชนและ
ผ ู อำนวยการท องถ ิ ่น/ผ ู ท ี ่ผ ู อำนวยการท องถ่ิน
มอบหมายทราบโดยวิทยุสื ่อสาร/โทรศัพท – วิทยุ
สื่อสารความถ่ี -MHz- โทรศัพทสายดวน 
 

2. การระงบัเหตุ - คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมูบาน/ชุมชน อปพร./อาสาสมัครตาง ๆ เขาระงับ
เหตุตามแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 
 

3. การประสานหนวยงานตาง ๆ 
 

- กรณีมีผูบาดเจ็บ ใหประสานสถานพยาบาลในพื้นที่
ขางเคียง 
- วิทยุสื่อสาร ความถ่ี -MHz- 
- กรณีเกินศักยภาพของหมูบาน/ชุมชน ในการระงับ
ภัย ใหประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมู บาน/ชุมชน รายงานตอผู อำนวยการ
ทองถ่ินเพื่อขอความชวยเหลือ 
 

 
    - กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับหมูบาน/ชุมชน จะควบคุมได 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. การจัดต้ังศูนยอำนวยการเฉพาะกิจ ฯ - ผู อำนวยการทองถิ ่นออกคำสั ่งตั้งศูนยอำนวยการ
เฉพาะกิจ 
 

2. การเฝาระวัง ติดตาม และรับแจงเหตุ 24 ช่ัวโมง 
 

- จัดเวรเผาระวังติดตามสถานการ 

3. แจงขาวเตือนภัย 
 

- แจงผูประสานงานของหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 
- แจงผานทางสื่อตาง ๆ 
- ออกประชาสัมพันธเสียงตามสาย 
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หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

4. การระงับเหตุ 
 

- ผูอำนวยการทองถ่ินเขาพื้นที่ และต้ังศูนยบัญชาการ
เหตุการณในที่เกิดเหตุ เพื่อเปนจุดสั่งการ พรอมจัด
บุคลากร เครื ่องมือ เครื ่องใช วัสดุ อุปกรณ และ
ยานพาหนะในการระงับเหตุ 
 

5. การชวยเหลือผูประสบภัย 
 

- ปฏิบัติการคนหา และชวยเหลือผูประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู ประสบภัยที ่ เจ ็บปวย เพื ่อสงไป             
รักษาตัวในโรงพยาบาลตอไป 
 

6. การรายงานสถานการณ 
 

- จ ัดเตร ียมเจ าหน าท ี ่ เพ ื ่อรายงานสถานการณ              
ใหกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
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
สถานการณภัยสิ้นสุด 
 

7. ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ 
 

- กรณีตองขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ขางเคียง/          
สวนราชการตาง ๆ ในพื ้นที ่/องคกรสาธารณกุศล
ภาคเอกชน หร ือกองอำนวยการป องก ัน และ            
บรรเทาสาธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป 
- วิทยุสื่อสาร ความถ่ี -MHz- 
 

8. การอพยพ 
 

- เม ื ่อสถานการณเลวร ายและจำเปนตองอพยพ              
ใหดำเนินการอพยพเคลื่อนยายเปนระบบ 

 
      - กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับทองถ่ินจะควบคุมได 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. การสงตอการควบคุมสถานการณ 
 

- กรณีสถานการณรุนแรงเกินกวาศักยภาพของทองถ่ิน
จะร ับสถานการณได ให รายงานตอผ ู อำนวยการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ เพื ่อสงมอบ
การควบคุมสถานการณตอไป 
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2. การอพยพ 
    วัตถุประสงค 
      เพื่อเปนการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐ และสามารถดำเนินการ
อพยพเคลื่อนยายใหเปนไปอยางมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชน ไปสูสถานที่ปลอดภัย  
ไดอยางมีประสิทธิภาพ และเพื่อเปนการเคลื่อนยายสวนราชการมาอยูในเขตปลอดภัยและสามารถใหการบริการ
ประชาชนได  
     

    หลักการปฏิบัติ 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. จัดทำแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย 
 

- ประชุมผูที่เกี่ยวของ 

2. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ 
 

- ประชุมและสำรวจสถานที่ 
- สถานท ี ่ปลอดภัยสำหร ับการอพยพประชาชน            
และสัตวเลี้ยง 
- เสนทางหลัก และสำรอง สำหรับอพยพ 
- ปายแสดงสัญญาณเตือนภัย ปายบอกเสนทางอพยพ
ทั้งเสนทางหลักและเสนทางสำรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ยานพาหนะ ที่จำเปน          
ตอการอพยพ 
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบง 
ประเภทของบุคคลตามลำดับความสำคัญเรงดวน 
- กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพื้นที ่รองรับ          
การอพยพ 
-  จ ัดทำค ู  ม ือการอพยพจากสาธารณภ ัยท ี ่ สั้ น               
งายตอการทำความเขาใจใหประชาชนไดศึกษา 
 

3. จัดเตรียมสรรพกำลังหนวยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ
หนวยอพยพ 
 

- ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสม่ำเสมอ 

4. จัดประชุมหรืออบรมใหความรู ในการชวยเหลือ
ตัวเอง เมื่ออยูในภาวะฉุกเฉิน 
 

- ประชุมหรือฝกอบรม 

5. ทบทวนและฝกซ อมแผนระบบเต ือนภัยและ          
แผนอพยพ ประเมินเพื่อใหสามารถประยุกตใชตอไป 

-  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 
 

- ติดตอกับผู มีวิทยุสื ่อสาร/หรือผู มีโทรศัพทมือถือ          
เพื่อเขารวมในการแจงเตือนภัย 
- ฝกซอมแผนอพยพ 
 

7. แจงประชาชนที่อาศัยและทำงานในพื้นที่เสี่ยงภัย       
วามีความเสี ่ยงตอภัยประเภทใด ในหมู บาน/ชุมชน 
เชน อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 
 

- การประชุมหมูบาน/ชุมชน 

 
   - การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย 
 

- จัดเตร ียมพื ้นที ่ให เหมาะสมกับจำนวนผู อพยพ            
และสัตวเลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองน้ำ อาหาร 
น้ำด่ืม และสิ่งแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพื้นฐาน 
- จัดระเบียบพื้นที่อพยพ โดยแบงพื้นที่ใหเปนสัดสวน 
เปนกลุมครอบครัว หรือกลุมชุมชน 
- จัดทำแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพ เพื่อเปนการ
ตรวจสอบจำนวนผูอพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแหงอื่นไวรองรับในกรณีพื้นที่
ไมเพียงพอ 
 

2. การรักษาความปลอดภัย 
 

- จ ัดระเบ ียบเวรยามท ั ้ งในสถานท ี ่อพยพ และ
บานเรือนของผูอพยพ 
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  - การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1.  เ ร ี ยกประช ุ มกองอำนวยการป  องก ันและ            
บรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชน เมื่อไดรับขอมูล             
แจงเตือนจากอำเภอ/หมูบาน/ขอมูลเครื่องจัดปริมาณ
น้ำฝน/มิสเตอรเตือนภัย 
 

- เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและบรรเทา     
สาธารณภัย เทศบาลตำบลบางจัก 

2. เตรียมความพรอม/เตรียมพรอมระบบเตือนภัย
ท ั ้ ง ห มด  (  ส ั ญญาณเ ต ื อนภ ั ย  ว ิ ท ย ุ ส ื ่ อส าร 
โทรศัพทมือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มีอยูในทองถ่ิน ) 
 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ 

3. ติดตามสถานการณจากทางราชการ สื ่อมวลชน             
และอาสาสมัครเตือนภัย 
 

- สั่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลทาชาง 

4. ตรวจสอบขอมูลที่จำเปนในพื้นที่ที่ประสบภัย 
 

- บัญชีรายช่ือผูอพยพ 
- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตวเลี้ยงที่จะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่สำรองไวสำหรับคนและสัตวเลี้ยง 
 

5. ตรวจสอบระบบเครือขายการเตือนภัย 
 

- ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 

6.จ ัดเตร ียมสถานท ี ่ปลอดภ ัยรองร ับผ ู อพยพ             
และสัตวเลี้ยง 
 

- ประสานกับผูดูแลสถานที ่

 
     - เมื่อสถานการณเลวรายและจำเปนตองอพยพ 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ 
 

- ฝายเฝาระวังและแจงเตือนภัย และฝายสื่อสารของ
คณะกรรมการป องก ันและบรรเทาสาธารณภัย     
หมู บ าน/ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพื ่ออพยพ               
ให ส ัญญาณเต ือนภ ัยและประกาศอพยพ เชน                
เส ียงตามสาย ว ิทย ุ  หอกระจายนกหว ีด หรือ
ส ัญญาณเสียง/สัญลักษณตาง ๆ ที ่กำหนดใหเปน
สัญญาณเตือนภัยประจำชุมชน/หมูบาน 
 



12 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

2. สงฝายอพยพไปยังจดุนัดหมาย/จดุรวมพล เพื่อรับรู
ผ ู  อพยพหร ือตามบ านท ี ่ ม ีผ ู  ป วย คนชรา เ ด็ก               
และสัตวเลี้ยง 
 

- สั่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

3. การดูแลความปลอดภัยบานเรือนผูอพยพ 
 

- จัดเวรยามออกตรวจตราความเรียบรอยในพื้นที่
ประสบภัย 
 

 
    - การดำเนินการอพยพเมื่อภัยสิ้นสุด 
 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบพื้นทีป่ระสบภัย 
 

- สำรวจความเสียหายของพื ้นที ่ประสบภัย รวมทั้ง 
บานเรือนของผูเสียหาย 
 

2. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใชเปนเสนทางอพยพ 
 

- ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

3. แจงแนวทางการอพยพกลับใหประชาชนไดรับ
ทราบ 
 

- ประชุมผูเกี่ยวของ 

4. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบานเรือน 
 

- ชี้แจงในที่ประชุมและดำเนินการอพยพประชาชน
กลับ 

 
7. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
    - พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
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ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( รวม 4 ข้ันตอน ปฏิบัติทันทีที่ไดรับแจงเหตุ ) 
 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ดานการชวยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจง 

จัดเจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุดวนสาธารณภัย 

รายงานผูบังคบับัญชา 
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( รวม 6 ข้ันตอน ใชเวลา 180 นาที หรือ 3 ช่ัวโมง ) 
 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ดานการสนับสนุนนำ้อุปโภค – บริโภค 

รับแจง/หนังสือ ( 1 นาที ) 

เสนอหัวหนาสำนักปลัดเทศบาล ( 4 นาที ) 

เสนอปลัดเทศบาล ( 15 นาที ) 

ผูบริหารพิจารณา ( 15 นาที ) 

ดำเนินการ ( 140 นาที ) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

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

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำ กรณีสงนำ้อุปโภค - บริโภค 

ผูบริหารพิจารณา  ( 10 นาที ) 

ดำเนินการ ( 140 นาที ) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผลการปฏิบัติ 
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( รวม  3 ข้ันตอน  ปฏิบัติทันทีท่ีไดรับคำสั่งจากผูบังคับบัญชา ) 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค 

รับคำสั่งผูบังคับบัญชา 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผลการปฏิบัติ 
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( รวม 12 ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินการ 90 วัน นับต้ังแตวันที่เกิดสาธารณภัย ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การชวยเหลือเยยีวยาผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเร่ืองรองทุกข 

เสนอหัวหนาสำนักปลัดเทศบาล 
( 5 นาที ) 

เสนอปลัดเทศบาล 
( 10 นาที ) 

ผูบริหารพิจารณา 
( 15 นาที ) 

สำรวจความเสียหายรวมกับกองชาง 
( 120 นาที ) 

แจง คกก. ตรวจสอบขอเท็จจริง 
( 10 นาที ) 

ประชุม คกก. พิจารณาใหความชวยเหลือ 
( 60 นาที ) 

สรุปผลการพิจารณาใหความชวยเหลือ 
( 60 นาที ) 

เสนอผูบริหารพิจารณา 
( 15 นาที ) 

เสนอกองคลังเพ่ือต้ังฎีกาเบิกจาย 

แจงผูประสบภัย 

รายงานชวยเหลือ 


