
คำนำ 
  ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจาก
ความแปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื ่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี ่ยนแปลง
โครงสร้าง สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี ่ยงภัย
เพิ่มขึ้นส่งผล ให้ ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง         
ภัยหนาว และภัย จาก การกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสา
ธารณภัยหรือ อุบัติภัย ต่างๆ ที่เกิดขึ้น งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความสำคัญเป็น
อย่างยิ่งในการช่วยเหลือและ บรรเทาสาธารณภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจ
ในขั้นตอนการปฏิบัติอย่างถ่องแท้จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
ดังนั้น คณะผู้จัดทำคู่มือการ ปฏิบัติงานเล่มนี้จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระหน้าที่ลักษณะงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสา ธารณภัย จัดทำเป็นรูปเล่มไว้เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานตลอดจนเป็นการ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือ ต่างๆ จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้เข้าใจ บทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ ่งขึ ้น และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพื่อบรรเทาความเดือดร้อน        
แก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

 

 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

                  เทศบาลตำบลขามทะเลสอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน  
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลขามทะเลสอ  

1.หลักการและเหตุผล  
  สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวน
ของ ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก 
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื ้นที่เสี ่ยงภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความ  
เสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการ  
กระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็น
หน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้  ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย     
ในลำดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ กำหนดให้องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นมี หน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
และให้ผู ้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น ผู้อำนวยการท้องถิ่น ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย       
ในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกัน  
สาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการ เผชิญเหตุและให้ความ  ช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจาก
สถานการณ์ภัยยุติ  
2.วัตถุประสงค ์

   ๑. เพ ื ่อให ้การดำเน ินงานจ ัดการงานป ้องก ันและบรรเทาสาธารณภัยของ เทศบาล                
ตำบลขามทะเลสอ ขั้นตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
  ๒. เพื่อให้มั ่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงาน
ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
   ๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ 
สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
   ๔. เพื่อให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา  
   ๕. เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  
   ๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย  
3. นิยามศัพท ์
  การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่กำหนดขึ้นล่วงหน้าทั้ง
ทางด้านโครงสร้างและที่ไม่ใช่ด้านโครงสร้างเพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
  การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพื ่อหลีกเลี ่ยงและลด
ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึง การลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจ ก่อให้เกิด  
สาธารณภัย 
  การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการล่วงหน้า      
ก่อนเกิดสาธารณภัย เพื่อเตรียมความพร้อมจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจาก                                                                                           
สาธารณภัยได้อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 
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  การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึงการจัดตั้งองค์กรและ       
การบริหารจัดการ ด้านต่างๆเพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอย่างยิ่งการ
เตรียมความพร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 
  การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟื้นฟูสุขภาพเพื่อทำให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับ
ความเสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือและแก้ไขให้กับคืนสู ่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวมทั ้งให้
ผู้ประสบภัยสามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 
  หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ  
แต่ไม่ได้หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหารส่วน
จังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  
  ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น  
  ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยใน
พ้ืนที ่ให้ปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2540  
  กองอำนวยหน่วยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรงปฏิบัติในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเขตพ้ืนที่จังหวัด 
  กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้น   
ในพ้ืนที ่
4.  การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  4.1 องค์กรปฏิบัติการ 
               4.1.1 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตำบลขามทะเลสอ
ทำหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น และให้มีที่ทำการโดยให้ใช้ที่ทำการเทศบาลตำบลขามทะเลสอเป็น
สำนักงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น มีนายกเทศมนตรีตำบลขามทะเลสอเป็นผู้อำนวยการ และมีปลัดเทศบาล    
ตำบลขามทะเลสอเป็นผู ้ช่วยผู ้อำนวยการ กำนันผู ้ใหญ่บ้านและภาคเอกชนในพื้นที ่ร่วมปฏิบัติงานในกอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบ ในการป้องกันและบรรเทาสาถารณภัยภายในเขตเทศบาล
ตำบลขามทะเลสอ และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นที ่
   4.1.2 ภารก ิจของกองอำนวยการป ้องก ันและบรรเทาสา ถารณภัยเทศบาล             
ตำบลขามทะเลสอ 
   (1) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี ่ยวกับการดำเนินการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในเขตเขตพ้ืนที่เทศบาลตำบลขามทะเลสอ 
   (2) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ ่งมีพื ้นที่ติดต่อ  หรือ
ใกล้เคียง หรือเขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 

/(3) ประสาน... 
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   (3) ประสานกับหน่วยราชการและหน่วยงานท้องที่เกี่ยวข้องในพื้นที่ที่รับผิดชอบรวมทั้ง
ประสานความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 
   4.2 โครงสร้างและหน้าที ่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาล         
ตำบลขามทะเลสอ 
   4.2.1 โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลขาม
ทะเลสอประกอบด้วย 5 ฝ่ายได้แก่ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 
 
 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นที่ โดย พิจารณาจาก 
ข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห์ ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ  
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูล
และระบบ  
 

- จัดทำฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย  - พัฒนา
ระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง หน่วยงานให้มี ประสิทธิภาพ
และสามารถใช้งานได้ร่วมกัน  
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่ ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู ้และ
สร ้างความ ตระหนักด ้าน การ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ ประชาสัมพันธ์ 
เพ่ือปลูกฝังจิตสานึกด้านความปลอดภัยอย่าง ต่อเนื่อง  
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน  เกี่ยวกับความ
ปลอดภัยในชีวิตประจำวัน  
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ ชัดเจนเข้าใจงา่ย 
เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ  
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกัน และ บรรเทาสา 
ธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และ อาสาสมัครต่างๆ มีส่วน 
ร่วมในการรณรงค์ในเรื่องความ ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้าน
โครงสร ้ า งและ  เคร ื ่ องหมาย
สัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
 - หาสถานที่เพื่อเป็นสถานที่หลบภัย สำหรับ พื้นที่ที่การหนี ภัยทำได้ยาก 
หรือไม่มีพ้ืนที่หลบภัยที่เหมาะสม 
 - ก่อสร้าง/ปรับปรุง เส้นทางเพื ่อการส่งกำลังบำรุง หรือ เส้นทางไป
สถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 

2.  การเตรียมความพร้อม 
2.1  ด้านการจัดระบบปฏิบัติการ
ฉุกเฉิน 

- จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนสำรองของหน่วยงาน 
และมีการฝึกซ้อมแผนเป็นประจำทุกปี 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชนและเจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัยให้ประชาชน
และเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า 
-  จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยสำหรับคนและ
สัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยและสงบเรียบร้อย รวมทั้งการ
ควบคุม การจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนที่ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
 
 

- จัดการระบบดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

2.2  ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและ
และกำหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าที่และขั้นตอนต่างๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากรด้านการป้องกัน
และบรรเทาสาสาธารณภัย 
- จัดทำบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่างๆ หรือเจ้าหน้าที่จากหน่วยงานและ
องค์กรที่เกี่ยวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณะโดย
การอบรมประชาชน 

2.3 ด้านเครื่องจักรกล  
ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ์เครื่องมือ
เครื่องใช้และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะเครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นให้
พร้อมใช้งานในทันท ี
- จัดทำบัญชีเครื ่องจักรกล ยานพาหนะ เครื ่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ของ
หน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัตถุด้านสาธารณภัยให้ทันสมัย 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย  
- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง-แหล่งพลังสำรอง 

2.4 ด้านการเตรียมรับ
สถานการณ์ 

- จัดประชุมหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง เช่น สถานพยาบาลไฟฟ้า ประปา      
ผู้นำชุมชนฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
- กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของหน่วยงาน 

 
การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค ์

 1.  เพ่ือดำเนินการระงับภัยที่เกิดข้ึนให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการประสาน
ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
 2.  เพ่ือรักษา ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมท่ีได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให้สูญเสียน้อยที่สุด 
  คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ชุมชน กองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลขามทะเลสอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ 
ดังนี้   
   
 

/1. กรณี.... 
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  1.  กรณีเมื่อเกิดสารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ 
1.  การแจ้งเหตุ 

แนวทางปฏิบัติ 
ประชาชน/อาสาสมัคร/คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้งเตือน
ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชนและ ผู้อำนวยการ
ท้องถิ่น ทราบ โดยทางโทรศัพท์ หมายเลข 044-
397236 

 2.  การระงับเหตุ คณะกรรมการป ้องก ันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู ่บ ้าน/อปพร/อาสาสมัครต่างๆ เข ้าระง ับเหตุ      
ตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธนรณภัยชุมชน 

3.  การประสานหน่วยงานต่าง ๆ  - กรณีผู ้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื้นที่
ข้างเคียง 
- โทรศัพท์สายด่วน 1669  
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับภัย      
ให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยหมู่บ้าน / ชุมชน รายงานต่อผู้อำนวยการท้องถิ่น
เพ่ือขอความช่วยเหลือ 

 
2. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน/ชุมชน จะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1.  การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ ผู ้อำนวยการท้องถิ ่นออกคำสั ่งตั ้งศูนย์อำนวยการ

เฉพาะกิจ 
2.  การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ 24 ชั่วโมง จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถารณ์ 
3.  แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

- แจ้งผ่านทางสื่อต่างๆ 
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

4.  การระงับเหตุ - ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์ บัญชาการ
เหตุการณ์ในท่ีเกิดเหตุเพ่ือเป็นจุดสั่งการพร้อม          
จ ัดบ ุคลากร เคร ื ่องม ือ เคร ื ่องใช ้  อ ุปกรณ์และ
ยานพาหนะในการระงับเหตุ 
 

5.  การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหาและช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษา
ในตัวโรงพยาบาลต่อไป 
-จัดหาปัจจัยสีให้แก่ผู้ประสบภัย 
-ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

6. การรายงานสถานการณ์ -จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้กอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอและ
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
ทราบจนกระทั้งสถานการณ์สิ้นสุด 

7.  การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ณรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสารภัย อปท.ข้างเคียงส่วนราชการ
ต่างๆในพ้ืนที่องค์กรสาธารณสุขกุศล ภาคเอกชน หรือ
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับ
เหนือขึ้นไป 

8.  กรอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพให้
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

 
3. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์  กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่น

จะรับสถานการณ์ได้ให้รายงานต่อผู้อำนวยการอำเภอ
เพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

 

การอพยพ 

วัตถุประสงค ์

  เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐและสามารถ

ดำเนินการประยุกต์เคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบสามารถระงับการแตกตื่นเสียงขวัญของประชาชนไปสู่สถานที่

ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพและเพื่อเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภั ยสามารถให้การ

บริการประชาชนได ้

หลักการปฏิบัติ 

  1. การเตรียมการอพยพ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. จัดทำแผนอพยพนพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องบ 
2.  เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ ประชุมและสำรวจสถานที่ 

- สถานที่ปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชน และ
สัตว์เลี้ยง 
-เส้นทางหลัก และสำรองสำหรับผู้อพยพ 
-ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัยป้ายบอกเส้นทางอพยพ
ทั้งเส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
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 -จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ยานพาหนะที่จำเป็นต่อ

การอพยพ  
-จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง
ประเภทของบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน   
-กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพ้ืนที่รองรับการ
อพยพ 
-จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง่ายต่อการ
ทำความเข้าใจให้ประชาชนได้ศึกษา 

3. จัดเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ
หน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 

4. จัดประชุมหรืออพยพอบรมให้ความรู้ในการ
ช่วยเหลือตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

5. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและอพยพ
ประเมินเพ่ือให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

ฝึกซ้อมทั้งแผนปฏิบัติการบนโต๊ะและแผนปฏิบัติการ
จริง 

6. ตรวจสอบการทำงานรอระบบสื่อสาร -ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร/หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือ
เข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 

7. แจ้งประชาชนที่ให้อาศัยได้เข้ามาในพ้ืนที่ว่ามีความ
เสี่ยงไทยประเภทใดในหมู่หมู่บ้านเช่นอุทกภัยวาตภัย
ดินควรถล่ม 

การประชุมหมู่บ้าน 
 

 

  2.  การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1.  การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพและ

สัตว์เลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ อาหาร
น้ำดื่ม และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
- จัดระเบียบพื้นที่อพยพโดยแบ่งที่ให้เป็นสัดส่วนเป็น
กลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
- จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพ่ือเป็นการ
ตรวจสอบจำนวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่
ไม่เพียงพอ 

2. การรักษาความปลอดภัย  จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพและบ้านเรือน
ของผู้อพยพ 
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  3.  การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณะภัยหมู่บ้านเมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือนจาก
อำเภอ/หมู่บ้าน/ข้อมูลเครื่องวัด 

เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยเทศบาลตำบลขามทะเลสอ 

2. เตรียมความพร้อม/เตรียมพร้อมระบบเตือนภัย
ทั้งหมด ( สัญญาณเตือนภัยสื่อสาร โทรศัพท์มือถือ
หรือระบบเตือนใดที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

3. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการสื่อมวลชนและ
อาสาสมัครเตือนภัยบรรเทาสาธารณภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณะเทศบาลขามทะเลสอ 

4. ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในพื้นที่ประสบภัย -บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
-บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
-ยานพาหนะ 
-อาหารที่สำรองไว้สำหรับคุณและสัตว์เลี้ยง 

5. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
6. จัดเตรียมสถานทีป่ลอดภัยรองรับผู้อพยพและสัตว์
เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

 
การปฏิบัติหลังเกิดภัย 

วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัยในเบื้องต้นได้อย่างรวดเร็วทั่วถึงและต่อเนื่องตลอดจน
การฟ้ืนฟูบูรณะสภาพพ้ืนที่ที่ประสบภัยให้กลับสู่สภาพปกติโดยเร็ว 
หลักการปฏิบัติ 
  การฟื้นฟูบูรณะในเขตพื้นที่ของเทศบาลตำบลขามทะเลสอเป็นหน้าที่ค วามรับผิดชอบของ      
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตำบลขามทะเลสอโดยการนำทรัพยากรที่มีอยู่ทั้ง
กำลังคน ทรัพย์สิน เครื่องมือเครื่องใช้ของทุกภาคส่วนเข้าร่วมในการฟื้นฟูบูรณะ ดังนี้ 
  1. จัดให้มีการรักษาพยาบาลแก่ผู้ประสบภัยเบื้องต้น ถ้าหากผู้ประสบภัยมีอาการหนักให้ส่งต่อ
โรงพยาบาลอำเภอและจังหวัดต่อไป  
  2. จัดที่พักอาศัยชั่วคราวและระบบสุขาภิบาลแก่ผู ้ประสบภัยในกรณีที่ต้องอพยพจากพื้นที่
อันตราย  
  3. ให้มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานของงรัฐ และองค์กรภาคเอกชนในการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยให้เป็นไปอย่างมีระบบ รวดเร็ว ทั่วถึง และหลีกเลี่ยงความซ้ำซ้อนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยโดย
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยว่าเป็นหลักฐานเพื่อการสังเคราะห์ผู ้ผู ้ประสบภัย  เพื่อให้สามารถดำรงชีวิตได้
ตามปกติ โดยเฉพาะในกรณีที่ผู้เป็นหัวหน้าครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไม่สามารถประกอบอาชีพได้ต่อไป
ไปได้เช่น การจัดหาอาชีพให้แก่บุคคลในครอบครัวเป็นต้น 

/4. ให้รื้อถอน... 
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  4. ให้รื้อถอนซากปรักหลักหักพัง และซ่อมแซมสิ่งสาธารณูปโภคโครงสร้างพื้นฐานและอาคาร
บ้านเรือนของผู้ประสบภัยเพื่อให้สามารถประกอบอาชีพต่อไป 
  5. สำรวจความเสียที่เกิดขี้น 
  6. จัดทำบัญชีรายชื ่อผู ้ประสบภัยและทรัพย์สินที ่เสียหาย พร้อมทั ้งออกหนังสือรับรองให้
ผู้ประสบภัย 
  7. ประสานหน่วยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหม่ให้แก่ผู้ประสบภัยทดแทนฉบับ
เดิมที่สูญหายหรือเสียหายเนื่องจากสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 
  8. ประชาสัมพันธ์เพ่ือเสริมสร้างขัวญและกำลังใจของประชาชนกลับคืนสู่สภาพปกติโดยเร็ว 
7.  ช่องทางการติดต่อ 
  งานป ้องก ันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลขามทะเลสอ หมายเลขโทรศ ัพท์               
044-397236 
8.  ช่องทางการแจ้งข้อร้องเรียน  ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 
  กรณีที่ผู ้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน คิดเห็นร้องทุกข์หรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานหรือ ให้บริการของเจ้าหน้าที่ของเทศบาลตำบลขามทะเลสอ สามารถแจ้งช่องทางต่างดังนี้  
  1.  ติดต่อด้วยตัวเองโดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มคำร้องได้ที่เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ 
  2.  จดหมาย โดยจ่าหน้าซองถึง “ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์/เทศบาลตำบลขามทะเลสอ 378 ม.7 
ถนนโคกรวด-โนนไทย ต.ขามทะเลสอ อ.ขามทะเลสอ จ.นครราชสีมา 30280 
  3.  ทางโทรศัพท์ 044-397276 หรอื 044-397162 
  4. ทางออนไลน์ Facebookทต.ขามทะเลสอ อำเภอขามทะเลสอ จังหวัดนครราชสีมา 
9.  วิธีการติดตามและประเมินผล 
  1.  จัดทำทะเบียนการปฏิบัติให้เป็นปัจจุบัน 
  2.   รายงานผู้บังคับบัญชาทราบทันที 
  3.  รวบรวมสรุปข้อมูลการปฏิบัติงานต่างๆ ให้ผู้บังคับบัญชา ผู้บริหารท้องถิ่นได้ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กระบวนการ... 
 



รับแจ้งเหตุ 
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กระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณี

ฉุกเฉิน 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
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(รวม  6  ขั้นตอน  180  นาที  หรือ  3  ชั่วโมง) 
 

รับแจ้ง/หนังสือ 

(1นาที) 

เสนอ หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

(5 นาที) 

เสนอปลัดเทศบาล 

 ( 10 นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา (15 นาที) 

ดำเนินการ (140 นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผลการปฏิบัติ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้านการสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 
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(รวม 3 ขั้นตอน 150 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 30 นาที) 
 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถบรรทุกน้ำกรณีส่งน้ำอุปโภค - บริโภค 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา (1 นาที) 

 

ดำเนินการ (140 นาที) 

เสร็จสิ้นภาระกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

(9 นาที) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการระงับเหตุอัคคีภัย 

รับแจ้งเหตุ (1นาที) 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันทีหลัง
ได้รับอนุมติ จากผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจ เจ้าหน้าทีก่ลับที่ตัง้ปกต ิ

สำรวจความเสียหาย 

(เหตุเกิดในพ้ืนที่ เทศบาล) 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย
(เหตุเกิดในพ้ืนที่เทศบาล) 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
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(รวม 3 ขั้นตอนกรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่,5 ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ) 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข์ ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(60 นาที) 

 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด (5 นาที) สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(60 นาที) 

เสนอปลัดเทศบาล เสนอผู้บริหารพิจารณา  
(15 นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา (15 นาที) เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

สำรวจความเสียหายร่วมกับกอง
ช่าง (120 นาที) 

แจ้งผู้ประสบภัย 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง (10 นาที) 

รายงานการช่วยเหลือ  
อำเภอขามทะเลสอ 



 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

 เจ้าพนักงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

 
 

เทศบาลต าบลขามทะเลสอ  

อ าเภอขามทะเลสอ จังหวดันครราชสีมา 




