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ค าน า 

ด้วยปัจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น 
เนื่องจากความแปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการ
เปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทย จากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ใน
พ้ืนที่เสี่ยงภัยเพ่ิมขึ้น ส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย  
วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมี 
อันตราย รวมทั้งสาธารณภัยหรืออุบัติภัยต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการ
ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน
การปฏิบัติอย่างถ่องแท้ จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  
ดังนั้น คณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจัดท าเป็นรูปเล่มไว้ เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็น
การสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆ จากผู้มีส่วนได้เสียในการปฏิบัติงาน ตามภารกิจหลักของ
หน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพ่ือบรรเทาความ
เดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 
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งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลบางปู 

๑. หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ 
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ  ประกอบกับการเปลี่ยนแปลง 
โครงสร้างสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เลี่ยงภัย
มากขึ้น ส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง 
ภัยหนาว และภัยจากการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 

องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจใน 
การเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความ 
ช่วยเหลือ ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น 
ผู้อ านวยการท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการ 
เผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ของเทศบาลต าบลบางปู 
มีข้ันตอน หรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงาน 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ 
สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 

๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามค าศัพท์ 

การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้า 
ทั้งทางด้านโครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  

การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลด
ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุ  หรือลดโอกาสที่อาจ 
ก่อให้เกิดสาธารณภัย 



2 
 

การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการ 
ล่วงหน้าก่อนเกิดสาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉิน ให้สามารถรับมือกับ 
ผลกระทบจากสาธารณภัยได้อย่างทันเหตุการณ์และมีประสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กร 
และการบริหารจัดการด้านต่าง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่าง
ยิ่งการเตรียมความพร้อมรับมือและการฟ้ืนฟูบูรณะ 

การพ้ืนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การพ้ืนฟูสภาพเพ่ือท าให้สิ่งที่ถูกหรือได้รับ 
ความเสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไข ให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ 
ผู้ประสบภัยสามารถด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของ 
รัฐ แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล  
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
และกรุงเทพมหานคร 

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่ งชาติ  หมายถึ ง รั ฐมนตรีว่ าการ 
กระทรวงมหาดไทย 

รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ผู้อ านวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ผู้อ านวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด  
รองผู้อ านวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
ผู้อ านวยการอ าเภอ หมายถึง นายอ าเภอ 
ผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล นายกเทศมนตรี  
ผู้ช่วยผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งใหป้ฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ในพ้ืนที่ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕5๐ 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัยในเขตอ าเภอ และท าหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติใน 

การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด 
สาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ 

 

 

 



3 
 
๔. การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 
๔.๑.๑ กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลต าบลบางปู ท าหน้าที่เป็น

หน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น และให้มีที่ท าการโดยให้ใช้ที่ท าการ/ส านักงานเทศบาลต าบลบางปู 
เป็นส านักงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น มีนายกเทศมนตรีต าบลบางปูเป็นผู้อ านวยการ มีปลัดและรอง
ปลัดเทศบาลต าบลบางปู เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานใน
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขต
เทศบาลต าบลบางปูและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นที ่

๔.๑.๒  ภารกิจของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลบางปู 
(๑) อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการด า เนินการป้องกัน 

และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลบางปู 
(๒) สนับสนุนกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง 

หรือเขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 
(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้ง 

ประสานความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 
๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลบางปู 

๔.๒.๑ โครงสร้างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลบางปู
ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ได้แก่ 

(๑) ฝ่ายอ านวยการ ท าหน้าที่ อ านวยการ ควบคุม ก ากับ ดูแล ในการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตาม ติดต่อสื่อสาร ในการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่ 
เกี่ยวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ท าหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน 
งานติดตามประเมินผล งานการฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดท าโครงการเกี่ยวกับ 
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ท าหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมิน 
สถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้น วางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความ 
เสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัย งานการข่าว การรักษาความ 
ปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

(๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ ท าหน้าที่ ส ารวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดท า 
บัญชีผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัยเพ่ือให้
การสงเคราะห์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิต ทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้ง 
ด าเนินการฟื้นฟู บูรณะ สิ่งที่ช ารุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 

(๔) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ท าหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ความรู้ 
เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความ 
ช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ 
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๔.๓ การบรรจุก าลัง 
๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้ก าลังเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลบางปูเป็นหลัก 
๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอ านวยการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย เข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนที่โดยเร็ว  
และรายงานใหผู้้อ านวยการอ าเภอทราบทันท ี

๕. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบางปู อ าเภอเมือง จังหวัดสมุทรปราการ 10280 

๖. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2.  ประกาศกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เรื่อง รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและ

ก าหนด ราคากลางสิ่งของส ารองจ่าย พ.ศ.2559 
3.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่

ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
4.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่

ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
5.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการสงเคราะห์ผู้ป่วยที่ยากไร้ขององค์การ

บริหาร ส่วนจังหวัด พ.ศ. 2560 

๗. แนวทางปฏิบัติ 

เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับ
สถานการณ์สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติให้เทศบาล
ต าบลบางปูจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นเพ่ือการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผล
การประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญ 
สาธารณภัย และด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็นประจ า เพ่ือให้เกิดความพร้อมใน 
ทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลบางปู 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะหค์วามเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่ โดย
พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัย และจากการวิเคราะห์ข้อมูล
สภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 
 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและ 
ระบบสารสนเทศ 

- จัดท าฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง หน่วยงานให้
มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานไดร้่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มหีน้าที่
ปฏิบัติการ 
 

๑.๓ การส่งเสริมใหค้วามรู้และสร้าง
ความ ตระหนักด้านการป้องกันและ
บรรเทาสา ธารณภัย 

- สนับสนุนให้สื่ อประชาสัมพันธ์ ให้มีบทบาทในการรณรงค์
ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตส านึกด้านความปลอดภัยอย่าง
ต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ แก่ประชาชนเกี่ยวกับ
ความปลอดภัยในชีวิตประจ าวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจน
เข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย แต่ละกลุ่ม และเป็นที่
น่าสนใจ 
- ส่งเสริมและสนับสนุน ให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ ภาค เอกชน และ
อาสาสมัครต่าง ๆ มีส่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื่องความปลอดภัย
อย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้าน
โครงสร้าง และเครื่องหมายสัญญาณ
เตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ าและกักเก็บน้ า 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัยส าหรับพ้ืนที่ที่การ
หนีภัยท าได้ยากหรือไม่มีพ้ืนที่หลบภัยที่เหมาะสม  
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งก าลังบ ารุงหรือเส้นทางไป
สถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 

๒. การเตรียมความพร้อม 
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนส ารองของ
หน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารส ารอง 
- ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชนและ
เจ้าหน้าที ่
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัยให้
ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยส าหรับคน
และสัตว์เลี้ยง 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
- ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบร้อย 
รวมทั้งการควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  
- จัดท าบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย และก าหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าที่และขั้นตอนต่างๆ   
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากรด้านการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดท าบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่าง ๆ หรือเจ้าหน้าที่จาก
หน่วยงานและองค์กรที่เก่ียวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย โดยการฝึกอบรมประชาชน 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกลยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และ 
พลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ท่ี
จ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดท าบัญชีเครื่องจักรกลยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ของ
หน่วยงานภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้านสาธารณภัยให้
ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จะเป็นพ้ืนฐานส าหรับชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ ามันเชื้อเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง 

๒.๔ ด้านการเตรียม รับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย เข่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา ผู้น าชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกจิความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
- ก าหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของหน่วยงาน 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือด าเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ 

ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 
หลักการปฏิบัติ 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัยเทศบาลต าบลบางปู ด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 
๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การแจ้งเหต ุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้ง เตือนภัยแจ้งเหตุให้
ประธาน คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน
และผู้อ านวยการท้องถิ่น / ผู้ที่ผู้อ านวยการท้องถิ่น มอบหมายทราบ  
โดยทางวิทยุสื่อสาร/โทรศัพท์ ๐๒-2321899 , เบอร์มือถือ 081-
4208203 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ ชุมชน/ อปพร./ 
มิสเตอร์เตือนภัย/OTOS/ อาสาสมัคร ต่างๆเข้าระงับเหตุ ตามแผนป้องกัน
และ บรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่ / ข้างเคียง 
- โทรศัพท์สายด่วน  
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับภัย ให้ประธาน
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน / ชุมชน รายงาน
ต่อผู้อ านวยการท้องถิ่นเพ่ือขอความช่วยเหลือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 
 

๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจฯ ผู้อ านวยการท้องถิ่นออกค าสั่งตั้งศูนย์อานวยการ เฉพาะกิจ 
๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ 
ชั่วโมง 

จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ 
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ - ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่และตั้งศูนย์บัญชาการ 
เหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพื่อเป็นจุดสั่งการ พร้อมจัด บุคลากร 
เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ และ ยานพาหนะในการระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษาตัวใน
โรงพยาบาลต่อไป 
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่อรายงานสถานการณ์ให้กอง 
อ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ และกอง
อ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดทราบ 
จนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีต้องขอรับการสนับสนุน จากกองอ านวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / ส่วนราชการต่าง ๆ 
ในพ้ืนที่ / องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือ กอง
อ านวยการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป 
- วิทยุสื่อสาร  
- โทรศัพท์สายด่วน 02-3231899 

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ ให้ ด าเนินการ 
อพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

 

๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะรับ

สถานการณ์ได้ ให้รายงานต่อผู้อ านวยการอ าเภอเพ่ือส่งมอบ
การควบคุมสถานการณ์ต่อไป 
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การอพยพ 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ 

ด าเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่น  เสียขวัญ ของประชาชนไปสู่
สถานที่ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเซตปลอดภัยและ 
สามารถให้การบริการประชาชนได้ หลักการปฏิบัติ 

๑. การเตรียมการอพยพ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. จัดท าแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจาก 
สาธารณภัย  

ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ ประชุมและส ารวจสถานที่ 
- สถานที่ปลอดภัยส าหรับการอพยพประชาชนและสัตว์เลี้ยง 
- เส้นทางหลัก และส ารองส าหรับอพยพ 
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทางอพยพทั้ง 
เส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
-จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่จ าเป็นต่อการ 
อพยพ 
- จัดล าดับความส าคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง ประเภท 
ของบุคคลตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน 
- ก าหนดจุดนัดหมายประจ าชุมชนและพ้ืนที่รองรับการอพยพ 
- จัดท าคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง่ายต่อการท า 
ความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกาลังหน่วยปฏิบัติการ
ฉุกเฉินหรือหน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการ
ช่วยเหลือตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัย
และ แผนอพยพประเมินเพ่ือให้สามารถ
ประยุกต์ใช้ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบปฏิบัติการ 
จริง 

๖. ตรวจสอบการท างานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือเข้า 
ร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและท างานในพ้ืนที่ 
เสี่ยงภัยว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใด ใน
หมู่บ้าน/ชุมชน เช่น อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 

การประชุมหมูบ่้าน/ชุมชน 
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๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจ านวนผู้อพยพและสัตว์เลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ า อาหาร น้ าดื่ม 
และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
- จัดระเบียบพื้นที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วน เป็น
กลุ่มครอบครัว หรือกลุ่มชุมชน 
- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็นการตรวจสอบ
จ านวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ ไม่
เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือนของผู้
อพยพ 

 
๓. การด าเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. เรียกประชุมกองอ านวยการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน เมื่อได้รับข้อมูล แจ้ง
เตือนจาก อ าเภอ / หมู่บ้าน / ข้อมูลเครื่องวัดปริมาณ
น้ าฝน / มิสเตอร์เตือนภัย 

เรียกประชุมกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยเทศบาลต าบลบางปู 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือนภัย 
ทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสาร 
โทรศัพท์มือถือ หรือ ระบบเตือนภัยที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชน 
และอาสาสมัครเตือนภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการป้องกัน 
และ บรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลบางปู 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จ าเป็นในพ้ืนที่ที่ประสบภัย - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
- บัญชีจ านวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่ส ารองไว้ส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๔. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ 
สัตว์เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายสื่อสารของ 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน / ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพให้ 
สัญญาณเตือนภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียงตาม 
สาย วิทยุ หอกระจาย ข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือ 
สัญญาณเสียง /สัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่ก าหนดให้เป็น 
สัญญาณเตือนภัย ประจ าชุมชน / หมู่บ้าน 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพล เพ่ือ
รับผู้อพยพ หรือตามบ้านที่มีผู้ป่วย คนชรา เด็ก และ
สัตว์เลี้ยง 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบภัย 
 

๔. การด าเนินการอพยพเมื่อภัยสิ้นสุด 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย ส ารวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้ง 
บ้านเรือนของผู้เสียหาย 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้ 
รับทราบ 

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ อพยพ 
กลับ 

จัดการประชุมที่สถานที่ผู้อพยพพักอาศัย 

๔. ด าเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในที่ประชุมและด าเนินการอพยพประชาชนกลับ 
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ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้ง 

จัดเจ้าหน้าท่ีออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 12 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ 90 วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าส านักปลัด  

เสนอ ปลัดเทศบาล  

ผู้บริหารพิจารณา  

ส ารวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง  

แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง  

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาให้
ความช่วยเหลือ  

สรุปผลการพิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือ  

เสนอผู้บริหารพิจารณา  

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย  

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานความช่วยเหลือ 
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ขั้นตอนการระงับเหตุอัคคีภัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 5 ขั้นตอนการระงับเหตุอัคคีภัย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งเหตุ 

  

จัดเจ้าหน้าท่ีออกปฏิบัติงานทันที
หลังได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

  

เสร็จสิ้นภารกิจ 

  

ส ารวจความเสียหาย 

  

รายงานผู้บังคับบัญชา 

  


