
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัตงิาน  
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ส านักปลัด เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 
๑. หลักการและเหตุผล 
 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของ
ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความ
เสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการ
กระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น
หน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชนและมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
ในล าดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติงานปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ในการปูองกันและบรรเทา สา
ธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้อ านวยการท้องถิ่นในการปูองกันและบรรเทา สา
ธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมพร้อม ในการ 
ปูองกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภาย 
หลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

 

2. วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานการจัดการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลต าบลพระแท่นล า
พระยา มีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบ หลักเกณฑท์ีเ่กี่ยวกับการจัดการงานปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ  

๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลด
ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  

๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  
๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 
 

๓. นิยามค าศัพท ์
 

การป้องกัน(Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้า ทั้งทางด้านโครงสร้าง
และท่ีมใิช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
การลดผลกระทบ(Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทางลบ
จากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและปูองกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย 
การเตรียมความพร้อม(Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการล่วงหน้าก่อนเกิด      
สาธารณภัย เพ่ือเตรียมความพร้อมด้านการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจาก สา
ธารณภัยได้อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 
การจัดการในภาวะฉุกเฉิน(Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการบริหารจัดการ 
ด้านต่างๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอย่างยิ่ง การเตรียมความ 
พร้อมรับมือ  และการฟื้นฟูบูรณะ 
 

 



การฟื้นฟูบูรณะ(Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพ เพื่อท าให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความเสียหายจาก
สาธารณภัย ได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ผู้ประสบภัยสามารถด ารง 
ชีวิตตาม สภาพปกติได้โดยเร็ว 
หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ แต่ไม่ได้รวมถึง 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง หน่วยงานปกครองที่อยู่ใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุดรูปแบบหนึ่ง 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะมีอ านาจอิสระ (autonomy) ในการบริหารจากรัฐได้ในระดับหนึ่งตามขอบเขตที่
กฎหมายก าหนด 
ผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกเทศมนตรี  
ผู้ช่วยผู้อ านวยการท้องถิน่ หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งหน้าที่ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนที่ให้ปฏิบัติต่าง ๆ 
ตามพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการปูองกันและบรรเทา   
สาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการปูองกันและบรรเทา   
สาธารณภัย ในเขตอ าเภอและท าหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที ่

๔. การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 
๔.๑.๑ กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 

หน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่นและให้มีที่ท าการโดยให้ใช้ที่ท าการ/ส านักงาน เทศบาลต าบลพระ
แท่นล าพระยาเป็นส านักงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น นายกเทศมนตรีเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยาเป็น 
ผู้อ านวยการ และมีปลัดเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และ 
ภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการปูองกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยในเขต เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยาและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้น 
ในพ้ืนที ่

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 
(๑) อ านวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการปูองกันและบรรเทา สาธารณ
ภัยในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 
(๒) สนับสนุนกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อหรือใกล้เคียงกับพ้ืนที่อ่ืน เมื่อ
ได้รับการร้องขอ 
(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสานขอความร่วมมือ
กับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%93%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4&action=edit&redlink=1


๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลพระแท่น    
ล าพระยา 

๔.๒.๑ โครงสร้างกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 
ประกอบด้วย 5 ฝุาย ได้แก่ 
(๑) ฝุายอ านวยการ 
หน้าที่ฝุายอ านวยการ ควบคุมก ากับดูแลในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตาม ติดต่อสื่อสารในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกอง
อ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับฝุายที่เกี่ยวข้องให้และการติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็ว 
ต่อเนื่องและเชื่อถือไดต้ลอดเวลา 
(๒) ฝุายแผนและโครงการ 
มีหน้าที่เกี่ยวกับงานการวางแผนการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับ 
การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน งานติดตามประเมินผลงานการฝึกซ้อมแผนฯ การจัดฝึก 
อบรมต่างๆ และงานการจัดท าโครงการเกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓) ฝุายปูองกันและปฏิบัติการ 
มีหน้าที่ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้น  วางมาตรการต่างๆ ในการ 
ปูองกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือ 
ประชาชนผู้ประสบภัย การรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 
(๔) ฝุายฟ้ืนฟูบูรณะ 
มีหน้าที่ส ารวจความเสียหายและความต้องการด้านต่างๆ จัดท าบัญชีผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การสงเคราะห์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิต ทั้ง
ทางด้านร่างกาย และจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย ด าเนินการฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งที่พร้อมทั้งช ารุด เสียหาย ให้
กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากที่สุด 
(๕) ฝุายประชาสัมพันธ์ 
มีเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย และการ
แถลงข่าวข้อเท็จจริงเก่ียวกับความเสียหาย และความช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชน ประชาชนทั่วไป ได้ทราบ 

๔.๓ การบรรจุก าลัง 
๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้ก าลังเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยาเป็นหลัก  
๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใดให้กองอ านวยการปูองกันและบรรเทา  

สาธารณภัย เข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่ และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนที่โดยเร็ว และรายงานให้
ผู้อ านวยการอ าเภอทราบทันที  
4.4 สถานที่ตั้ง  
 ณ ส านักงานเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา เลขที่ 100 หมู่ 14 ต าบลพระแท่น อ าเภอท่ามะกา 
จังหวัดกาญจนบุรี 
 
 
 
 
 
 



5. แนวทางปฏิบัติ 
การปฏิบัติก่อนเกิดสาธารณภัย 

 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์        

สาธารณภัยที่อาจเกิดข้ึนในพื้นท่ีรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

หลักการปฏิบัติ 
ให้เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็น 

เพ่ือการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ 
รวมทั้ง การวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและด า เนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนด
อย่างสม่ าเสมอเป็นประจ า เพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลพระแท่น
ล าพระยา 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การปูองกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในพื้นที ่
โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ 
วิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่างๆ 
- จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ - จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ 
สารสนเทศสาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง 
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได ้
ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่ม ี
หน้าที่ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความเข้าใจ - สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ทุกแขนง มีบทบาทใน 
การตระหนักด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพื่อปลูกฝังจิตส านึกด้านความ 
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ 
แก่ประชาชนเกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจ าวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ 
ให้ชัดเจน เข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเปูาหมาย 
แต่ละกลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่าย 
ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วน 
ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และอาสาสมัครต่างๆ 
มีส่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื่องความปลอดภัย 

 



 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑.๔ การเตรียมการปูองกันด้านโครงสร้าง 
และเครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ าและกักเก็บน้ า สร้างอาคาร 
หรือสถานที่ เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย ส าหรับพ้ืนที่ ที่
การหนีภัยหาได้ยากหรือไม่มีพ้ืนที่หลบภัยที่ เหมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทาง เพ่ือการส่งก าลังบ ารุง 
หรือเส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 

๒. การเตรียมความพร้อม 
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉิน       
แผนส ารองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน 
ประจ าทุกปี 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสาร 

 ส ารอง 
- ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
แก่ประชาชนและเจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ 
เตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบ 
ล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที ่
ปลอดภัยส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ 
เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุมการจราจรและการ 
สัญจรภายในเขตพ้ืนที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห ์
ผู้ประสบภัย 
- จัดท าบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย และก าหนดวิธีการปฏิบัติ     
ตามหน้าที่และขั้นตอนต่างๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรม 
บุคลากรด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดท าบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่างๆ  
หรือเจ้าหน้าที่จากหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝึกอบรมประชาชน 

 
 

 

 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ ์

เครื่องมือ เครื่องใช้และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะเครื่องมือ 

วัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 

- จัดท าบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ 

วัสดุอุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 

- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ 
ด้านสาธารณภัยให้ทันสมัย 

- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นพื้นฐาน 

ส าหรับชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 

- จัดหาน้ ามันเชื้อเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง 
๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานปูองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟูา ประปา 
ผู้น าชุมชนฯลฯ 

- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน
นั้น 

- ก าหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้  
ตลอดเวลาของหน่วยงาน 

 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
 

วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือด าเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น          โดย
การประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 

๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให้สูญเสีย   
น้อยที่สุด 

คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ชุมชน กองอ านวยการปูองกันและบรรเทา สา
ธารณภัยเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหตุ - ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝุายแจ้ง 

เตือนภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน 
ผู้ อ านวยการท้องถิ่ น /ผู้ ที่ ผู้ อ านวยการท้องถิ่ น      
มอบหมายทราบ โดยทางวิทยุสื่อสาร / โทรศัพท์ 
- วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๒.775 MHz 
- โทรศัพท์สายด่วน 034-603-614 ต่อ13 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 



๒. การระงับเหตุ - คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมู่บ้าน / อปพร. / OTOS/ อาสาสมัครต่างๆ  
เขา้ระงับเหตุ ตามแผนปูองกันและบรรเทา 
สาธารณภัยชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่างๆ - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาล      ใน
พ้ืนทีข่้างเคียง 
- วิทยุสื่อสารความถ่ี 162.775 MHz 
- โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙  
หรือ 034-603-614 ต่อ13 
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน / ชุมชนในการ 
ระงับภัย ให้ประธานคณะกรรมการปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน รายงาน 
ต่อผู้อ านวยการท้องถิ่น เพ่ือขอความช่วยเหลือ 

 

๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจฯ - ผู้อ านวยการท้องถิ่น ออกค าสั่งตั้งศูนย์อ านวยการ 

เฉพาะกิจ 
๒. การเฝูาระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ ชั่วโมง - จัดเวรเฝูาระวังติดตามสถานการณ์ 
๓. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- แจ้งผ่านทางสื่อต่างๆ 
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ - ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่และตั้งศูนยบ์ัญชาการ 
เหตุการณ์ในท่ีเกิดเหต ุเพ่ือเป็นจดุสั่งการ  
พร้อมจัดบุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้  อุปกรณ์    
และยานพาหนะ ในการระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บปุวยเพื่อส่งไป  
รกัษาตัวในโรงพยาบาลต่อไป 
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ เพ่ือรายงานสถานการณ์ 
ให้กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
อ าเภอ และกองอ านวยการปูองกันและบรรเทา สา
ธารณภัยจังหวัดทราบ จนกระทั่งสถานการณ์ภัย 
สิ้นสุด 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 



๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ - กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอ านวยการ 
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง 
ส่วนราชการต่างๆ ในพ้ืนที่ / องค์กรสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรือกองอ านวยการปูองกันและบรรเทา 
สาธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป 
- วิทยุสื่อสาร ความถี ่165.775 MHz 

๘. การอพยพ - เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพให้ 
ด าเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

 

๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ - กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของ

ท้ อ ง ถิ่ น จ ะ รั บ ส ถ านกา ร ณ์ ไ ด้  ใ ห้ ร า ย ง านต่ อ
ผู้อ านวยการ อ าเภอ เพ่ือส่งมอบการควบคุม
สถานการณ์ต่อไป 

 

การอพยพ 
 

วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ
ด าเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่
สถานที่ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ
สามารถให้การบริการประชาชนได้ 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

๑.  การเตรียมการอพยพ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดท าแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณภัย - ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ - ประชุมและส ารวจสถานทีส่ าหรับการอพยพ 

ประชาชนและสัตว์เลี้ยง 
- เส้นทางหลัก และส ารองส าหรับอพยพ 
- ปูายแสดงสัญญาณเตือนภัยปูายบอกเส้นทาง 
อพยพทั้งเส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะที่จ าเป็น 
- จัดล าดับความส าคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง 
ประเภทของบุคคลตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน 
- ก าหนดจุดนัดหมายประจ าชุมชนและพ้ืนที่รับรอง 
การอพยพ 
- จดัท าคูม่ือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้นและง่าย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 



๓. จัดเตรียมสรรพกลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ 
หน่วยอพยพ 

- ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ 
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

- ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผน 
อพยพ ประเมินเพ่ือให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

- ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ 
ปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการท างานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือ 
เพ่ือเข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและท างานในพ้ืนที่เสี่ยงภัย 
ว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใดในหมู่บ้าน เช่น 
อุทกภัย วาตภัย ดินโคลนถล่ม 

- การประชุมหมู่บ้าน 

 

๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจ านวนผู้อพยพ และ

สัตว์เลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ า อาหาร 
น้ าดื่ม และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน-จัดระเบียบ 
พ้ืนที่อพยพโดยแบ่งพื้นที่ให้เป็นสัดส่วนเป็นกลุ่ม 
ครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพ่ือเป็นการ 
ตรวจสอบจ านวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่
ไมเ่พียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย - จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพและบ้านเรือน 
ของผู้อพยพ 

 

 3. การด าเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. เรียกประชุมกองอ านวยการปูองกันและบรรเทา 
สาธารณภัยหมู่บ้าน เมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือน      
จากอ าเภอ / หมู่บ้าน  

- เรียกประชุมกองอ านวยการปูองกันและบรรเทา 
สาธารณภัยเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือนภัย 
ทั้งหมด(สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสาร โทรศัพท์มือถือ 
หรือระบบเตือนภัยที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชน 
และอาสาสมัครเตือนภัยบรรเทาสาธารณภัย 

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการปูองกัน    
และบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลพระแท่น    
ล าพระยา 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จ าเป็นในพื้นที่ท่ีประสบภัย - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
- บัญชีจ านวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
- ยานพาหนะ  
- อาหารที่ส ารองไว้สาหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย - ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพ 
 และสัตว์เลี้ยง 

- ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ - ฝุายเฝูาระวังและแจ้งเตือนภัย และฝุายสื่อสาร   
ของคณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้านออกประกาศเตือนภัย เพ่ืออพยพให้สัญญาณ
เตือนภัย และประกาศอพยพ เช่น เสียงตามสาย วิทยุ
หอกระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง / 
สัญลักษณ์ต่างๆที่ก าหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัย 

2. ส่งฝุายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพล    
เพ่ือรับผู้อพยพหรือตามบ้านที่มีปุวย คนชรา  เด็ก 
และสัตว์เลี้ยง 

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

3. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ - จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ที่ประสบ
ภัย 

 

๔. การด าเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุดหลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย - ส ารวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย  

รวมทั้งบ้านเรือน ของผู้เสียหาย 
2. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นในการอพยพ - ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
3. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้ - ประชุมผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
4. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชน  
ในการอพยพกลับ 

- จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 

5. ด าเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน - ชี้แจงในที่ประชุม และด าเนินการอพยพ 
ประชาชนกลับ 

 
 

 



การปฏิบัติหลังเกิดภัย 
 

วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัยในเบื้องต้นได้อย่างรวดเร็ว ทั่วถึง และต่อเนื่อง ตลอดจน 
การฟ้ืนฟ ูบูรณะสภาพพ้ืนที่ที่ประสบภัยให้กลับสู่สภาพปกติโดยเร็ว 

 

หลักการปฏิบัติ 
 

การฟ้ืนฟ ูบูรณะในเขตพ้ืนที่ของเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของกอง
อ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา โดยการน าทรัพยากรที่มีอยู่ 
ทั้งก าลังคนทรัพย์สิน เครื่องมือเครื่องใช้ของทุกภาคส่วนเข้าร่วมในการฟ้ืนฟูบูรณะ ดังนี้ 
1. จัดให้มีการรักษาพยาบาลแก่ผู้ประสบภัยในเบื้องต้น ถ้าหากผู้ประสบภัยมีอาการหนักให้ส่ งต่อโรงพยาบาล 
อ าเภอและจังหวัดต่อไป 
๒. จัดที่พักอาศัยชั่วคราว และระบบสุขาภิบาลแก่ผู้ประสบภัยในกรณีท่ีต้องอพยพจากพ้ืนที่อันตราย  
๓. ให้มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานของรัฐ และองค์กรภาคเอกชนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยให้
เป็นไปอย่างมีระบบ ทั่วถึง รวดเร็ว และหลีกเลี่ยงความซับซ้อนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย โดยจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้ประสบภัยไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เพ่ือให้สามารถด ารงชีวิตได้ตามปกติ 
โดยเฉพาะใน กรณีท่ีผู้เป็นหัวหน้าครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไม่สามารถประกอบอาชีพต่อไปได้  
เช่น การจัดหาอาชีพให้แก่บุคคลในครอบครัว เป็นต้น 
๔. ให้รื้อถอนซากปรักหักพัง และซ่อมแซมสิ่งสาธารณูปโภค โครงสร้างพื้นฐานและอาคารบ้านเรือน   
ของผู้ประสบภัย เพ่ือให้สามารถประกอบอาชีพต่อไป 
๕. ส ารวจความเสียหายที่เกิดขึ้น 
๖. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยและทรัพย์สินที่เสียหาย พร้อมทั้งออกหนังสือรับรองให้ผู้ประสบภัย 
๗. ประสานหน่วยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหม่ให้แก่ผู้ประสบภัยทดแทนฉบับเดิมที่ สูญหาย 
หรือเสียหายเนื่องจากสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 
๘. ประชาสัมพันธ์เพ่ือเสริมสร้างขวัญและก าลังใจของประชาชนให้กลับคืนสู่สภาพปกติโดยเร็ว 
 

6. ช่องทางการติดต่อ 
 

1. งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 
 หมายเลขโทรศัพท์ 034-603-614 ต่อ13 
 ศูนย์วิทยุสื่อสาร ความถี่ 162.775  MHz 
 

2. ส านักงานเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 
 หมายเลขโทรศัพท์ 034-603-613 
 

7. ช่องทางการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 
 

กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน คิดเห็นร้องทุกข์หรือข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือ
ให้บริการของเจ้าหน้าทีเ่ทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยาสามารถแจ้งผ่านช่องทางต่างๆ ดังนี้ 
1. ติดต่อด้วยตนเองโดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มค าร้องได้ที่เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์  
๒. จดหมาย โดยจ่าหน้าซองถึง “ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา  
100 หมู่ 14 ต าบลพระแท่น อ าเภอท่ามะกา จังหวัดกาญจนบุรี 71130” 



3. ทางโทรศัพท์หรือทางโทรสารหมายเลข  034-603-613  
๔. ทางเว็บไซตw์ww.bualoy.go.th 
๕. ตู้รับความคิดเห็น / รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา 
 

8. วิธีการติดตามและประเมินผล 
 

1. จัดท าทะเบียนการปฏิบัติให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
2. รายงานผู้บังคับบัญชาทราบทันที 
3. รวบรวมสรุปข้อมูลการปฏิบัติงานต่างๆ ให้ผู้บังคับบัญชา ผู้บริหารท้องถิ่นได้ทราบ ภายใน 30 วัน หลังสิ้น
ปีงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                              (1 นาที) 

 

 

 

 

                                                               (ภายใน 1 นาท)ี 

 

 

 

 

                                                            (ภายในไม่เกิน 10 นาท)ี 

 

 

 

                                                                          (1 นาที) 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                    เทศบาล 

 

 

 

  

 

 

 

 

      (1 นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

   (เสนอปลัด เทศบาล. (10 นาที)



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

                                  (1 นาที) 

 

 

 

 

 (ภายใน 1 นาท)ี 

 

 

 (ภายใน 1 นาท)ี 

 

                                                              (ภายในไมเ่กิน 10 นาท)ี 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

  (ไม่เกิน 10 นาที) 

 

 

 

 

                                                                        (ภายใน 1 นาท)ี 

 

 

  

                                                                                                                                           (ภายใน 10 นาท)ี 

(ภายใน 10 นาท)ี 

 

 

 

( 1 นาที) 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               (ภายใน 1 นาที                                                                   (ภายใน 1 นาท)ี 

 

  

                                               (ภายใน 10 นาท)ี 

 

 

                                                เทศบาล (ภายใน 1 นาที) 

 

 

         

                                       เทศบาล (ภายใน 1 นาท)ี 

 

 

 

 

 

  

     (เหตุเกิดในพื้นที่ ทต.) 



 

 

 

 

                     (ภายใน 1 นาที) 

 

 

 

 

  

                  เทศบาล 

 

  

                                                                                                                           (ภายใน 5 นาที) 

    

                                                                                                                             (ภายใน 1 นาที) 

 

                                                                                                                                  (ภายใน 1 นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


