
 
 

 
  

คู่มือปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั สำนักปลัด 
เทศบาลตำบลเขาขวาง 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลเขาขวาง 

 

1. หลักการและเหตุผล 
  ปัจจุบันสถานการณ์สาธารณภัยของประเทศไทยทั้งที่เกิดจากธรรมชาติและการกระทำของ
มนุษย์ มีปัจจัยหลักมาจากสาเหตุหลายประการได้แก่ สาเหตุที่เกิดจากธรรมชาติ เช่น อุทกภัย ดินโคลนถล่ม 
แผ่นดินไหวพายุฤดูร้อนที่มีความถี่และความรุนแรงมากขึ้น สาเหตุที่เกิดจากการกระทำของมนุษย์เช่น การตัด
ไม้ทำลายป่า การใช้ทรัพยากรธรรมชาติอย่างไม่จำกัด การขยายตัวของชุมชนเมืองและภาคอุตสาหกรรมที่
ทำลายสิ่งแวดล้อม ทำให้สภาพภูมิอากาศของโลกเกิดการเปลี่ยนแปลง สภาพอากาศแปรปรวน อากาศร้อนจัด 
และหนาวจัดหรือมีฝนตกปริมาณมากเป็นเวลานานส่งผลให้เกิดน้ำท่วมหนักและแผ่นดินถล่ม ซึ่งสาธารณภัย
ดังกล่าวได้ส่งผลกระทบต่อชีวิตและความเป็นอยู่ของประชาชน ตลอดทั้งสร้างความเสียหายแก่ทรัพย์สินขอ ง
ประชาชนและของรัฐองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ใกล้ชิดกับประชาชน และมีหน้าที่ใน    
การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยให้แก่ผู้ประสบสาธารณภัย ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 
และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่  14) พ.ศ.2562 มาตรา 50 (1) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 มาตรา 
16 (29) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย           
พ.ศ. 2550 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและ         
ให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อำนวยการท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยใน
ท้องถิ่นของตนเองงานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการ
ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ทั้งการปฏิบัติก่อนเกิดภัย การปฏิบัติขณะเกิดภัย และการปฏิบัติ
หลังเกิดภัย 
 

๒. วัตถุประสงค์  
  ๑. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตำบลเขาขวาง
มีข้ันตอน หรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  ๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
  ๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ 
สามารถลดความสูญเสียต่อชีวิตและทรัพย์สินที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
  ๔. เพื่อให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟื้นฟูได้อย่างทั่วถึงและทันท่วงที 
  ๕. เพื่อบูรณาการระบบสั่งการในงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีเอกภาพ 
  ๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 
 

๓. นิยาม/คำศัพท์  
  การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่าง ๆ ที่กำหนดขึ้นล่วงหน้าทั้ง
ทางด้านโครงสร้าง และที่มิใช่ด้านโครงสร้างเพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  
 

  การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่าง ๆเพื่อหลีกเลี่ยงและลด
ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจ
ก่อให้เกิดสาธารณภัย 



  การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการ
ล่วงหน้าก่อนเกิดสาธารณภัย เพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบ
จากสาธารณภัยได้อย่างทันเหตุการณ์และมีประสิทธิภาพ 
 

  การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและ
การบริหารจัดการดา้นต่าง ๆเพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการ
เตรียมความพร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 
 

  การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟื้นฟูสภาพเพื่อทำให้สิ่งที่ถูกต้องหรอืไดร้บั
ความเสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้
ผู้ประสบภัยสามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 
 

  หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการรัฐวิสาหกิจ องค์กรมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
 

  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นอื ่นที่มีกฎหมายจัดตั ้ง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และ
กรุงเทพมหานคร 
 

  ผู ้บ ัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  หมายถึง ร ัฐมนตรีว ่าการ
กระทรวงมหาดไทย 
 

  รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 

  ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

  ผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 

  รองผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 

  ผู้อำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ 
 

  ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล, นายกเทศมนตรี 
 

  ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

  เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     
ในพื้นที่ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยพ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

  กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นที่จังหวัด 
 

  กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอและทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

  กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติใน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด
สาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ 



๔. การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 
  ๔.๑.๑ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลเขาขวาง ทำหน้าที่เป็น
หน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น และให้มีที่ทำการโดยให้ใช้ที่ทำการเทศบาลตำบลเขาขวางเป็นสำนักงาน
ของผู้อำนวยการท้องถิ่น มีนายกเทศบาลตำบลเขาขวางเป็นผู้อำนวยการ และมีปลัดเทศบาลตำบลเขาขวาง
เป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชน ในพื้นที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอำนวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย รับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลตำบลเขาขวาง และ
เป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติข้ึนในพื้นที่ 
           ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลเขาขวาง 
  (๑) อำนวยการควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นที่เทศบาลตำบลเขาขวาง 
  (๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งมีพื้นที่ติดต่อหรือใกล้เคียง
หรือเขตพื้นที่อื่นเมื่อได้รับการร้องขอ 
  (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องในเขตพื้นที่ที ่รับผิดชอบรวมทั้ง
ประสานความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน 
 ๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลเขาขวาง
  ๔.๒.๑ โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลเขาขวาง
ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ได้แก่ 
  (๑) ฝ่ายอำนวยการ ทำหน้าที่ อำนวยการ ควบคุม กำกับดูแล ในการป้องกันและบรรเทา        
สาธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตาม ติดต่อสื่อสารใน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่
เกี่ยวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเน่ือง และเชื่อถือได้ตลอดเวลา 
  (๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ทำหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี ่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั ้นตอน งานติดตาม
ประเมินผล งานการฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 
  (๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทำหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมิน
สถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้นวางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความ
เสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัย ช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัย งานการรักษาความปลอดภัยและ
การปฏิบัติการจิตวิทยา 
  (๔) ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะ ทำหน้าที่ สำรวจความเสียหายและความต้องการด้านต่าง ๆ จัดทำบัญชี
ผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย  เพื่อให้การ
สงเคราะห์และฟื้นฟูคุณภาพชีวิต ทั้งทางด้านร่างกาย และจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดำเนินการ
ฟื้นฟูบูรณะสิ่งที่ชำรุด เสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากที่สุด 
  (๕) ฝ่ายประชาสมพันธ์ ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสมพันธ์เผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความ
ช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชน ประชาชนทั่วไปได้ทราบ 
 ๔.๓ การบรรจุกำลัง 

  ๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้กำลังเจ้าหน้าที่ของเทศบาลตำบลเขาขวางเป็นหลัก 

  ๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใดให้กองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่เพื่อช่วยเหลือประชาชนในพื้นที่โดยเร็ว และรายงาน
ให้ผู้อำนวยการอำเภอทราบทันที 
 



 5. สถานที่ตั้ง 

  เทศบาลตำบลเขาขวาง ตั้งอยู่ที่  ๒๒๒  ถ.เขาง-ูเบิกไพร ตำบลเตาปูน อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี  
 

 ๖. แนวทางปฏิบัติ 
  เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการไว้รองรับสถานการณ์สาธารณภัยที่อาจ
เกิดขึ้นในพื้นที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติให้เทศบาลตำบลเขาขวางและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
จัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็น เพื่อการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมิน
ความเสี่ยงและความล่อแหลมของพื้นที่ รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการ ให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและ
ดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็นประจำ เพื่อให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาค
ส่วนในเขตพื้นที่เทศบาลตำบลเขาขวาง 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยง 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในพื้นที่ 
 โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัย 
- การวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 
 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ -  จ ัดทำฐานข ้อม ูลเพ ื ่อสน ับสน ุนการบร ิหาร
สารสนเทศสาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื ่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัย
ระหว่างหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้
งานได้ร่วมกัน 
-กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี 
หน้าที่ปฏิบัติการ 
 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความเข้าใจ - สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ทุกแขนงมีบทบาท
ในการตระหนักด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพื่อปลูกฝังจิตสำนึกด้าน
ความปลอดภัยอย่างต่อเน่ือง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับ
ประชาชนเกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
-  พ ั ฒ น า ร ู ป แ บ บ แ ล ะ เ น ื ้ อ ห า ก า ร ร ณ ร ง ค์
ประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสมเข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยท ุกภาคส ่วน ภาครัฐ 
ภาคเอกชนและอาสาสมัครต่าง ๆ มีส่วนในการ
รณรงค์ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเน่ือง 
 
 
 
 
 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ 
เครื่องหมายสัญลักษณ์เตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพื่อเป็นสถานที่หลบภัย 
สำหรับพื้นที่ที ่การหนีภัยทำได้ยากหรือไม่มีพื ้นที่
หลบภัยที่เหมาะสม  
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งกำลังบำรุง
หรือ เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 

๒. การเตรียมความพร้อม 
 ๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและ
แผนสำรองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสาร
สำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร
แก่ประชาชน และเจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ
เตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที ่ได้รับทราบ
ล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่
ปลอดภัย สำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ
เรียบร้อย รวมทั ้งการควบคุมการจราจรและการ
สัญจรภายในเขตพื้นที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายชื ่อคนที ่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณี
พิเศษ 

 2.2 ด้านบุคลากร -ประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมในพื้นที่โดย
พ ิจารณาจากข้อม ูลสถ ิต ิการเก ิดภ ัย และการ
วิเคราะห์จากข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดทำแผนที่เสี ่ยงภัย แยกตามประเภทของภัย
ต่างๆ 

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ที่จำเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดทำบัญชีเครื ่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ 
วัสดุอุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาค
ส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน 
สาธารณภัยให้ทันสมัย 
- จ ัดหาเครื ่องมือและอุปกรณ์ที ่จำเป็นพื ้นฐาน
สำหรับชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 
 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า 
ประปา ผู้นำชุมชน ฯลฯ  
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน
นั้น  
-  กำหนดผู้ ประสานงานท ี ่ สามารถต ิดต ่อได้
ตลอดเวลาของหน่วยงาน 

 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  
 วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพื่อดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดย
การประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
  ๒. เพื่อรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 
 

 หลักการปฏิบัติ 
 คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน /ชุมชน กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย เทศบาลตำบลเขาขวาง หรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอโพธาราม และ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้ 
 

 ๑. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การแจ้งเหตุ - ประชาชน /อาสาสมัคร /คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้งเตือนภัย
แจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยหมู่บ้าน/ชุมชน และผู้อำนวยการท้องถิ่น/ผู้ที่ผู้อำนวยการ
ท้องถิ่นมอบหมาย 
ทราบ โดยทางโทรศัพท์ / LINE /Facebook 
- โทรศัพท์สายด่วน 032–739823 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู ่บ้าน/ 
ชุมชน/ อปพร./ มิสเตอร์เตือนภัย/ OTOS/ อาสาสมัคร ต่างๆ
เข้าระงับเหตุตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ -กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื้นที่/ข้างเคียง 
-วิทยุสื่อสาร นามขานเรียก ศูนย์ค้างคาว 
-โทรศัพท์สายด่วน 032–739823 
-กรณีเกินศักยภาพของหมู ่บ้าน/ชุมชนในการระงับภัย ให้
ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน/ ชุมชน รายงานต่อผู้อำนวยการท้องถิ่น เพื่อขอความ
ช่วยเหลือ 

 

๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ - อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจ 
 

๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ ชั่วโมง - จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 
 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
3.การระงับเหตุ – ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพื้นที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ 

เหตุการณ์ในที ่เกิดเหตุ เพื ่อเป็นจุดสั ่งการ พร้อมจัด
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้อุปกรณ์และยานพาหนะใน
การระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษาตัวใน
โรงพยาบาลต่อไป จัดหาปัจจัยสี่และให้การสงเคราะห์
ให้แก่ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ - จัดเตรียมเจ้าหน้าที ่เพื ่อรายงานสถานการณ์ให้กอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ และ
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
ทราบจนกระทั่งสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / ส่วนราชการ
ต่างๆ ในพื้นที่ / องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือ
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับ
เหนือข้ึนไป 
วิทยุสื่อสาร นามขานเรียก ศูนย์ค้างคาว 
-โทรศัพท์สายด่วน 032–739823 

 

๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ฯ - กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของ
ท ้องถ ิ ่ นจะร ับสถานการณ ์ ได ้ ให ้ รายงานต่อ
ผ ู ้อำนวยการอำเภอ เพ ื ่อส ่ งมอบการควบคุม
สถานการณ์ต่อไป 

 

การอพยพ 
 วัตถุประสงค์ 
 เพื ่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่
สถานที่ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ
สามารถให้การบริการประชาชนได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดทำแผนอพยพในพืน้ที่เสี่ยงจาก 
สาธารณภัย 

- ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ 
 
 
 
 
 

- ประชุมและสำรวจสถานที ่ 
- สถานที่ปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชน และ
สัตว์เลี้ยง 
- เส้นทางหลักและสำรองสำหรับการอพยพ 
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทาง
อพยพ ทั้งเส้นทางหลัก และเส้นทางรอง 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
 - จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ยานพาหนะที่จำเป็น

ต่อการอพยพ  
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง
ประเภทของบุคคล ตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน  
- กำหนดจุดนัดหมายประจำหมู ่บ้าน/ชุมชนและ
พื้นที่รองรับการอพยพ  
- จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้นและง่าย
ต่อการทำความเขา้ใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏิบัติการ ฉุกเฉิน หรือ
หน่วยอพยพ 

- ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอยา่งสม่ำเสมอ 

4. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

-ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผน
อพยพ ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกตใ์ช้ต่อไป 

- ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ
ปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร - ตดิต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร/หรือผู้มีโทรศพัท์มือถือ
เพื่อเขา้ร่วมในการแจ้งเตอืนภัย 

- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 
๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทำงานในพื้นที่ เสี่ยงภัยว่า
มีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใด เช่น อุทกภัย อัคคภีัย 
วาตภัย 

- ประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน 

๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพื้นที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพและ
สัตว์เลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ อาหาร 
น้ำดื่ม และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพื้นฐาน  
- จัดระเบียบพื ้นที ่อพยพ โดยแบ่งพื ้นที ่ให้เป็น
สัดส่วนเป็นกลุ่มครอบครัว หรือกลุ่มชุมชน  
- จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็นการ
ตรวจสอบจำนวนผู้อพยพ  
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอื่นไว้รองรับ ในกรณี
พื้นที่ไม่เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย - จ ัดระเบ ียบเวรยามทั ้งในสถานที ่อพยพและ
บ้านเรือนของผู้อพยพ 

๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน เมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือน
จากอำเภอ/ หมู่บ้าน /ข้อมูลเครื่องวัดปริมาณน้ำฝน / 
มิสเตอร์เตือนภัย 

- เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัย เทศบาลตำบลเขาขวาง 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒. เตรียมความพร้อม /เตรียมพร้อมระบบเตือนภัย
ทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยโทรศัพท์มือถือ หรือระบบ
เตือนภัยที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการสื่อมวลชนและ
อาสาสมัครเตือนภัย 

- ส ั ่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบล      
เขาขวาง 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในพื้นที่ที่ประสบภัย 
 

- จัดทำบัญชีรยชื่อผู้อพยพ 
- จ ัดทำบัญชีจำนวนและชนิดของส ัตว ์เล ี ้ยงที่          
จะอพยพ 
- ยานพาหนะ  
- อาหารที่สำรองไว้สำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย - ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและสัตว์
เลี้ยง 

- ประสานกับผู้ดูแลสถานที 

 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่อการอพยพ  - ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัย และฝ่ายสื่อสารของ 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน/ชุมชน ออกประกาศเตือนภัย เพื่ออพยพให้
สัญญาณเตือนภัย และประกาศอพยพ เช่น เสียงตาม
สายวิทยุ หอกระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือ
สัญญาณเสียง/สัญลักษณ์ต่างๆ ที ่กำหนดให้เป็น
สัญญาณเตือนภัย ประจำหมู่บ้าน/ชุมชน 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพล เพื่อรับผู้
อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ป่วย คนชรา เด็ก และสัตว์เลี้ยง 

- สั ่งการในระหว่างการประชุม กองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบา้นเรือนผู้อพยพ - จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพื้นที่ประสบ
ภัย 

๔. การดำเนินการอพยพเมื่อภัยสิ้นสุด 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ตรวจสอบพื้นที่ประสบภัย - สำรวจความเสียหายของพื้นที่ประสบภัย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ - ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้รับทราบ - ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
๔.ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการอพยพ
กลับ 

- จัดการประชุมทำความเขา้ใจกับผู้อพยพ 

๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน - ชี้แจงในที่ประชุมและดำเนินการอพยพประชาชน
กลับ 

 
 
 



 
 
 
 

 

1. การแจ้งเหตุสาธารณภัยกรณีฉกุเฉิน (อุทกภัย/วาตภัย/อคัคีภัย) 
  

จัดเจ้าหน้าที่ออก 

ปฏิบัติงานทันที 

รายงานเหตุด่วน 
สาธารณภัย 

รับแจ้งเหต ุ
 

วิทยุสื่อสาร นามขานเรียก ศูนย์ค้างคาว
โทรศัพท์สายด่วน 032–739823 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงาน 
ผู้บังคับบัญชา 

รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ 

กระบวนการ/ขั้นตอน/และระยะเวลา 
การบริการประชาชนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลเขาขวาง 



 
 
 
 

2. การขอรับสนับสนุนน้ำเพื่อการอุปโภค – บริโภค 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการ/ขั้นตอน/และระยะเวลา 
การบริการประชาชนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลเขาขวาง 

รับแจ้ง/หนังสือ 
( 1 นาที ) 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
( 5 นาที )  

เสนอปลัดเทศบาลตำบลเขาขวาง 
( 10 นาที ) 

เสนอนายกเทศมนตรีตำบลเขาขวาง 
( 15 นาที ) 

 

ดำเนินการ 
( 140 นาที ) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผล 
การปฏิบัติ 

รวม 6 ขั้นตอน 180 นาที หรือ 3 ชั่วโมง 



 

 

3. การระงับเหตุอัคคีภัย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการ/ขั้นตอน/และระยะเวลา 
การบริการประชาชนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลเขาขวาง 

รับแจ้งเหตุ  
( 1 นาที ) 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติหน้าที่ 
หลังจากได้รับอนุมัติ จากผู้บังคับบัญชา 

สำรวจความเสียหาย 
(เหตุเกิดในพื้นท่ีเทศบาล) 

เสร็จสิ้นภารกิจ  
เจ้าหน้าที่กลับท่ีตั้งปกติ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภยั 
ให้อำเภอทราบ 

รายงาน 
ผู้บังคับบัญชา 

รวม 3 ขั้นตอนกรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่, 5 ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ 



 

 

4. การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการ/ขั้นตอน/และระยะเวลา 
การบริการประชาชนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลเขาขวาง 

รับเรื่องราวร้องทุกข ์ ประชุมคณะกรรมการพิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือ  ( 60 นาที ) 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
( 5 นาที ) 

เสนอปลัดเทศบาลตำบลเขาขวาง 
( 10 นาที ) 

 

เสนอนายกเทศมนตรีตำบลเขาขวาง 
( 15 นาที ) 

 

สำรวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 
( 120 นาที ) 

แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
( 10 นาที ) 

สรุปผลพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
( 60 นาที ) 

เสนอนายกเทศมนตรีตำบลเขาขวาง 
( 15 นาที ) 

 

เสนอกองคลังเพือ่ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานการช่วยเหลือให้
อำเภอทราบ 

รวม 12 ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ 90 วัน นับแต่วันที่เกิดเหตุสาธารณภัย 


