
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

สำนักปลัด  เทศบาลตำบลเขวาใหญ่ 

 

๑. หลักการและเหตุผล 
 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น  ความเสื่อมโทรมของ
ทรัพยากรธรรมชาติ เนื่องจากความแปรปรวนของภูมิอากาศ โลก ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง
ของสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่ สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี ่ยงภัย
มากขึ้นส่งผลให้ความเสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรง มากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่นวาตภัย อุทกภัยภัยแล้ง 
ภัยหนาว และภัยจากการกระทำ ของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจ  ในการเข้าไปให้ความ
ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย ในลำดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ  
ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐  กำหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีหน้าที่ ในการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น
ผู้อำนวยการท้องถิ่น ในการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้อง เตรียมพร้อมในการป้องกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถ
ในการเผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
๒. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตำบลเขวาใหญ่มี
ขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการงาน
ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสมำเสมอ และมีประสิทธิภาพ  
3. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถ
ลด ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
4. เพื่อให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
5. เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
6. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

 

3.นิยามคำศัพท์  

การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่กำหนดขึ้นล่วงหน้า ทั้ง
ทางด้านโครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณ
ภัย  
การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึงกิจกรรมหรือวิธีการต่าง ๆ เพื่อหลีกเลี่ยงและลด
ผลกระทบ ทางลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาส
ที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย  
การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการล่วงหน้า
ก่อนเกิด     สาธารณภัย เพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับ
ผลกระทบจากสาธารณภัย และมีประสิทธิภาพ ได้อย่างทันการณ์  
การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึงการจัดตั้งองค์กรและการ
บริหารจัดการ ด้านต่างๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งการเตรียมความพร้อมรับมือ และการฟื้นฟูบูรณะ  
การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือทำให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความ 
เสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวมทั้งให้
ผู้ประสบภัย สามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว  
หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
แต่ไม ่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  



องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง เทศบาลตำบลเขวาใหญ่ เทศบาล องค์การบริหารส่วน
จังหวัด เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกเทศมนตรี  
ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยใน
พ้ืนที ่ให้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐.  
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน
และบรรเทา    สาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด  
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน
และ บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 
 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึงองค์กรปฏิบัติในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้นใน
พ้ืน 
 
4. การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4.1 องค์กรปฏิบัติ  
4.1.1 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขอเทศบาลตำบลเขวาใหญทำหน้าที่เป็น
หน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น และให้มีที่ทำการโดยให้ใช้ที่ทำการ/สำนักงาน เทศบาลตำบล
เขวาใหญ่เป็นสำนักงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น มีนายกเทศมนตรี เป็นผู้อำนวยการ และมี
ปลัดเทศบาลตำบลเขวาใหญ เป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพื้นที่
ร่วมปฏิบัติงานในกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบ  ในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลตำบลเขวาใหญ่และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อ เกิดภัยพิบัติขึ้นใน
พ้ืนที ่ 
4.1.2 ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลเขวาใหญ่ 
 (1) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน สาธารณภัยในเขตพื้นที ่เทศบาลตำบลเขวาใหญ่ และ
ประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการป้องกันและบรรเทา  
(2) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือ
เขต พ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ  
(3) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสาน
ความ ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน  
 
 



4.2 โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาล    
ตำบลเขวาใหญ่  
4.2.1 โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลเขวาใหญ่ 
ประกอบด้วย 5 ฝ่ายได้แก ่ 
(1) ฝ่ายอำนวยการ ทำหน้าที ่อำนวยการ ควบคุม กำกับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยให้เป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารใน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ 
และเชื่อถือได้ตลอดเวลา 
 (2) ฝ่ายแผนและโครงการ และฝ่ายที่เกี่ยวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่อง  ทำ
หน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาแผนงานการ  
พัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน งานติดตามประเมินผลงานการ
ฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่างๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  
(3) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทำหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์
ที่อาจเกิดขึ้นวางมาตรการต่าง ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความ
เสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัย ช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษา
ความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 
 (4) ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะ ทำหน้าที่สำรวจความเสียหายและความต้องการด้านต่างๆ จัดทำบัญชีผู้
ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย 
เพ่ือให้การสงเคราะห์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย 
พร้อมทั้งดำเนินการฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งที่ชำรุด เสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพ
เดิมให้มากท่ีสุด 
 (5) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี ่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสยีหาย 
และความช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชน ประชาชนทั่วไปได้ทราบ 
 
 4.3 การบรรจุกำลัง  
4.3.1 ในภาวะปกติ ใช้กำลังเจ้าหน้าที่ของเทศบาลตำบลเขวาใหญ่เป็นหลัก  
4.3.2 เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใดให้ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเข้า
ควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่ เพื่อช่วยเหลือประชาชนในพื้นท่ีโดยเร็ว รายงานให้
ผู้อำนวยการอำเภอทราบทันที 
 
 



4.4 สถานที่ตั้ง 
 ณ ตำบลเขวาใหญ่  อำเภอกันทรวิชัย  จังหวัดมหาสารคาม 
 
5. แนวทางปฏิบัติ การปฏิบัติก่อนเกิดสาธารณภัย วัตถุประสงค์ เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากร
ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์  สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นใน
พื้นที ่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้เทศบาลตำบลเขวาใหญ่ และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็น เพ่ือการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพื้นที่  รวมทั้งการวางแนว
ทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนด อย่าง
สม่ำเสมอเป็นประจำเพื่อให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่เทศบาล 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบติ 
1. การป้องกันและลดผลกระทบ  
1.1 การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

-ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมใน 
แนวทางปฏิบัติ พ้ืนที่ โดยพิจารณาจากข้อมูล
สถิติการเกิดภัย การวิเคราะห์ข้อมูล
สภาพแวดล้อมต่าง ๆ - จัดทำแผนที่เสี่ยงภัย
แยกตามประเภทภัย 

1.2 การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ - จัดทำฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหาร 
สารสนเทศสาธารณภัย 
 - พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณ
ภัย ระหว่างหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและ
สามารถใช้ งานได้ร่วมกัน 
 - กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยัง
หน่วยงานที่มหีน้าที่ปฏิบัติการ 

1.3 การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความ
เข้าใจ 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ทุกแขนงมี
บทบาทใน การตระหนักด้านการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย รณรงค์ประชาสัมพันธ์
เพ่ือปลูกฝังจิตสำนึกด้านความปลอดภัยอย่าง
ต่อเนื่อง 
 - เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ
ให้กับ ประชาชนเกี่ยวกับความปลอดภัยใน
ชีวิตประจำวัน - พัฒนารูปแบบและเนื้อหา
การรณรงค์ ประชาสัมพันธ์ ให้ชัดเจนเข้าใจ



ง่าย เหมาะสมเข้าถึง กลุ่มเป้าหมายแต่ละ
กลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ 
 - ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่าย 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วน 
ภาครัฐ ภาคเอกชน และอาสาสมัครต่าง ๆ มี
ส่วน ในการรณรงค์ในเรื่องความปลอดภัย
อย่างต่อเนื่อง 

1.4 การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ  
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

-จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ  
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่
หลบภัย สำหรับพื้นที่ท่ีการหนีภัยทำได้ยาก
หรือไม่มีพ้ืนที่หลบ ภัยที่เหมาะสม 
 - ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งกำลัง
บำรุง หรือเส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้
การได้ 

2. การเตรียมความพร้อม 
2.1 ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉิน
และแผนสำรองของหน่วยงาน และมีการ
ฝึกซ้อมแผนเป็น ประจำทุกปี  
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและ
สื่อสารสำร อง - กำหนดแนวทางการ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ ประชาชนและ
เจ้าหน้าที่ 
 - จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่ง
สัญญาณ เตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่
ได้รับทราบ ล่วงหน้า 
 - จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียม
สถานที ่ปลอดภัยสำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
 - กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย
ความสงบ เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม 
การจราจรและการ สัญจรภายในเขตพ้ืนที่ 
 - จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการ
สงเคราะห ์ผู้ประสบภัย 
 - จัดทำบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็น
กรณีพิเศษ 



2.2 ด้านบุคลากร -จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานป้องกัน
และ บรรเทาสาธารณภัยและกำหนดวิธีการ
ปฏิบัติตาม หน้าที่และขั้นตอนต่าง ๆ 
 - วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการ
ฝึกอบรม บุคลากรด้านการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
 - จัดทำบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่างๆ 
หรือ เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานและองค์กรที่
เกี่ยวข้อง 
 - การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการ
ป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย โดยการ
ฝึกอบรมประชาชน 

2.3 ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ
อุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ และพลังงาน 

-จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะเครื่องมือ 
วัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที - 
จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ 
เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคี 
เครือข่ายทุกภาคส่วน 
 - พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุ ด้าน
สาธารณภัยให้ทันสมัย - จัดหาเครื่องมือและ
อุปกรณ์ที่จำเป็นพ้ืนฐาน สำหรับชุมชน 
 - จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
 - จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงาน 
สำรอง  

2.4 ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ -จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น 
สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา ผู้นำชุมชน 
ฯลฯ 
 - มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่ 
หน่วยงานนั้น 
 - กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ 
ตลอดเวลาของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 



การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
วัตถุประสงค์ 
 

1เพื่อดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ  
ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  

2. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให้สูญเสีย
น้อยที่สุด คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ชุมชน กองอำนวยการป้องกัน
และบรรเทา สาธารณภัย เทศบาลตำบลเขวาใหญ่ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตาม
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

1.กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. การแจ้งเหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ 

ฝ่ายแจ้ง แนวทางปฏิบัติ เตือนภัยแจ้งเหตุให้
ประธานคณะกรรมกาป้องกัน และบรรเทา
สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน และ 
ผู้อำนวยการท้องถิ่น ทราบ โดยทางวิทยุ
สื่อสาร / โทรศัพท์ – วิทยุสื่อสาร 
 - โทรศัพท์สายด่วน 043-706035 

2. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย หมู่บ้าน/ อปพร/OTOS/ อาสาสมัคร
ต่าง ๆ เข้า ระงับเหตุ ตามแผนป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

3. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาล
ในพ้ืนที ่ข้างเคียง 
 - วิทยุสื่อสารความถ่ี162.775 MHz – 
โทรศัพท์สายด่วน1669 หรือ 043-706035 
 - กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน / ชุมชนใน
การ ระงับภัย ให้ประธานคณะกรรมการ
ป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / 
ชุมชน รายงานต่อ ผู้อำนวยการท้องถิ่นเพ่ือ
ขอความช่วยเหลือ 

 
 



๑. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ ผู้อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งตั้งศูนย์
อำนวยการ เฉพาะกิจ 

2. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ
๒๔ ชั่วโมง 

จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ 

3. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 
 - แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ 
 - ออกประชาสัมพันธ์เสียงตาม 

4. การระงับเหตุ -ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์ 
บัญชาการเหตุการณ์ในที่เกิดเหตุเพื่อเป็นจุด
สั่งการ พร้อมจัดบุคลากร เครื่องมือ 
เครื่องใช้ อุปกรณ์และ ยานพาหนะในการ
ระงับเหตุ 

5. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย -ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัย 
 - ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อ
ส่งไปรักษา ตัวในโรงพยาบาลต่อไป  
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
 - ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

6. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือรายงานสถานการณ์
ให้กอง อำนวยการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยอำเภอ และกองอำนวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย จังหวัดทราบ
จนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

7. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 
 

กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกอง
อำนวยการ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
อปท. ข้างเคียง ส่วนราชการต่าง ๆ ในพื้นที่ 
/ องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือกอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัย
ระดับเหนือขึ้นไป - วิทยุสื่อสาร 
ความถี1่65.775 MHz – โทรศัพท์สายด่วน
1669 



8. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้อง
อพยพให 
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

 
 

3.กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ จะรับ
สถานการณ์ได้ให้รายงานต่อผู้านวยการ
อำเภอเพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์
ต่อไป 

กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพ
ของท้องถิ่น 

 
การอพยพ วัตถุประสงค์ เพื ่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีว ิตและทรัพย์สินของ
ประชาชนและของรัฐ และสามารถดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ 
สามารถระง ับการแตกตื ่นเส ียขวัญของประชาชนไปสู ่สถานที ่ปลอดภัย  ได้อย ่างมี
ประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัย สามารถให้การ
บริการประชาชนได้ 
 
หลักการปฏิบัติ 

1การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสา
ธารณภัย 

ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 

2. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ ประชุมและสำรวจสถานที่  
- สถานที่ปลอดภัยสำหรับการอพยพ
ประชาชน และ สัตว์เลี้ยง 
 - เส้นทางหลัก และสำรองสำหรับ
อพยพ 
 - ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัยป้ายบอก
เส้นทาง อพยพทั้งเส้นทางหลักและ
เส้นทางรอง 



 - จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ 
ยานพาหนะที่จำเป็น ต่อการอพยพ 
 - จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ 
โดยจัดแบ่ง ประเภทของบุคคล
ตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
 - กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและ
พ้ืนที่รองรับ การอพยพ 
 - จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัย
ที่สั้น ง่ายต่อการทำความเข้าใจ ให้
ประชาชนได้ศึกษา 

3. จัดเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏิบัติการ
ฉุกเฉินหรือหน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสมำเสมอ 

4. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการ
ช่วยเหลือตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

5. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือน
ภัยและอพยพ ประเมินเพ่ือให้สามารถ
ประยุกต์ใช้ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ 
และแบบปฏิบัติการจริง 

6. ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มี
โทรศัพท์มือถือเพ่ือเข้าร่วมในการแจ้ง
เตือนภัย 
-ฝึกซอมแผนอพยพ 

8. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทำงานใน
พ้ืนที ว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใดใน
หมู่บ้าน เช่น อุทกภัย วาตภัย ดินโคลน
ถล่ม 

การประชุมหมู่บ้าน 

 
 

 

2.การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้

อพยพ และสัตว์ เลี้ยง  



- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ 
อาหาร น้ำ ดื่ม และสิ่งแวดล้อมให้ถูก
สุขลักษณะ 
 - จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
-จัดระเบียบ พ้ืนที่อพยพโดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็น
สัดส่วนเป็นกลุ่ม ครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
 - จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพ่ือ
เป็นการ ตรวจสอบจำนวนผู้อพยพ 
 - จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับใน
กรณี้พ้ืนที่ไม่ 

2. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพและ
บ้านเรือนของผู้อพยพ 

 
 
3การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัยการปฏิบัติหลังเกิดภัย  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้านเมื่อได้รับ
ข้อมูลแจ้งเตือนจากอำเภอ / หมู่บ้าน / 
ข้อมูล เครื่องวัด 

เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลเขวา
ใหญ ่

2. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อม
ระบบ เตือนภัยทั้งหมด (สัญญาณเตือน
ภัย สื่อสาร โทรศัพท์มือถือ หรือระบบ
เตือนภัยที่ม ีอยู่ในท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

3 . ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ 
สื่อมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัย ธารณ
ภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมกอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทา บรรเทาสา
ธารณภัยเทศบาลตำบลเขวาใหญ่ 

4. ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในพื้นที่ท่ี
ประสบภัย 

- บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
 - บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะ
อพยพ 
 - ยานพาหนะ 
 - อาหารที่สำรองไว้สาหรับคนและสัตว์
เลี้ยง 

5. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 



 
 
 

 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัยในเบื้องต้นได้อย่างรวดเร็ว การฟ้ืนฟูบูรณะ

สภาพพ้ืนที่ที่ประสบภัยให้กลับสู่สภาพปกติโดยเร็ว หลักการปฏิบัติ ทั่วถึง การฟ้ืนฟูบูรณะในเขตพ้ืนที่ของ
เทศบาลตำบลหัวดง เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของกอง และต่อเนื่อง อำนวยการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยของเทศบาลตำบล  เขวาใหญ่ โดยการนำทรัพยากรที่มีอยู่ ทั้งกำลังคน ทรัพย์สิน เครื่องมือ
เครื่องใช้ของทุกภาคส่วนเข้าร่วมในการฟื้นฟูบูรณะ ดังนี้ 
 1. จัดให้มีการรักษาพยาบาลแก่ผู้ประสบภัยในเบื้องต้น ตลอดจน ถ้าหากผู้ประสบภัยมีอาการหนักให้ส่งต่อ
โรงพยาบาลอำเภอและจังหวัดต่อไป  
2. จัดที่พักอาศัยชั่วคราวและระบบสุขาภิบาลแก่ผู้ประสบภัยในกรณีท่ีต้องอพยพจากพ้ืนที่อันตราย  
3. ให้มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานของรัฐ และองค์กรภาคเอกชนในการสงเคราะห์ ผู้ประสบภัยให้
เป็นไปอย่างมีระบบ รวดเร็ว ทั่วถึง และหลีกเลี่ยงความซำซ้อนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยโดย จัดทำบัญชี
รายชื่อผู้ประสบภัยไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เพื่อให้สามารถดารงชีวิตได้ ตามปกติ 
โดยเฉพาะในกรณีท่ีผู้เป็นหัวหน้าครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ การจัดหา
อาชีพให้แก่บุคคลในครอบครัวเป็นต้น  
4. ให้รื้อถอนซากปรักหักพัง ต่อไปได้เช่น และซ่อมแซมสิ่งสาธารณูปโภคโครงสร้างพ้ืนฐานละอาคาร
บ้านเรือน ของผู้ประสบภัยเพื่อให้สามารถประกอบอาชีพต่อไป 
5. สำรวจความเสียหายที่เกิดขึ้น 
6. จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยและทรัพย์สินที่เสียหาย พร้อมทั้งออกหนังสืรับรองให้ผู้ประสบภัย 
7. ประสานหน่วยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหม่ให้แก่ผู้ประสบภัยทดแทนฉบับเดิมที สูญ
หายหรือเสียหายเนื่องจากสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 
8. ประชาสัมพันธ์เพื่อเสริมสร้างขวัญและกาลังใจของประชาชนให้กลับคืนสู่สภาพปกติโดยเร็ว 

 
7. ช่องทางการติดต่อ 
๑. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลเขวาใหญ่หมายเลขโทรศัพท์ 043-706035 ๒. 
สำนักงานเทศบาลตำบลเขวาใหญ่ หมายเลขโทรศัพท์ 043-706035 
 
 8. ช่องทางการแจ้งข้อร้องเรียน  
ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน คิดเห็นร้องทุกข์หรือข้อเสนอแนะ 
เกี่ยวกับการ ปฏิบัติงานหรือ ให้บริการของเจ้าหน้าที่เทศบาลตำบลเขวาใหญ่ง สามารถแจ้งผ่านช่องทางต่าง 
ๆ ดังนี้ 

6. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้
อพยพและสัตว์เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

  



 1. ติดต่อด้วยตนเองโดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มคำร้องได้ที่เจ้าหน้าที่ประจศูนย์ 
 2. จดหมาย โดยจ่าหน้าซองถึง“ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ / เทศบาลตำบลเขวาใหญ่  หมู่ที่ 1  ตำบล เขวาใหญ่ 
อำเภอกันทรวิชัย จังหวัดมหาสารคาม 44150  
 3. ทางโทรศัพท์หรือทางโทรสารหมายเลข 043 706035 
 4. ตู้รับความคิดเห็น/ รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ของเทศบาลตำบลเขวาใหญ่ 
 
9. วิธีการติดตามและประเมินผล  
1. จัดทำทะเบียนการปฏิบัติให้เป็นปัจจุบันเสมอ  
2. รายงานผู้บังคับบัญชาทราบทันที  
3. รวบรวมสรุปข้อมูลการปฏิบัติงานต่างๆ ให้ผู้บังคับบัญชา ผู้บริหารท้องถิ่นได้ทราบ ภายใน 30 วันหลังสิ้น
ปีงบประมาณ 

 



 
กระบวนการ / ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 


















