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บทน า 

ปัจจุบันสาธารณภัยมีแนวโน้มที่เกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและมีความรุนแรงมากยิ่งขึ้น เนื่องจากมี

การเปลี่ยนแปลงของสภาพภูมิอากาศและความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงทางสังคมจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว มีผลท าให้ประชาชน

ต้องเผชิญกับความเสี่ยงและมีแนวโน้มที่จะได้รับผลกระทบจากสาธารณภัยที่รุนแรงขึ้นเรื่อยๆ ทั้งภัยที่

เกิดขึน้จากธรรมชาติและภัยจากการกระท าของมนุษย์ ได้แก่อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย ภัยหนาว ภัยแล้ว 

ดินโคลนถล่ม โรคระบาด ในพืชและสัตว์ อุบัติเหตุขนาดใหญ่ เป็นต้น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นหนว่ยงานที่อยู่ใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุด มบีทบาท ภารกิจ

ในการบริหารจัดการภัยพิบัติในล าดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ ซึ่ง

พระราชบัญญัติ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐  ได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นแห่งพื้นที่มีหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตท้องถิ่นของตน โดยมีผู้บริหารท้องถิ่น

ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแหง่พื้นที่นัน้เป็นผู้รับผดิชอบในฐานะผูอ้ านวยการท้องถิ่น 

 

 

 

                                                    โดยงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และ งานนิติกร 

                                                                  ส านักปลัด เทศบาลต าบลกุดสิม 
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คู่มือการปฏบิัติงานงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

  
๑. หลักการและเหตุผล 

 ปัจจุบันสาธารณภัยมีแนวโน้มที่เกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและมีความรุนแรงมากยิ่งขึ้น เนื่องจากมี

การเปลี่ยนแปลงของสภาพภูมิอากาศและความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงทางสังคมจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว มีผลท าให้ประชาชน

ต้องเผชิญกับความเสี่ยงและมีแนวโน้มที่จะได้รับผลกระทบจากสาธารณภัยที่รุนแรงขึ้นเรื่อยๆ ทั้งภัยที่

เกิดขึน้จากธรรมชาติและภัยจากการกระท าของมนุษย์ ได้แก่อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย ภัยหนาว ภัยแล้ว 

ดินโคลนถล่ม โรคระบาด ในพืชและสัตว์ อุบัติเหตุขนาดใหญ่ เป็นต้น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นหนว่ยงานที่อยู่ใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุด มบีทบาท ภารกิจ

ในการบริหารจัดการภัยพิบัติในล าดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ ซึ่ง

พระราชบัญญัติ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐  ได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นแห่งพื้นที่มีหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตท้องถิ่นของตน โดยมีผู้บริหารท้องถิ่น

ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแหง่พื้นที่นัน้เป็นผู้รับผดิชอบในฐานะผูอ้ านวยการท้องถิ่น 

 

2. วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาส่าธารณภัยของเทศบาลต าบลกุดสิม 

มีขัน้ตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานมาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มกีารปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับกาจัดการงาน

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้สม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

 3. เพื่อพัฒนาขีดความสามรถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้ประสิทธิภาพ

สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลอืน้อยที่สุด 

 4. เพื่อให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟื้นฟูอย่างถั่วถึงและทันเวลา 

 5. เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมเีอกภาพ 

 6. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย    
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3. นิยามศัพท์ 

การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้า ทั้ง

ทางดา้นโครงสรา้ง และที่มใิช่ดา้นโครงสรา้ง เพื่อลดหรอืควบคุมผลกระทบจากสาธารณภัย 

การลดผลกระทบ (Mitgation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆ เพื่อหลีกเลี่ยงและลด

ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจ

ก่อนให้เกิดสาธารณภัย 

การเตรียมความพร้อม (Prearedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ ด าเนิน การ

ล่วงหน้าก่อนเกิดสาธารณภัย เพื่อเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือ

ผลกระทบจากสาธารณภัยได้อย่างทันการณ ์และมีประสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการ

บริหารจัดการด้านต่างๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่าง

ยิ่งการเตรยีมความพรอ้มรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 

การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabijitation) หมายถึงการฟื้นฟูสภาพเพื่อท าให้สิ่งที่ถูกหรือได้รับความ

เสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคือสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวมทั้งให้

ผูป้ระสบภัยสามารถด ารงชีวติตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของ

รัฐแตไ่ม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัดเมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

ผู้อ านวยการท้องถ่ิน หมายถึง นายกเทศมนตรี 

ผู้ช่วยอ านวยการท้องถ่ิน หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

ในพืน้ที่ต่างๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2540 

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัยในเขตพืน้ที่จังหวัด 

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตอ าเภอ และท าหนา้ที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถ่ินแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาล และเป็นหนว่ยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้นในพืน้ที่ 
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4. การจัดตั้งงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

4.1 องค์กรปฏิบัติ 

                    4.1.1 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลต าบลกุดสิม ท าหน้าที่เป็น

หน่วยงานของท้องถิ่น และให้มีที่ท าการโดยให้ใช้ที่ท าการ/ส านักงานเทศบาลต าบลกุดสิมเป็นส านักงาน

ท้องถิ่น มีนายกเทศมนตรีเทศบาลต าบลกุดสิมเป็นผู้อ านวยการ และมีปลัดเทศบาลต าบลกุดสิมเป็นผู้ช่วย

ผู้อ านวยการ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และภาคสมัครในพื้นที่ร่วมปฏิบัติงานในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยรับผิดชอบในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลต าบลกุดสิม และเป็นหน่วยเผชิญเหตุ

เมื่อเกิดภัยพิบัติขึน้ในพื้นที ่

4.1.2 ภารกิจของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลกุดสิม 

(1) อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินงานการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นที่เทศบาลต าบลกุดสิม 

(2) สนับสนุนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดตอ่ หรือใกล้เคียง หรือเขตพื้นที่

อื่นเมื่อได้รับการรอ้งขอ 

(3) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพืน้ที่รับผดิชอบ รวมทั้งประสาน

ความรว่มมอืกับภาคเอกชนในการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน   

4.3 การบรรจุก าลัง 

4.3.1 ในภาวะปกติ ใช้ก าลังเจา้หน้าที่ของเทศบาลต าบลกุดสิม 

4.3.2 เมื่อคาดว่าจะเกิดสาธารณภัยขึน้ในพื้นที่ใด ให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเข้า

ควบคุมสถานการณป์ฏิบัติหนา้ที่ และเพื่อช่วยเหลือประชาชนในพื้นที่โดยเร็วพร้อมแจ้งให้ผูอ้ านวยการ

ท้องถิ่นทราบ และรายงานใหผู้อ้ านวยการอ าเภอทราบทันที 

 

5. สถานท่ีตั้ง 

ณ ส านักงานเทศบาลต าบลกุดสิม 999 หมู่ 14 ต าบลคุมเก่า อ าเภอเขาวง จังหวัดกาสินธุ์ 

46160 

 

6. แนวทางการปฏิบัติ 

การปฏิบัติก่อนเกิดสาธารณภัย 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบปฏิบัติการเตรียมความพรอ้มไว้รองรับสถานการณส์า

ธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพืน้ที่รับผดิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 



 

 

คู่มอืการปฏิบัตงิานงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักปลัด เทศบาลต าบลกุดสมิ 

6 

หลักการปฏิบัติ 

 

ให้เทศบาลต าบลกุดสิมและหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นเพื่อ

การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมขอ

พืน้ที่ รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผน

ที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็นประจ าเพื่อให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพื้นที่

เทศบาลต าบลกุดสิม 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1.การป้องกันและลดผลกระทบ 

1.1 การวิเคราะหค์วามเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพืน้ที่โดย

พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห์

ข้อมูลสภาพแวดล้อมตา่งๆ 

- จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

1.2 การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและ

ระบบ 

- จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ

สารสนเทศสาธารณภัย 

- พัฒนาระบบเชื่อมโยงขอ้มูลด้านสาธารณภัยระหว่าง

หนว่ยงานใหม้ีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน 

- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหนว่ยงานที่มีหน้าที่

ปฏิบัติการ 

1.3 การส่งเสริมให้ความรู้และสร้าง

ความตระหนักด้านการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ทุกแขนงมีแม่บทในการ

ตระหนักดานงานป้องกันและบรรเทาสาธรณภัยรณรงค์

ประชาสัมพันธ์เพื่อปลูกฝังจิต านึกด้านความปลอดภัยอย่าง

ต่อเนื่อง 

- เผยแพร่เสรมิสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชนเกี่ยวกับ

ความปลอดภัยในชีวติประจ าวัน 

- พัฒนารูปแบบและเนือ้หาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้

ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม 

เป็นที่น่าสนใจ 

- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือขา่ยในการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วน ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และ

อาสาสมัครต่างๆ มีสว่นในการรณรงค์ในเรื่องความปลอดภัย

อย่างตอ่เนื่อง 



 

 

คู่มอืการปฏิบัตงิานงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักปลัด เทศบาลต าบลกุดสมิ 

7 

หลักการปฏิบัติ แนวทางกานปฏิบัติ 

1.4 การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้าง

และเครื่องหมายสัญญาณเตอืนภัย 

- จัดหาพืน้ที่รองรับน้ าและกักเก็บน้ า 

- สร้างอาคารหรอืสถานที่เพื่อเป็นสถานที่หลบภัยส าหรับ

พืน้ที่ที่การหนภีัยท าได้ยาก หรอืไม่มพีืน้ที่หลบภัยที่

เหมาะสม 

- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งก าลังบ ารุงหรอื

เส้นทางไปสถานที่หลบภัยใหใ้ช้การดี 

2.การเตรยีมความพร้อม 

2.1 ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จ าท าคู่มอืและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน

ส ารองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผนเป็นประจ า

ทุกป ี

- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสาร

ส ารอง 

- ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ขา่วสารแก่ประชาชน

และเจ้าหน้าที่ 

- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตอืนภัยและส่งสัญญาณเตือน

ภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ที่ได้ทราบล่วงหน้า 

- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย

ส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

- ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ

เรียบร้อย รวบทั้งการควบคุม การจราจรและการสัญจร

ภายในเขตพืน้ที่ 

- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและสงเคราะห์

ผูป้ระสบภัย 

2.2 ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัย และก าหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าที่และ

ขั้นตอนต่างๆ 

- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝกึอบรม

บุคคลากรด้านงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

2.3 ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ

อุปกรณ์ เครื่องมอื เครื่องใช้และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมอื วัสดุ

อุปกรณ์ที่จ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 

- จัดท าบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ

อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือขา่ยทุกภาคส่วน 

- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมอื วัสดุอุปกรณ์ด้านสา

ธารณภัยให้ทันสมัย 

- จัดหาเครื่องมอือุปกรณ์ที่จ าเป็นพืน้ฐานส าหรับชุมทชน 

- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 

- จัดหาน้ ามันเชือ้เพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง 

2.4 ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา 

ผูน้ าชุมชน ฯลฯ 

- มอบหมายภารกิจความรับผดิชอบใหแ้ก่หน่วยงานนั้น 

- ก าหนดผูป้ระสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลา

ของหน่วยงาน 

 

 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค์ 

1.เพื่อด าเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นใหยุ้ติลงโดยเร็ว หรอืลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึน้ โดย

การประสานความรว่มมือจากทุกภาคส่วน 

2. เพื่อรักษาชีวติ ทรัพย์สนิ และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให้

สูญเสียน้อยที่สุดหลักการปฏิบัติ คณะกรรมการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย หมูบ่้าน/ชุมชน งาน

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลกุดสิม และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินงานตามขั้นตอน

และวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 
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1.กรณเีมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1.การแจง้เหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝา่ย

แจ้งเตือนภัยแจ้งเหตุใหป้ระธานคณะกรรมการ

การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบ่้าน / 

ชุมชน /โทรศัพท์ 

โทรศัพท์สายด่วน 043-859411 

 

2.การระงับเหตุ เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลกุดสิม/คณะกรรมการ

ป้องกันและสาธารณภัยหมู่บ้าน/อปพร./

อาสาสมัครต่างๆ เข้าระงับเหตุ ตามแผนป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

3. การประสานหนว่ยงานต่างๆ - กรณีผูบ้าดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลใน

พืน้ที่ข้างเคียง 

โทรศัพท์ 043-859411 

-กรณีศักยภาพของหมูบ่้าน/ชุมชน ในการระงับ

ภัย ให้ประธานคณะกรรมการการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยหมูบ่้าน / ชุมชน รายงานต่อ

ผูอ้ านวยการท้องถิ่น เพื่อความช่วยเหลือ 

 

2. กรณสีาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน/ชุมชน จะควบคุมได้ 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. การจัดตัง้ศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจฯ ผูอ้ านวยการท้องถิ่นออกค าสั่งตัง้ศูนย์

อ านวยการเฉพาะกิจ 

2. การเฝา้ระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ 24 

ช่ัวโมง 

จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

3. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- แจ้งผ่านทางสื่อต่างๆ 

- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย  
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4. การระงับเหตุ - ผูอ้ านวยการท้องถิ่นเข้าพื้นที่ และตั้งศูนย์

บัญชาการเหตุการณ์ในที่เหตุเหตุ เพื่อเป็นจุดสั่ง

การ พร้อมจัดบุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช ้

อุปกรณ์ และยานพาหนะในการระงับเหตุ 

5. การช่วยเหลือผูป้ระสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลอืผูป้ระสบภัย 

- ปฐมพยาบาลผูป้ระสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อสง่ไป

รักษาตัวในโรงพยาบาลต่อไป 

- จัดหาปัจจัยสี่ใหผู้ป้ระสบภัย 

- ให้การสงเคราะห์ผูป้ระสบภัย 

 

6. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่อรายงานสถานการณ์ให้

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอและ

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดทราบ

จนกระทั่งสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

7. การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากงานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง/สว่น

ราชการต่างๆ ในพื้นที่ / องค์กรสาธารณกุศล

ภาคเอกชน หรือกองงานป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัยระดับเหนอืขึน้ไป 

โทรศัพท์ 043-859411 

8. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพให้

ด าเนนิการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

 

3. กรณสีาธารภัยรุนแรงเกิดกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของ

ท้องถิ่นจะรับสถานการณไ์ด้ให้รายงานต่อ

ผูอ้ านวยการอ าเภอเพื่อส่งมอบการควบคุม

สถานการณ์ต่อไป 
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การอพยพ 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวติและทรัพย์สนิของประชาชนและของรัฐ และสามารถ

ด าเนนิการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมรีะบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชน

ไปสู่สถานที่ปลอดภัยได้อย่างมปีระสิทธิภาพ และเพื่อเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขต

ปลอดภัยและสามารถใหก้ารบริการประชาชนได้ 

 

หลักการปฏิบัติ 

1. การเตรยีมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. จัดท าแผนอพยพในพืน้ที่เสี่ยงจากสาธารณ

ภัย 

ประชุมผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

2. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ ประชุมและส ารวจสถานที่ 

-สถานที่ปลอดภัยส าหรับการอพยพประชาชน

และสัตว์เลี้ยง 

-เส้นทางหลัก และส ารองส าหรับอพยพ 

-ป้ายแสดงสัญญาณเตือน ป้ายบอกเส้นทาง

อพยพทั้งเส้นทางหลักและเส้นทางรอง 

-จัดเตรียมเครื่องมอือุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่

จ าเป็นต่อการอพยพ 

-จัดท าคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สัน้ ง่าย

ต่อการท าความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

3. จัดเตรียมสรรก าลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน

หรอืหนว่ยอพยพ 

ทบทวนและฝกึซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ 

4. จัดประชุมหรอือบรมให้ความรูใ้นการ

ช่วยเหลือตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรอืฝกึอบรม 

5. ทบทวนและฝกึซ้อมแผนระบบเตือนภัยและ

แผนอพยพ ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้

ต่อไป 

ฝกึซ้อมทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ

ปฏิบัติการจรงิ 

6. ตรวจสอบการท างานระบบสื่อ - ติดตอ่กับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรอืผูม้ี

โทรศัพท์มอืถือเพื่อเข้าร่วมในการแจ้งเตอืน 

- ฝกึซ้อมอพยพ 
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7. แจ้งประชาชนที่อาศัยและหาทางในพืน้ที่เสี่ยง

ภัยว่ามีความเสี่ยงภัยว่ามีความเสี่ยงต่อภัย

ประเภทใดในหมูบ่้าน เช่น อุทกภัย วาตภัย ดิน

โคลนถล่ม 

การประชุมหมู่บ้าน 

 

2. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. การจัดเตรยีมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพืน้ที่ใหเ้หมาะสมกับจ านวนผูอ้พยพ 

และสัตว์เลี้ยง 

- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ า 

อาหารเครื่องดื่ม และสิ่งแวดล้อมให้ถูก

สุขลักษณะ 

- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพืน้ฐาน  

- จัดระเบียบพืน้ที่อพยพ โดยแบ่งพื้นที่ให้เป็น

สัดสว่นเป็นกลุ่มชุมชน 

- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพื่อเป็น

การตรวจสอบผูอ้พยพ 

- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแหง่อื่นไว้รองรับใน

กรณีพืน้ที่ไม่เพียงพอ 

2. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และ

บ้านเรือนผู้อพยพ 

 

 3.การด าเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 

1. เรยีกประชุมงานป้องกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยหมูบ่้าน เมื่อได้รับข้อมูลการแจ้งเตอืนจาก

อ าเภอ หมูบ่้าน ขอ้มูลเครื่องวัด 

เรียกประชุมงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

เทศบาลต าบลกุดสิม 

2. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือน

ภัยทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสาร 

โทรศัพท์มอืถือ หรอืระบบเตือนภัยในท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 
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3. ตดิตามสถานการณ์จากทางราชการ

สื่อมวลชนและอาสาสมัครเตอืนภัยบรรเทาสา

ธารณภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมงานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลกุดสิม 

4. ตรวจสอบข้อมูลที่จ าเป็นในพื้นที่ประสบภัย - บัญชรีายชื่อผูอ้พยพ 

- บัญชจี านวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่อพยพ 

- ยานพาหนะ 

- อาหารที่ส ารองไว้ส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

5. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 

6. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพ

และสัตว์เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 

1. ออกประกาศเตอืนภัยเพื่ออพยพ ฝา่ยเฝ้าระวังและแจง้เตอืนภัยและฝา่ยสื่อสาร

ของคณะกรรมการงานป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัยหมู่บ้าน ออกประกาศเตือนภัยเพื่อ

อพยพใหส้ัญญาณเตือนภัยและประกาศอพยพ 

เชน่เสียงตามสาย  วิทยุหอกระจายข่าว โทรโข่ง 

นกหวีด หรอืสัญญาณเสียง / สัญลักษณ์ต่างๆ ที่

ก าหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัย 

2. ส่งฝา่ยอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพล

เพื่อรับผู้อพยพหรอืตามบ้านที่มีผู้ป่วย คนชรา 

เด็ก และสตัว์เลีย้ง 

สั่งการในระหว่างการประชุมงานป้องกันสา

ธารณภัย 

3. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ จัดเวรตรวจตราความเรียบร้อยในพื้นที่ประสบ

ภัย 
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4. การด าเนินการอพยพเมื่อภัยสิ้นสุดหลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบพืน้ที่ประสบภัย ส ารวจความเสียหายของพื้นที่ประสบภัย รวมทั้ง

บ้านเรือนผู้เสียหาย 

2. ตรวจสอบภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

3. แจง้แนวทางการอพยพกลับให้ประชนได้ ประชุมผูเ้กี่ยวข้องรับทราบ 

4. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ

อพยพ 

จัดการประชุมที่ถานทีที่ผู้อพยพพักอาศัย 

5. ด าเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชีแ้จงในที่ประชุมและด าเนินการอพยพประชาชน

กลับ 

 

การปฏิบัติหลังเกิดภัย 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัยในเบื้องต้นได้อย่างรวดเร็ว ทั่วถึง และต่อเนื่อง

ตลอดจนการฟื้นฟูบูรณะสภาพพื้นที่ที่ประสบภัยใหก้ลับสู่สภาพปกติโดยเร็ว 

หลักการปฏิบัติ 

การฟื้นฟูบูรณะในเขตพื้นที่ของเทศบาลต าบลกุดสิมเป็นหน้าที่ความรับผดิชอบของงานป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลต าบลกุดสิม โดยการน าทรัพย์สินของเครื่องมือเครื่องใช้ของทุก

ภาคส่วนเข้าร่วมในการฟื้นฟูบูรณะ ดังนี้ 

1. จัดให้มีการรักษาพยาบาลแก่ผู้ประสบภัยในเบื้องต้น ถ้าหากผู้ประสบภัยมีอาการหนักให้ส่ง

ต่อโรงพยาบาลอ าเภอและจังหวัดต่อไป 

2. จัดที่พักอาศัยช่ัวคราว และระบบสุขาภิบาลแก่ผู้ประสบภัยในกรณีที่ต้องอพยพจากพื้นที่

อันตราย 

3. ให้มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานของรัฐ และองค์กรภาคเอกชนในการสงเคราะห์

ผู้ประสบภัยให้เป็นไปอย่างมีระบบ รวดเร็ว ทั่วถึงและหลีกเลี่ยงความซ้ าซ้อนในการสงเคราะห์

ผู้ประสบภัยโดยท าบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยไว้เป็นหลักฐานเพื่อสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเพื่อให้สามารถ

ด ารงชีวิตชีวิตได้ตามปกติ โดยเฉพาะในกรณีที่ผู้เป็นหัวหน้าครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไม่

สามารถประกอบอาชีพตอ่ไปได้ เชน่ การจัดหาอาชีพให้แก่บุคคลในครอบครัวเป็นต้น 

4. ให้รื้อถอนซากปรักหักพัง และซ่อมแซมสิ่งสาธารณูปโภค โครงสร้างพื้นฐานและอาคาร

บ้านเรือนของผูป้ระสบภัย เพื่อให้สามารถประกอบอาชีพตอ่ไป 
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5. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยและทรัพย์สินที่เสียหาย พร้อมทั้งออกหนังสือรับรองให้

ผูป้ระสบภัย 

6. ประสานหน่วยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหม่ ให้แก่ผู้ประสบภัยทดแทน

ฉบับเดิมที่สูญหายหรอืเสียหายเนื่องจากสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 

7. ประชาสัมพันธ์เพื่อเสริมสร้างขวัญก าลังใจของประชาชนให้กลับคืนสูส่ภาพปกติโดยเร็ว 

 

การพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

วัตถุประสงค ์

เพื่อเตรียมความพร้อมบุคลากรให้มีความรู้ทักษะความช านาญ และฝึกทบทวนตามแผนปฏิบัติ 

ทดสอบร่างกายให้มีสุขภาพร่างกายแข็งแรงอยู่สม่ าเสมอ พร้อมให้การช่วยเหลือประชาชนเมื่อเกิดเหตุ

สาธารณภัย อุบัติภัยหรือภัยอื่นๆ อันเป็นสาธารณะ ให้เกิดประสทิธิภาพอย่างแท้จริง 

หลักการปฏิบัติ 

1. จัดให้มแีผนฝกึปฏิบัติ เป็นประจ าทุกเดือน เดือนละ 2 ครัง้ เพื่อทบทวนทักษะเมื่อเกิดเหตุสา

ธารภัยและเตรียมความพรอ้มตลอด 24 ช่ัวโมง 

2. จัดให้มีการทดสอบสมรรถภาพร่างกายก่อนการฝึกปฏิบัติระหว่างการฝึกปฏิบัติ และหลัง

การฝึกปฏิบัติเพื่อเป็นการประเมินผลตอ่ตนเอง 

7. ช่องทางการติดต่อ 

1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลกุดสิม 

หมายเลขโทรศัพท์ 043-859411 

2. ส านักงานเทศบาลต าบลกุดสิม 

หมายเลขโทรศัพท์ 043-859087 , 043859587 

 

8. ช่องทางการแจ้งข้อร้องเรยีน ข้อคิดเห็น หรอืข้อเสนอแนะ 

กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการ

ปฏิบัติงานหรอืให้บริการของเจ้าหนา้ที่ เทศบาลต าบลกุดสิม สามารถแจง้ผ่านช่องทางต่างๆ ดังนี้ 

1. ติดตอ่ด้วยตนเอง โดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มค าร้องได้ที่เจ้าหนา้ที่ประจ าศูนย์ 

2.จดหมาย โดยจา่หน้าซองถึง นายกเทศมนตรีเทศบาลต าบลกุดสิม  ส านักงานเทศบาลต าบล

กุดสิม 999 หมู ่14 ต าบลคุ้มเก่า อ าเภอเขาวง จังหวัดกาฬสินธุ์ 46160 

3. ทางโทรศัพท์ 043859087 ,043859587 

4. ช่องทางเพจเฟสบุ๊คเทศบาล  ทต.กุดสิม อ.เขาวง จ.กาฬสินธุ์ 
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9. วิธีการติดตามและประเมินผล 

1. จัดท าทะเบียนการปฏิบัติให้เป็นปัจจุบันเสมอ 

2. รายงานผูบ้ังคับบัญชาทราบทันที 

3. รวบรวมสรุปข้อมูลการปฏิบัติงานต่างๆ ให้ผู้บังคับบัญชาผู้บริหารท้องถิ่นได้ทราบภายใน 

30 วันหลังสิ้นปีงบประมาณ 
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กระบวนการ/ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

วิธีการตดิตามประเมินผลการปฏบิัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติทันททีี่ได้รับแจ้งเหตุ) 

 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรช่วยเหลือเหตุสำธำรณภยั 

กรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้งเหตุ รำยงำนผู้บังคับบัญชำ 

จัดเจ้ำหน้ำทีอ่อก

ปฏิบัตงิำนทันท ี

เสร็จสิน้

ภำรกิจ 

รำยงำนเหตุด่วนสำ

ธำรณภยั 



 

 

คู่มอืการปฏิบัตงิานงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักปลัด เทศบาลต าบลกุดสมิ 
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ขั้นตอนการด าเนนิงานด้านสนับสนุนน้ าอุปโภค – บรโิภค 

รับแจ้ง/หนังสือ 

เสนอหัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล 

เสนอปลัดเทศบำล 

ผู้บริหำรพจิำรณำ 

ด ำเนินกำร 

เสร็จสิน้ภำรกิจ 

รำยงำนผลกำรปฏิบตั ิ



 

 

คู่มอืการปฏิบัตงิานงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักปลัด เทศบาลต าบลกุดสมิ 
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ขัน้ตอนกำรปฏิบัตงิำนพนักงำนขับ

รถบรรทุกน ้ำกรณีส่งน ้ำอุปโภค – บริโภค 

รับค ำส่ังผู้บังคับบัญชำ 

ด ำเนินกำร 

เสร็จสิน้ภำรกิจ 

รำยงำนผู้บังคับบัญชำ 



 

 

คู่มอืการปฏิบัตงิานงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักปลัด เทศบาลต าบลกุดสมิ 
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ขัน้ตอนกำรปฏิบัตงิำนกำรระงับเหตุอัคคภียั 

รับแจ้งเหตุ 

จัดเจ้ำหน้ำทีอ่อกปฏบัิตงิำนทนัทหีลัง

ได้รับอนุมัต ิจำกผู้บังคับบัญชำ 

เสร็จสิน้ภำรกิจเจ้ำหน้ำทีก่ลับ

ทีตั่ง้ปกต ิ

ส ำรวจควำมเสยีหำย 

(เหตุเกิดในพืน้ทีเ่ทศบำล) 

รำยงำนเหตุด่วนสำธำรณภยั 

(เหตุเกิดในพืน้ทีเ่ทศบำล) 

รำยงำน

ผู้บังคับบัญชำ 



 

 

คู่มอืการปฏิบัตงิานงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักปลัด เทศบาลต าบลกุดสมิ 
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ขัน้ตอนกำรปฏิบัตงิำน 

กำรช่วยเหลือเยยีวยำผู้ประสบภยัพบัิตกิรณีฉุกเฉิน 

รับเร่ืองร้องทุกข ์

เสนอหัวหน้ำปลัด 

เสนอปลัดเทศบำล 

ผู้บริหำรพจิำรณำ 

ส ำรวจควำมเสยีหำยร่วมกับกองช่ำง 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเทจ็จริง 

ประชุม คกก.พจิรำณำให้ควำมช่วยเหลอื 

สรุปผลพจิำรณำให้ควำมช่วยเหลือ 

เสนอผู้บริหำรพจิำรณำ 

เสนอกองคลังเพือ่ตัง้ฎกีำเบกิจำ่ย 

แจ้งผู้ประสบภยั 

รำยงำนกำรช่วยเหลอื อ ำเภอเขำวง 


