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คำนำ 

ดวยปจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโนมจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่องและซับซอนมากข้ึน เนื่องจาก            
ความแปรปรวนของภูมิอากาศโลก และความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลง
โครงสรางสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัยเพ่ิมข้ึน 
สงผลใหความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ท้ังภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว             
และภัยจากการกระทำของมนุษย เชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมท้ังสาธารณภัย          
หรืออุบัติภัยตางๆ ท่ีเกิดข้ึน 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เทศบาลนครบานสวน ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีความสำคัญ           
เปนอยางยิ่งในการชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยตางๆท่ีเกิดข้ึน เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจึงตองมีความรู               
ความเขาใจในข้ันตอนการปฏิบัติอยางถองแท จึงจะสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็วมีประสิทธิภาพ        
และประสิทธิผล 

ดังนั้น คณะผูจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้  จึงไดรวบรวมเนื้อหาสาระ หนาท่ี ลักษณะงาน              
และข้ันตอนการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานตลอดจนเปนการสราง
ความเขาใจและความรวมมือตางๆจากผูมีสวนไดเสียในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหนวยงานองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหเขาใจบทบาทหนาท่ี ลักษณะงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทา           
สาธารณภัยไดดียิ่ ง ข้ึน  และสามารถนำไปปฏิบั ติ ไดอยางถูกตองรวดเร็ว เพ่ือบรรเทาความเดือดรอน                 
แกผูประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 

    งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครบานสวน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลนครบานสวน 

 
๑. หลักการและเหตุผล 

  สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่องและซับซอนมากข้ึน เนื่องจากความแปรปรวนของ
ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสรางสังคมไทยจากสังคมชนบท
ไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพื้นที่เสี่ยงภัยมากข้ึน สงผลใหความเสียหายจากสาธารณภัย
รุนแรงมากข้ึนทั้งภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัยจากการกระทำของมนุษย เชน อัคคีภัย 
อุบัติภัย การร่ัวไหลของสารเคมีอันตราย 

  องคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งเปนหนวยงานที่อยูใกลชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเขาไป
ใหความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรก กอนที่หนวยงานภายนอกจะเขาไปใหความชวยเหลือประกอบกับ
พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย และใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปน ผูอำนวยการทองถ่ินในการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยในทองถ่ินตน จึงถือเปนภารกิจสำคัญขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่จะตองเตรียมความพรอมในการปองกัน
สาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและใหความชวยเหลือผูประสบภัย ภายหลังจากสถานการณภัยยุต ิ

๒. วัตถุประสงค 

  ๑. เพื่อใหการดำเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ของเทศบาลนครบานสวน มีข้ันตอน
หรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
  ๒. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับงานปองกันและบรรเทา               
สาธารณภัยที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
  ๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพสามารถ                    
ลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยที่สุด 
  ๔. เพื่อใหประชาชนที่ประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางทั่วถึงและทันเวลา  
  ๕. เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ  
  ๖. เพื่อสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามคำศัพท 

  การปองกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตางๆที่กำหนดข้ึนลวงหนาทั้งทางดาน
โครงสรางและที่มิใชดานโครงสรางเพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
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  การลดผลกระทบ  (Mitigtion) ห มาย ถึ ง กิ จกรรมห รือ วิ ธี ก ารต า งๆ เพ่ื อห ลี ก เลี่ ย ง                
และลดผลกระทบทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและปองกันมิให เกิดเหตุหรือลดโอกาส                      
ท่ีอาจกอใหเกิดสาธารณภัย 

  การเตรียมความพรอม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมท่ีดำเนินการ ลวงหนา
กอนเกิดสาธารณภัย เพ่ือเตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัย
ไดอยางทันการณ และมีประสิทธิภาพ 

  การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองคกร                    
และการบริหารจัดการดานตาง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่ง                  
การเตรียมความพรอมรับมือและการพ้ืนฟูบูรณะ 

  การพ้ืนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การพ้ืนฟูสภาพเพ่ือทำใหสิ่งท่ีถูกตองหรือไดรับ 
ความเสียหายจากสาธารณภัยไดรับการชวยเหลือแก ไขใหกลับ คืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิม รวมท้ัง                         
ใหผูประสบภัยสามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติไดโดยเร็ว 

  หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
แตไมหมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

  องคกรปกครองสวนทองถิ่น หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล องคการบริหาร           
สวนจังหวัด เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง 

  องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงพ้ืน ท่ี หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล              
และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน อ่ืน ท่ี มีกฎหมายจัดตั้ ง แต ไม รวมถึงองคการบริหารสวนจังหวัดและ
กรุงเทพมหานคร 

  ผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ  หมายถึง  รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

  รองผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ  หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

  ผูอำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

  ผูอำนวยการจังหวัด หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 

  รองผูอำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 

  ผูอำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ 

  ผูอำนวยการทองถิ่น หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตำบล, นายกเทศมนตรี  

  ผูชวยผูอำนวยการทองถิ่น หมายถึง ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

  เจาพนักงาน หมายถึง ผู ซ่ึงไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย                 
ในพ้ืนท่ีตาง ๆ ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 
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  กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด 
  กองอำนวยการป องกันและบรรเทาสาธารณ ภัยอำเภอ หมายถึง องค กรปฏิ บั ติ                   
ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหนาท่ีชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทา                   
สาธารณภัย 

กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถิ่นแหงพ้ืนท่ี หมายถึง องคกรปฏิบัติ               
ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตำบล/เทศบาล และเปนหนวยเผชิญเหตุ                    
เม่ือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ี 
๔. การจัดตั้งกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  ๔.๑ องคกรปฏิบัติ 
   ๔.๑.๑ กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลนครบานสวน 
ทำหนาท่ีเปนหนวยงานของผูอำนวยการทองถ่ิน โดยใหใชท่ีทำการ/อาคารอเนกประสงคเทศบาลนครบานสวน            
เปนสำนักงานของผูอำนวยการทองถ่ิน มีนายกเทศบาลนครบานสวน เปนผูอำนวยการ และมีปลัด                  
และรองปลัดเทศบาลนครบานสวน เปนผูชวยผูอำนวยการ กำนัน ผู ใหญบาน และภาคเอกชนในพ้ืนท่ี                        
รวมปฏิบัติงานในกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบ ในการปองกันและบรรเทา                    
สาธารณภัยในเขตเทศบาลนครบานสวนและเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดภัยพิบัติข้ึนในพ้ืนท่ี 
   ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลนครบานสวน 

(๑) อำนวยการควบคุมปฏิบัติงานและประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการดำเนินการปองกัน                  
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีเทศบาลนครบานสวน 

(๒) สนับสนุนกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซ่ึงมีพ้ืนท่ีติดตอหรือใกลเคียง              
หรือเขตพ้ืนท่ีอ่ืนเม่ือไดรับการรองขอ 

(๓) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบรวมท้ังประสาน
ความรวมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ึนตอน 

๔.๒ โครงสรางและหนาท่ีของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลนครบานสวน 
๔.๒.๑ โครงสรางกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลนครบานสวน 

ประกอบดวย ๕ ฝาย ไดแก 
(๑) ฝายอำนวยการ ทำหนาท่ี อำนวยการ ควบคุมกำกับดูแลในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมท้ังวางระบบการติดตามติดตอสื่อสารในการ ปองกัน                 
และบรรเทาสาธารณภัยระหวางกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝายท่ีเก่ียวของ             
ใหการติดตอเปนไปอยางรวดเร็วตอเนื่องและเชื่อถือไดตลอดเวลา 

(๒) ฝายแผนและโครงการ ทำหนาท่ีเก่ียวกับงานการวางแผนการปองกันและบรรเทา                   
สาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ันตอน                    
งานติดตามประเมินผล งานการฝกซอมแผนฯ งานการจัดฝกอบรมตาง ๆ และงานการจัดทำโครงการเก่ียวกับ            
การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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  (๓) ฝายปองกันและปฏิบัติการ ทำหนาท่ี ติดตามสถานการณ  รวบรวมขอมูล ประเมิน 
สถานการณท่ีอาจเกิดข้ึน วางมาตรการตาง ๆ ในการปองกันมิใหเกิดข้ึนหรือเกิดข้ึนแลวใหไดรับ 

ความเสียหายนอยท่ีสุด จัดระเบียบแจงเตือนภัยการชวยเหลือประชาชนผูประสบภัย งานการขาว การรักษา              
ความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

  (๔) ฝายฟนฟูบูรณะ ทำหนาท่ี สำรวจความเสียหาย และความตองการดานตางๆ จัดทำบัญชี     
ผูป ระสบสาธารณ ภัยประสานกับทุกหน วยงาน ท่ี เก่ียวของกับการสงเคราะห ผู ป ระสบสาธารณ ภั ย                        
เพ่ือใหการสงเคราะหและฟนฟูคุณภาพชีวิตท้ังทางดานรางกายและจิตใจแกผูประสบสาธารณภัยพรอมท้ัง
ดำเนินการฟนฟูบูรณะสิ่งท่ีชำรุดเสียหายใหกลับคืนสูสภาพเดิม หรือใกลเคียงกับสภาพเดิมใหมากท่ีสุด 

  (๕) ฝายประชาสัมพันธ ทำหนาท่ี เปนเจาหนาท่ีเก่ียวกับการประชาสัมพันธเผยแพรความรู 
เก่ี ยว กับการป องกันและบรรเทาสาธารณ ภั ยและการแถลงข าวขอ เท็จจริงเก่ียว กับความเสี ยหาย                           
และความชวยเหลือใหแกสื่อมวลชนและประชาชนท่ัวไปไดทราบ  

๔.๓ การบรรจุกำลัง 

    ๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใชกำลังเจาหนาท่ีของเทศบาลนครบานสวนเปนหลัก  

   ๔.๓.๒ เม่ือคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ีใด ใหกองอำนวยการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยเขาควบคุมสถานการณ ปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือชวยเหลือประชาชนใหพ้ืนท่ีโดยเร็ว และรายงาน                      
ใหผูอำนวยการ ทราบทันที 

๕. สถานท่ีตั้ง 

 ตั้งอยู ณ อาคารเอนกประสงคเทศบาลนครบานสวน เลขท่ี 999 หมูท่ี ๓  ถนนพระยาสัจจา ตำบลบานสวน 
อำเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี 20000 

๖. แนวทางปฏิบัติ 
เพ่ือเตรียมการดานทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณ

สาธารณภัยท่ีอาจเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติใหเทศบาลนครบานสวน               
และหนวยงานท่ีเก่ียวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจำเปนเพ่ือการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย                       
ใหเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพ้ืนท่ี รวมท้ังการวางแนวทางการปฏิบัติการ             
ใหพรอมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝกซอมตามแผนท่ีกำหนดอยางสม่ำเสมอเปนประจำ 

7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. มาตรา ๑๒ แผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติตามมาตรา ๑๑ (๑) 

  2. มาตรา ๑๖ แผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวดัตามมาตรา ๑๕ (๑) 

  3. มาตรา ๒๔ เม่ือเกิดสาธารณภัยใหเปนหนาาท่ีของเจาพนักงานท่ีประสบเหตุตองเขา ดําเนินการ
เบื้องตนเพ่ือระงับสาธารณภัยนั้น แลวรีบรายงานใหผูอํานวยการทองถ่ินท่ีรับผิดชอบในพ้ืนที 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การปองกันและลดผลกระทบ 
    ๑.๑ การวิเคราะหความเสี่ยงภัย 

- ป ระ เมิ น ค วาม เสี่ ย งภั ย แล ะค วาม ล อ แห ล ม             
ในเขตพ้ืนท่ี โดยพิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัย
และจากการ วิเคราะหขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ 
- จัดทำแผนท่ีเสี่ยงภัยแยกตามประเภทของภัย 

    ๑.๒ การเตรียมการดานฐานขอมูลและระบบ 
สารสนเทศ 

- จัดท ำฐ าน ขอ ม ูล เ พื ่อ สน ับ สน ุน ก ารบ ริห า ร
จัดการสาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื ่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัย
ระหวาง หนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถ        
ใชงานได รวมกัน 
-กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานท่ีมี 
หนาท่ีปฏิบัติการ 

      ๑.๓ การสงเสริมใหความรูและสรางความตระหนัก
ดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนั บ สนุ น ให สื่ อป ระช าสั ม พั น ธ ให มี บ ท บ าท              
ในการรณรงคประชาสัมพันธเพ่ือปลูกฝงจิตสำนึก          
ดานความปลอดภัยอยางตอเนื่อง 
- เผ ยแ พ ร แ ล ะ เส ริ ม ส ร า งค ว าม รู ค ว าม เข า ใจ                  
แกประชาชนเก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำจัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงคประชาสัมพันธ 
ใหชัดเจน เขาใจงาย เหมาะสม เขาถึงกลุมเปาหมาย                
แตละกลุม และเปนท่ีนาสนใจ 
- ส ง เส ริ ม แ ล ะ ส นั บ ส นุ น ให อ งค ก ร เค รื อ ข า ย             
ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคสวน         
ท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน และอาสาสมัครตาง ๆ มีสวน
รวมในการรณรงคในเรื่องความป ล อ ด ภ ัย อ ย า ง
ตอเนื่อง 

      ๑.๔ การเตรียมการปองกันดานโครงสราง               
และเครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพ้ืนท่ีรองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สรางอาคารหรือสถานท่ีเพ่ือเปนสถานท่ีหลบภัย 
สำหรับพ้ืนท่ีการหนีภัยทำไดยาก หรือไมมีพ้ืนท่ี           
หลบภัยท่ีเหมาะสม 
- กอสราง/ปรับปรุงเสนทางเพ่ือการสงกำลังบำรุง                  
หรือ เสนทางไปสถานท่ีหลบภัยใหใชการได 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒. การเตรียมความพรอม 
     ๒.๑ ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จั ดท ำ คู มื อและจั ดท ำแผนปฏิ บั ติ ก าร ฉุก เฉิ น         
และแผนสำรองของหนวยงานและมีการฝกซอมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดตอสื่อสารหลักและสื่อสาร 
สำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสาร                 
แกประชาชนและเจาหนาท่ี 
- จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณ
เตือนภัยใหประชาชนและเจาหนาท่ีไดรับทราบ
ลวงหนา 
-จัดเตรียมเสนทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ี
ปลอดภัยสำหรับคนและสัตวเลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยความสงบ 
เรียบรอยรวมท้ังการควบคุม การจราจรและการสัญจร
ภายในเขตพ้ืนท่ี 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห 
ผูประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายซ่ือผูท่ีตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ 

    ๒.๒ ดานบุคลากร - จั ด เตรียม เจ าหน า ท่ี ท่ี รับผิ ดชอบงานป องกัน              
และบรรเทาสาธารณภัย และกำหนดวิธีการปฏิบัติ      
ตามหนาท่ีและข้ันตอนตาง ๆ  
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝกอบรม 
บุคลากรดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
- จั ด ท ำ บั ญ ชี ผู เชี่ ย ว ช าญ เฉ พ าะ ด า น ต า ง  ๆ                   
หรือเจาหนาท่ีจากหนวยงานและองคกรท่ีเก่ียวของ  
- - การเสริมสรางศักยภาพชุมชนดานการปองกัน                            
และบรรเทาสาธารณภัยโดยการฝกอบรมประชาชน 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
     ๒.๓ ดานเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ 
เครื่องมือเครื่องใช และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณท่ีจำเปนใหพรอมใชงานไดทันที 
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณของหนวยงาน ภาคีเครือขายทุกภาคสวน 
- พัฒนาเครื่องจั กรกล เครื่อ งมือ วัสดุ อุปกรณ               
ดานสาธารณภัยใหทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณท่ีจำเปนพ้ืนฐานสำหรับ 
ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหลงพลังงานสำรอง 

      ๒.๔ ดานการเตรียมรับสถานการณ - จัดประชุมหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการปองกัน            
และ บรรเทาสาธารณภัย เชน สถานพยาบาล ไฟฟา 
ประปา ผูนำชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแกหนวยงานนั้น 
- กำหนดผูประสานงานท่ีสามารถติดตอไดตลอดเวลา 
ของหนวยงาน 

 
 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือดำเนินการระงับภัยท่ีเกิดข้ึนใหยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยท่ีเกิดข้ึน โดยการ 

ประสานความรวมมือจากทุกภาคสวน 
๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพยสิน และสภาวะแวดลอมท่ีไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 
หลักการปฏิบัติ 
คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชน กองอำนวยการปองกันและบรรเทา            

สาธารณภัยเทศบาลนครบานสวน หรือกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อำเภอเมืองชลบุรี                    
และหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดำเนินการตามข้ึนตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 
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๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมูบาน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การแจงเหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝายแจง 
เตือนภัยแจงเหตุใหประธานคณะกรรมการปองกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน / ชุมชน และ 
ผูอำนวยการทองถ่ิน / ผูท่ีผูอำนวยการทองถ่ิน 
มอบหมายทราบโดยทางวิทยุสื่อสาร/โทรศัพท -วิทยุ
สื่อสารความถ่ี ๑๖๒.๕๕๐ MHz 
- โทรศัพทสายดวน ๐๓๘-๒๘๒๑๕๓ , 
  ๐๓๘-๒๗๑๑๘๒ 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมูบาน/ ขุมซน/ อปพร./ มิสเตอรเตือนภัย/ OTOS/ 
อาสาสมัครตางๆเขาระงับเหตุ ตามแผนปองกัน         
และบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

๓. การประสานหนวยงานตาง ๆ - กรณีผูบาดเจ็บใหประสานสถานพยาบาลในพ้ืนท่ี / 
ขางเคียง 
- วิทยุสื่อสาร ความถ่ี ๑๖๒.๕๕๐ MHz   
- โทรศัพทสายดวน ๑๖๖๙ หรือ ๐๓๘-๒๘๒๑๕๓ , 
  ๐๓๘-๒๗๑๑๘๒ 
- กรณีเกินศักยภาพของหมูบาน/ชุมชนในการระงับภัย 
ใหประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสา 
ธารณภัย หมูบาน / ชุมชน รายงานตอผูอำนวยการ 
ทองถ่ิน เพ่ือขอความชวยเหลือ 

 
  ๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับหมูบาน / ชุมชน จะควบคุมได 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดตั้งศูนยอำนวยการเฉพาะกิจฯ - ผูอำนวยการทองถ่ินออกคำสั่งตั้งศูนยอำนวยการ 
เฉพาะกิจ 

๒. การเฝาระวัง ติดตาม และรับแจงเหตุ ๒๔ ชั่วโมง - จัดเวรเฝาระวังติดตามสถานการณ 
๓. แจงขาวเตือนภัย - แจงผูประสานงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 

- แจงผานทางสื่อตาง ๆ 
- ออกประชาสัมพันธเสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ - ผูอำนวยการทองถ่ินเขาพ้ืนท่ี และตั้งศูนยบัญชาการ 
เหตุการณในท่ีเกิดเหตุ เพ่ือเปนจุดสั่งการ พรอมจัด 
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณ                       
และยานพาหนะในการระงับเหตุ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๔. การชวยเหลือผูประสบภัย - ปฏิบัติการคนหา และชวยเหลือผูประสบภัย 

- ปฐมพยาบาลผูประสบภัยท่ีเจ็บปวยเพ่ือสงไปรักษา 

ตัวในโรงพยาบาลตอไป 

- จัดหาปจจัยสี่ใหแกผูประสบภัย 
- ใหการสงเคราะหผูประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ - จัดเตรียมเจาหนาท่ีเพ่ือรายงานสถานการณ            
ใหกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
อำเภอและกองอำนวยการปองกันและบรรเทา              
สาธารณภัย จังหวัดทราบ จนกระท่ังสถานการณภัย
สิน้สุด 

๗. การประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ - กรณีตองขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ 
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ขางเคียง / 

สวนราชการ ตาง ๆ ในพ้ืนท่ี / องคกรสาธารณกุศล 
ภาคเอกซน หรือ กองอำนวยการปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป วิทยุสื่อสาร ความถ่ี 
๑๖๒.๕๕๐ MHz  

 -  โทรศัพทสายดวน ๐๓๘-๒๘๒๑๕๓ , 
  ๐๓๘-๒๗๑๑๘๒ 

๘. การอพยพ - เม่ือสถานการณเลวรายและจำเปนตองอพยพ              
ใหดำเนินการอพยพเคลื่อนยายอยางเปนระบบ 

๔. การชวยเหลือผูประสบภัย - ปฏิบัติการคนหา และชวยเหลือผูประสบภัย 

- ปฐมพยาบาลผูประสบภัยท่ีเจ็บปวยเพ่ือสงไปรักษา 

ตัวในโรงพยาบาลตอไป 

- จัดหาปจจัยสี่ใหแกผูประสบภัย 
- ใหการสงเคราะหผูประสบภัย 

 
  ๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับทองถิ่นจะควบคุมได 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
การสงตอการควบคุมสถานการณ -  กรณีสถานการณรุนแรงเกินกวาศักยภาพของทองถ่ิน  

จะรับสถานการณได ใหรายงานตอ ผูอำนวยการ อำเภอ 
เพ่ือสงมอบการควบคุมสถานการณตอไป 
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การอพยพ 

วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐและสามารถ 

ดำเนินการอพยพเคลื่อนยายใหเปนไปอยางมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู สถานท่ี
ปลอดภัยไดอยางมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเปนการเคลื่อนยายสวนราชการมาอยูในเขตปลอดภัยและ สามารถ         
ใหการบริการประชาชนได  
 หลักการปฏิบัติ 
  ๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนท่ีเสี่ยงจากสาธารณภัย -ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ - ประชุมและสำรวจสถานท่ี 

สถานท่ีปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชน             
และสัตวเลี้ยง 
- เสนทางหลักและสำรองสำหรับอพยพ 
- ปายแสดงสัญญาณเตือนภัย ปายบอกเสนทางอพยพ 
ท้ังเสนทางหลักและเสนทางรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ยานพาหนะ ท่ีจำเปน 
ตอการอพยพ 
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบง 
ประเภทของบุคคลตามลำดับความสำคัญเรงดวน 
 - กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพ้ืนท่ีรองรับ 
การอพยพ 
- จัดทำคูมือการอพยพจากสาธารณภัยท่ีสั้น งายตอ 
การทำความเขาใจ ใหประชาชนไดศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหนวยปฏิบัติการฉุกเฉิน                   
หรือหนวยอพยพ 

- ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสม่ำเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมใหความรูในการชวยเหลือ 
ตัวเองเม่ืออยูในภาวะฉุกเฉิน 

- ประชุมหรือฝกอบรม 

๕. ทบทวนและฝกซอมแผนระบบเตือนภัยและแผน
อพยพประเมินเพ่ือใหสามารถประยุกตใชตอไป 

- ฝกซอมแผนท้ังแบบปฏิบัติการบนโตะ               
และแบบปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการทางานระบบสื่อสาร - ติดตอกับผูมีวิทยุสื่อสาร / หรือผูมีโทรศัพทมือถือ 
เพ่ือเชารวมในการแจงเตือนภัย  
- ฝกซอมแผนอพยพ 
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  ๒. การจดัระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภยั 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนท่ีใหเหมาะสมกับจำนวนผูอพยพ         

และสัตวเลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองน้ำ อาหาร 
น้ำดื่ม และสิ่งแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
- จัดระเบียบพ้ืนท่ีอพยพ โดยแบงพ้ืนท่ีใหเปนลัดสวน 
เปนกลุมครอบครัวหรือกลุมชุมชน 
-  จัดทำแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพ เพ่ือเปนการ 
ตรวจสอบจำนวนผูอพยพ 
-จัดหาสถานท่ีปลอดภัยแหงอ่ืนไวรองรับในกรณีพ้ืนท่ี 
ไมเพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามท้ังในสถานท่ีอพยพ และบานเรือน 
ของผูอพยพ 

  ๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและบรรเทา              
สาธารณภัยหมูบาน / ชุมชน เม่ือไดรับขอมูล แจง
เตือนจากอำเภอ / หมูบาน / ขอมูลเครื่องจัดปริมาณ
น้ำฝน / มิสเตอรเตือนภัย 

- เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและบรรเทา                 
สาธารณภัย เทศบาลนครบานสวน 

๒. เตรียมความพรอม / เตรียมพรอมระบบเตือนภัย
ท้ังหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสาร โทรศัพทมือถือ 
หรือระบบเตือนภัยท่ีมีอยูใน ทองถ่ิน) 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ 

๓. ติดตามสถานการณจากทางราชการ สื่อมวลชน                       
และอาสาสมัครเตือนภัย 

- สั่งการในระหวางการประชุมกองอานวยการบองกัน          

และบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลนครบานสวน 
๔. ตรวจสอบขอมูลที่จำเปนในพนที่ทีป่ระสบภัย - บัญชีรายซื่อผูอพยพ 

- บัญชีจำนวนและชนดิชองสัตวเลี้ยงที่จะอพยพ  

- ยานพาหนะ 

-อาหารที่สำรองไวสาหรับคนและสัตวเลี้ยง 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๗. แจงประชาชนท่ีอาศัยและทำงานในพ้ืนท่ี เสี่ยงภัย 
วามีความเสี่ยงตอภัยประเภทใด ในหมีบาน/ชุมชน 
เชน อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 

- การประชุมของชุมชน 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๕. ตรวจสอบระบบเครือขายการเตือนภัย - ตรวจสอบสัญญาณวิทยสุื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผูอพยพ                  
และสัตวเลี้ยง 

- ประสานกับผูดูแลสถานที ่

  ๔. เม่ือสถานการณเลวรายและจำเปนตองอพยพ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ - ฝายเฝาระวังและแจงเตือนภัยและฝายสื่อสารของ 
คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย หมูบาน / 
ชุมซน ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพให สัญญาณ         
เตือนภัยและประกาศอพยพ เชน เสียงตามสาย วิทยุ                         
หอกระจายขาว โทรโขง นกหวดี หรือ สัญญาณเสียง /
สัญลักษณตาง ๆ ที่กำหนดใหเปน สัญญาณเตือนภัย 
ประจำชุมซน / หมูบาน 

๒. สงฝายอพยพไปยงัจุดนัดหมาย / จุดรวมพล เพื่อรับ          
ผูอพยพหรือตามบานที่มีผูปวย คนชรา เด็ก และสัตวเลี้ยง 

- สั่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกัน       
และบรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบานเรือนผูอพยพ - จัดเวรออกตรวจตราความเรียบรอยในพื้นทีป่ระสบภัย 

  ๕. การดำเนินการอพยพเม่ือภัยสิ้นสุด 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. ตรวจสอบพ้ืนท่ีประสบภัย - สำรวจความเสียหายของพ้ืนท่ีประสบภัย รวมท้ัง 
บานเรือน ของผูเสียหาย 

๒. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใชเปนเสนทางอพยพ - ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

๓. แจงแนวทางการอพยพกลับใหประชาชนได 
รับทราบ 

- ประชุมผูเก่ียวของ 

๔. ตรวจสอบความพรอมของประชาชนในการ 
อพยพกลับ 

- จัดการประชุมท่ีสถานท่ีท่ีผูอพยพพักอาศัย 

๔. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบานเรือน - ชี้แจงในท่ีประชุมและดาเนินการอพยพประชาชน
กลับ 
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 ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ดานการสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 

รับแจง/หนังสือ 
(๑ นาที) 

เสนอปลัดเทศบาล (๑๐ นาที) 
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(รวม ๓ ข้ันตอน ๑๕๐ นาที หรือ ๒ ช่ัวโมง ๓๐ นาที) 
 
 
 
 
  
 
 

รับคำส่ังผูบังคับบัญชา 
(๑ นาที) 

ดำเนินการ (๑๔๐ นาที) 

รายงานผูบังคับบัญชา 
(๙ นาที) 

เสร็จส้ินภารกิจ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำกรณีสงน้ำอุปโภค-บริโภค 
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(รวม ๓ ข้ันตอน ปฏิบัตหินาที่ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา) 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค 

รับคำส่ังผูบังคับบัญชา 

ออกปฏิบัติงานทันที 

รายงานผูบังคับบัญชา 

เสร็จส้ินภารกิจ 
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รับคำส่ังจากศูนยส่ังการ 

ออกปฏิบัติงานทันที 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จส้ินภารกิจ 

คียขอมูลในระบบ ITEMS 

(รวม ๔ ข้ันตอน ปฏิบัตทินัทีที่ไดรับคำสั่งจากศูนยสั่งการ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนวยงานปฏิบัติงานระบบการแพทยฉุกเฉิน 
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(รวม ๓ ข้ันตอนกรณีเกิดเหตุนอกพ้ืนที่ , ๕ ข้ันตอน กรณีเกิดเหตุในพ้ืนที่รับผิดชอบ) 
 
 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การระงับเหตุอัคคีภัย 

รับแจงเหตุ (๑ นาที) 

จัดเจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานทันที 
หลังไดรับอนุมัติ จากผูบังคับบัญชา 

เสร็จส้ินภารกิจ เจาหนาท่ีกลับท่ีตั้งปกติ 

สำรวจความเสียหาย 
(เหตุเกิดในพ้ืนท่ี เทศบาล) 

รายงานผูบังคับบัญชา 

รายงานเหตุดานสาธารณภัย 
(เหตุเกิดในพ้ืนท่ี เทศบาล) 

(ปฏิบัตทิันทีทีไ่ดรับคำสั่งจากศูนยสั่งการ) 



 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ครั้งท่ี .           /            . 

รายงานเหตุดวนสาธารณภัย 

ดวนท่ีสุด ท่ี 53701 /      วันท่ี.           เดือน                   พ.ศ.             .      

จาก เทศบาลนครบานสวน 

ถึง   นายอำเภอเมืองชลบุร ี

๑. ชนิดของภัย          อุทกภัย            วาตภัย          พายุลูกเห็บ          อัคคีภัย          ไฟปา             อากาศหนาว 

        ความแหงแลง            สารเคมีและวัตถุอันตราย            ทุนระเบิด              อ่ืนๆ (ระบุ) ................................... 

ความรุนแรงของภัย         เล็กนอย           ปานกลาง            รุนแรง 
๒. ภัยเกิด เมื่อวันท่ี .                             . เวลา               น.   ภัยสิ้นสดุวันท่ี                               เวลา               น. .   
๓. สถานท่ีเกิดภัย .                                                                                                                                   . 
๔. ราษฎรท่ีประสบภัย 
    ๔.๑ ราษฎรไดรับความเดือดรอน .                     . คน .                      . ครัวเรือน 
    ๔.๒ บาดเจ็บ .                    . คน 
    ๔.๓ เสียชีวิต .             . คน   ๔.๔ สญูหาย               คน  ๔.๕ อพยพไปยังพ้ืนท่ีปลอดภยั           คน           ครัวเรือน. 
๕. พ้ืนท่ีประสบภัยและความเสียหายเบ้ืองตน 
    ๕.๑ อาคารสิ่งกอสราง       บานพักอาศัยเสียหายท้ังหลัง .            .หลัง       บานพักอาศัยเสียหายบางสวน .            .หลัง  
          อาคารสูงตั้งแต ๒๓ เมตรข้ึนไป .            . อาคาร  โรงงาน                  . แหง 
    ๕.๒ วัด .             . แหง   (ระบุ)                                                                                                     .  
    ๕.๓ สถานท่ีราชการ .                . แหง  (ระบุ)                                                                                     . 
    ๕.๔ อ่ืนๆ (ระบุ) .                                                                                                                           . 
    ๕.๕ พ้ืนท่ีและทรัพยสินทางการเกษตร พืชไร ............... ไร นาขาว ..............ไร สวน ............. ไร บอปลา ................... บอ 
 บอกุง ............... บอ สัตวเลี้ยง (โค .............. ตัว สุกร .................. ตัว เปด/ไก ............. ตัว) อ่ืนๆ (ระบุ) .................. 
    ๕.๖ สิ่งสาธารณประโยชน ถนน ................. สาย สะพาน ................. แหง คอสะพาน ................. แหง ฝาย .............. แหง 
 อ่ืนๆ (ระบุ) ............................................... ความเสยีหายประมาณ .                                                   . บาท 
    รวมความเสยีหายเบ้ืองตนประมาณ .........................................................บาท 
๖. การบรรเทาภัยในเบ้ืองตน .                                                                                                                   . 
๗. เครื่องมือ / อุปกรณท่ีใช .                                                                                                                      . 
๘. การดำเนินงานของสวนราชการ อาสาสมัคร / มูลนิธิในพ้ืนท่ี 
 สวนราชการอ่ืน (ช่ือ)                         -                          หนวยงาน            เอกชน (อ่ืน)           -             . 

๙. ขอรับรองวาพ้ืนท่ีดังกลาวเปนพ้ืนท่ีประสบภัยพิบัติซึ่งเกิดความเสียหายจริง โดยมีความประสงค 
 รายงานขอมูลเบ้ืองตน เพ่ือโปรดทราบ 
 รายงานเพ่ือขอใหจังหวัดประกาศ  เขตพ้ืนท่ีประสบสาธารณภัย (ตาม พ.ร.บ.ปภ. ๕๐ และแผน ปภ. ๕๘) 
      เขตการใหความชวยเหลือฯ (ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ป ๕๖) 

................................................. 
ผูรายงาน 

(                        ) 
นายกเทศมนตรีนครบานสวน 


