
ค าน า 
 ด้วยปัจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ 
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง 
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยเพ่ิมขึ้นส่งผล 
ให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และ 
ภัยจากการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณภัยหรือ 
อุบัติภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น 
 งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือ 
และบรรเทา สาธารณภัยต่างๆที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติ 
อย่างถ่องแท้ จึงจะ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
 ดังนั้น คณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน และ 
ขั้นตอนการ ปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดท าเป็นรูปเล่มไว้ เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆจากผู้มีส่วนได้เสีย ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ของหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพ่ือบรรเทาความ 
เดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 
 

งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย คณะกรรมการ  
ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

เทศบาลต าบลทุ่งสัง 
๑. หลักการและเหตุผล  
สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของ 

ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง สังคมไทยจาก
สังคม ชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความ
เสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจาก
การกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไป
ให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ
ประกอบกับพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีหน้าที่ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น 
ผู้อ านวยการท้องถิ่นในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจะต้องเตรียมความพร้อมใน การปูองกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการ 
เผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

 
 ๒. วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลต าบลทุ่งสัง มี

ขั้นตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงาน ปูองกัน 

และบรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 ๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลด 

ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  
๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา  
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  
๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 
 
 
 
 
 
 



 
 ๓. นิยามค าศัพท์  
การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้าน 

โครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  
การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ 

ทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและปูองกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณ
ภัย  

การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการล่วงหน้าก่อน 
เกิดสาธารณภัยเพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณ
ภัยได ้อย่างทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 

๔. การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
๔.๑ องค์กรปฏิบัติ  
๔.๑.๑ กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยของ เทศบาลต าบลทุ่งสังท าหน้าที่เป็น

หน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่นและให้มีที่ท าการโดยให้ใช้ที่ท าการส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งสัง เป็น
ส านักงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น มีนายกองค์การบริหาร เป็นผู้อ านวยการ และมีปลัดและรองปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชน ในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอ า 
นวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบ ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณ ภัยในเขตเทศบาล
ต าบลทุ่งสัง  

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลทุ่งสัง 
(๑) อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดาเนินการปูองกัน และ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลทุ่งสัง 
 (๒) สนับสนุนกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อหรือใกล้เคียงหรือเขต

พ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 
 (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้ง ประสานความ

ร่วมมือ กับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน 
 ๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลทุ่งสัง 
๔.๒.๑ โครงสร้างกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลทุ่งสัง 
ประกอบด้วย ได้แก่  
(๑) ฝุายอ านวยการ ท าหน้าที่ อ านวยการ ควบคุมก ากับดูแลในการปอูงกันและบรรเทาสาธารณภัยให้

เป็นไป อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการ ปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับและฝุายที่เกี่ยวข้องให้การ
ติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 



 (๒) ฝุายแผนและโครงการ ท าหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงาน ติดตาม
ประเมินผล งานการฝึกซ้อม แผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดท าโครงการเกี่ยวกับการปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

๕. สถานที่ตั้ง 
 ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการเทศบาลต าบลทุ่งสัง หมู่ที่ 2 ต าบลทุ่งสัง อ าเภอทุ่งใหญ่ จังหวัดนครศรี 
๖. แนวทางปฏิบัติ  
เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์  สา

ธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้ เทศบาลต าบลทุ่งสัง และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นเพ่ือการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้
เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ รวมทั้งการวางแนว ทางการปฏิบัติการให้
พร้อมเผชิญ สาธารณภัยและดาเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็น ประจ าเพ่ือให้เกิดความ
พร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลทุ่งสัง 

 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การปูองกันและลดผลกระทบ  
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขต
พ้ืนที ่โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัย 
 - จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภท 

๑.๒ การเตรียมการด้ านฐานข้อมูลและระบบ 
สารสนเทศ 

- จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหาร 
 -พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง 
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้  
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี 
หน้าที่ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความตระหนัก
ด้าน การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการ 
รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตส านึกด้านความ 
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง  
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ 
ประชาชน เกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจ าวัน 
 - พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค ์
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ 
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ
ภาคเอกชน มีส่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื่อง ความ
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการปูองกันด้านโครงสร้างและ
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ าและกักเก็บน้ าา 
 - สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย  
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งก าลังบ ารุง 



หรือ เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๒. การเตรียมความพร้อม  
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน 
ส ารองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน 
 -จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสาร
สารส ารอง 
 - ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก ่
ประชาชน และเจ้าหน้าที่ 
 - จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ 
เตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ ได้รับทราบ 
ล่วงหน้า 
 - จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ 
ปลอดภัยส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
 - ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ 
เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการ 
สัญจร ภายในเขตพ้ืนที่  

๒.๒ ด้านบุคลากร จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยและก าหนดวิธีการปฏิบัติตาม
หน้าที่และ ขั้นตอนต่าง ๆ  
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรม
บุคลากร ด้านการปอูงกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - จัดท าบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่างๆ  

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือวัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันท ี 
- จัดท าบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน  
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน             
สาธารณ ภัยให้ทันสมัย 
 - จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นพื้นฐาน 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟูา 
ประปา ผู้น าชมชน ฯลฯ 
 - มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน
นั้น 
 - ก าหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลา 
ของหน่วยงาน 

 

 



 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 
 วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือด าเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ 

ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
 ๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ  
หลักการปฏิบัติ 
 คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยเทศบาลต าบลทุ่งสังหรือกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย อ าเภอทุ่งใหญ่ และ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

การอพยพ  
วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ 

ด าเนินการ อพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่  
สถานที่ปลอดภัยได้อย่าง มีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ 
สามารถให้การบริการประชาชนได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดท าแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย ประชุมและส ารวจสถานที ่ 

- สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและ 
สัตว์เลี้ยง  
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่จ าเป็น
ต่อการอพยพ 
 - จัดล าดับความส าคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง 
ประเภท ของบุคคลตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน 
 - ก าหนดจุดนัดหมายประจ าชุมชนและพ้ืนที่รองรับ
การ อพยพ 
 - จัดท าคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง่ายต่อ
การ  
ท าความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ 
๓. จัดเตรียมสรรพกาลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ
หน่วย อพยพ 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

 

 

 

 

 



๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจ านวนผู้อพยพ และ 

สัตว์เลี้ยง  
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ าอาหาร 
น้ าดื่ม และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
 - จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
 - จัดระเบียบพื้นที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วน 
เป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน  
- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพ่ือเป็นการ 
ตรวจสอบจ านวนผู้อพยพ 
 - จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณี
พ้ืนที ่ไม่เพียงพอ 

๒. การรกัษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือน 
ของผู้อพยพ 

 
 


