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คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

เทศบาลต าบลดอนทราย อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 

1. หลักการและเหตุผล  

 ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง
ของสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชากรมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยเพ่ิมข้ึน 
ส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภั ยหนาว 
และภัยจากการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณภัย
หรืออุบัติภัยต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น 

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไป
ให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ
ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่มีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตท้องถิ่นของตน โดยมีผู้บริหารท้องถิ่น
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่นั้นเป็นผู้รับผิดชอบในฐานะผู้อ านวยการท้องถิ่น และมีหน้าที่
ช่วยเหลือผู้อ านวยการจังหวัดและผู้อ านวยการอ าเภอตามที่ได้รับมอบหมาย จึงถือเป็นภารกิจส าคัญของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถ
ในการเผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

๒. วัตถุประสงค์ 

 ๒.๑ เพ่ือให้การด าเนินงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลต าบลดอนทราย มีขั้นตอน
หรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 2.2 เพ่ือให้มั่นใจว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการด าเนินงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 2.3 เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถ
ลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 

 2.4 เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 

 2.5 เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 

 2.6 เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

 

 

 

 



 

3. แนวทางปฏิบัติ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. การป้องกันและลดผลกระทบ 

   1.1 การวิเคราะห์ความเสี่ยง - ประเมินความเสี่ยงภัยในเขตพ้ืนที่ โดยพิจารณา
จากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและวิเคราะห์จาก
สภาพแวดล้อมต่าง ๆ  

- จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

   1.2 การเตรียมการด้านฐานข้อมูลระบบ
สารสนเทศ 

- จัดท าฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการสา
ธารณภัย 

- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัย
ระหว่างหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้
งานได้ร่วมกัน 

-กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี
หน้าที่ปฏิบัติการ 

  1.3 การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความตระหนัก
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนสื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการ
รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตส านึกด้านความ
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่
ประชาชนเกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจ าวัน 

- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์
ประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่มและเป็นที่น่าสนใจ 

- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้ง
ภาครัฐ ภาคเอกชนและอาสาสมัครต่าง ๆ มีส่วนร่วม
ในการรณรงค์ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

2. การเตรียมความพร้อม 

  2.1 ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน - จัดท าคู่มือแผนปฏิบัติฉุกเฉินและแผนส ารองของ
หน่วยงาน 

- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสาร
ส ารอง 

- ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่
ประชาชนและเจ้าหน้าที่ 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 - ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ
เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการ
สัญจรภายในเขตพ้ืนที่ 

- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย 

- จัดท าบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณี
พิเศษ 

  2.2 ด้านบุคลากร - ประเมินความเสี่ยงภัยในเขตพ้ืนที่ โดยพิจารณา
จากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและวิเคราะห์จาก
สภาพแวดล้อมต่าง ๆ  

  2.3 ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า 
ประปา  

- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน
นั้น 

- ก าหนดผู้ประสานงานที่สามารถติตต่อได้
ตลอดเวลาของหน่วยงาน 

3. การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

  3.1 กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

   - การแจ้งเหต ุ ประชาชน/อาสาสมัคร/คณะกรรมการ ฯ ฝ่ายแจ้ง
เตือนภัย แจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน และ
ผู้อ านวยการท้องถิ่น/ผู้ที่ผู้อ านวยการท้องถิ่นอบ
หมายทราบ 
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   - การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้านชุมชน/อปพร./อาสาสมัคร เข้าระงับเหตุตาม
แผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

   - การประสานหน่วยงานต่าง ๆ  - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในเขต
พ้ืนที่หรือพ้ืนที่ข้างเคียง 
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- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการ 

 



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 ระงับภัย ให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน รายงานต่อ
ผู้อ านวยการท้องถิ่นเพ่ือขอความช่วยเหลือ 

  3.2 กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน/ชุมชน จะควบคุมได้ 

   - การจัดตั้งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจ ผู้อ านวยการท้องถิ่นออกค าสั่งศูนย์อ านวยการ ฯ 

   - การเฝ้าระวัง ติดตามและรับแจ้งเหตุ 24 ชม. จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

   - แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

- แจ้งผ่านสื่อต่าง ๆ  

- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

   - การระงับเหตุ ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่และตั้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณใ์นที่เกิดเหตุเพ่ือเป็นจุดสั่งการ พร้อมจัด
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ และ
ยานพาหนะ ในการระงับเหตุ 

   - การช่วยเหลือผู้ประสบภยั - ปฏิบัติการค้นหาและช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษา
ตัวในโรงพยาบาลต่อไป 

- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 

- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

   - การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้กอง
อ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ 
และกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัดทราบ จนกระทั่งสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

   - การประสานงานกับหน่วยงานต่าง  กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอ านวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง/
ส่วนราชการต่าง ๆ ในพื้นที่ หรือกองอ านวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป  
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  3.3 กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

   - การส่งต่อกการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่น
จะรับสถานการณ์ได้ให้รายงานต่อผู้อ านวยการ
อ าเภอเพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

 



 

 

 

 

 

สรุป 5 ขั้นตอน รวมระยะเวลา ช่วยเหลือทันที  

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัย 


