
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบตัิงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

ค าน า 

ด้วยปัจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ  

แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง 

สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยเพ่ิมขึ้น

ส่งผล ให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว 

และภัย จากการกระท าของมนุษย์เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณภัย

หรืออุบัติภัย ต่างๆ ที่เกิดขึ้น งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง

ในการช่วยเหลือและ บรรเทาสาธารณภัยต่างๆที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจใน

ขั้นตอนการปฏิบัติอย่าง ถ่องแท้จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  

ดังนั้น คณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ลักษณะงาน และขั้นตอน  การ

ปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดท าเป็นรูปเล่มไว้เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็น 

การสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆจากผู้มีส่วนได้เสีย ในการปฏิบัติงาน ตามภารกิจหลักของ  

หน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพ่ือบรรเทาความ 

เดือดร้อนแก่ ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน  

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

คณะกรรมการผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

สารบัญ 

 หน้า 

ค าน า            ๒ 

สารบัญ            ๓ 

 หลักการและเหตุผล          ๔ 

 วัตถุประสงค์           ๔ 

 นิยามค าศัพท์           ๔ 

 การจัดตั้งกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย      ๖ 

 สถานที่ตั้ง           ๗ 

แนวทางปฏิบัติ           ๗ 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน         ๙ 

ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน     ๑๓ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ด้านสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค      ๑๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน    ๑๕ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระงับเหตุอัคคีภัย        ๑๖ 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 



๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลจระเข้หิน 

๑. หลักการและเหตุผล  

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของ 
ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก  
สังคม ชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความ
เสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการ 
กระท าของ มนุษย์เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็น
หน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไป ให้ ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย
ในล าดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อ านวยการ ท้องถิ่น ในการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นที่ จะต้องเตรียมความพร้อมใน
การป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและ ให้ความ ช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ  
๒. วัตถุประสงค ์ 

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลต าบลจระเข้หิน มี

ขั้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกัน 

และบรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ  

๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลด 

ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  

๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา  

๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  

๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย  

๓. นิยามค าศัพท ์ 

การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้าน 

โครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  

การลดผลกระทบ(Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทาง

ลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย 

  



๕ 

 

การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการล่วงหน้าก่อน 

เกิด สาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณ

ภัยได้อย่างทันการณ์และมีประสิทธิภาพ  

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการบริหาร 

จัดการด้านต่าง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรี ยม 

ความ พร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ  

การฟ้ืนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือท าให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความ 

เสียหาย จากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ผู้ประสบภัย  

สามารถ ด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว  

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ แต่ไม่  

หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล และองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้งแต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร  

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติหมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  

รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติหมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย  

ผู้อ านวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ผู้อ านวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด  

รองผู้อ านวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  

ผู้อ านวยการอ าเภอ หมายถึง นายอ าเภอ  

ผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล, นายกเทศมนตรี  

ผู้ช่วยผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพื้นที่ 

ต่างๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๔๐  

กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด  

กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้ องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยในเขตอ าเภอและท าหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  



๖ 

 

กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ 

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด 

สาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่  

๔. การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

๔.๑ องค์กรปฏิบัติ  

๔.๑.๑ กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลต าบลจระเข้หินท าหน้าที ่

เป็นหน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น และให้มีที่ท าการโดยให้ใช้ส านักงานเทศบาลต าบลจระเข้หินเป็น

ส านักงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น มีนายกเทศมนตรีเป็นผู้อ านวยการ และมีปลัดเทศบาลต าบล เป็นผู้ช่วย

ผู้อ านวยการ ประธานชุมชนและภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอ านวยการป้องกันและบรรเทา     

สาธารณภัย รับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลต าบลจระเข้หิน และเป็นหน่วย

เผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นที ่ 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลจระเข้หิน  

                              (๑) อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการ

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลจระเข้หิน 

                              (๒) สนับสนุนกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ หรือ

ใกล้เคียงหรือเขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ  

                              (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

รวมทั้ง ประสานความ ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน  

           ๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลจระเข้หิน         

                    ๔.๒.๑ โครงสร้างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลจระเข้หิน

ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ได้แก่  

                               (๑) ฝ่ายอ านวยการ ท าหน้าที่ อ านวยการ ควบคุมก ากับดูแลในการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสาร

ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และ

ฝ่ายที ่เกี่ยวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา  

                                (๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ท าหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกข้ันตอน 

งาน ติดตามประเมินผล งานการฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดท าโครงการเกี่ยวกับ

การปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย  



๗ 

 

                                 (๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ท าหน้าที่ติดตามสถานการณ์รวบรวมข้อมูล 

ประเมิน สถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้น วางมาตรการต่าง ๆ ในการปูองกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับ

ความ เสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษา

ความ ปลอดภัยและการปฏิบัติการ จิตวิทยาคู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบล

จระเข้หิน 

                                 (๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ ท าหน้าที่ ส ารวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ 

จัดท าบัญชี ผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย 

เพ่ือให้การสงเคราะห์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้ง

ด าเนินการฟื้นฟู บูรณะสิ่งที่ช ารุด เสียหาย ให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด  

                                 (๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ท าหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่

ความรู้ เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และ

ความ ช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ  

๔.๓ การบรรจุก าลัง  

        ๔.๓.๑ ในภาวะปกติใช้ก าลังเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลจระเข้หินเป็นหลัก  

        ๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอ านวยการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ปฏิบัติหน้าที่และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนในพ้ืนที่โดยเร็ว และ

รายงานให้ผู้อ านวยการอ าเภอครบุรีทราบทันท ี 

๕. สถานที่ตั้ง  

ส านักงานเทศบาลต าบลจระเข้หิน ตั้งอยู่ เลขที่ ๓๙๙ หมู่ที่  ๖ ต าบลจระเข้หิน อ าเภอครบุรี จังหวัด 

นครราชสีมา ๓๐๒๕๐ เบอร์โทรศัพท์ ๐๔๔-๙๙๑๔๔๗-๘ โทรสาร ๐๔๔-๙๙๑๔๔๗-๘ 

๖. แนวทางปฏิบัติ  

เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์        

สาธารณภัย ที่อาจเกิดข้ึนในพื้นที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้เทศบาลต าบลจระเข้หิน

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียม และจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นเพ่ือการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้ 

เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้  

พร้อมเผชิญสาธารณภัยและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็นประจ า เพ่ือให้เกิดความ 

พร้อม ในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลจระเข้หิน  
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หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ  

๑. การปอ้งกันและลดผลกระทบ  

    ๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย  

          - ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่ โดย พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิด  

ภัยและจากการวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ  

          - จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย  

     ๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ  

          - จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย  

          - พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่างหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและ

สามารถใช้งานได้ร่วมกัน  

          - กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่ปฏิบัติการคู่มือการปฏิบัติงาน

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลจระเข้หิน  

     ๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความตระหนักด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

          - สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝัง

จิตส านึกด้านความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง  

          - เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน เกี่ยวกับความปลอดภัยใน 

ชีวิตประจ าวัน  

          - พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึง  

กลุ่มเปา้หมายแต่ละกลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ  

          - ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาค 

ส่วนทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และอาสาสมัครต่างๆ มีส่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง   

     ๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและเครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย  

          - จัดหาพื้นที่รองรับน้ าและกักเก็บน้ า 

          - จัดท าป้ายสัณญาณเตือนภัย หรือแผงกั้น แนวที่อาจเกิดภัย  

๒. การเตรียมความพร้อม  

     ๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน  

          - จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนส ารองของหน่วยงาน และมีการ 

ฝึกซ้อมแผน  

          - จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลัก และสื่อสารสารส ารอง  

          - ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน และเจ้าหน้าที่  
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          - จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับ  

ทราบล่วงหน้า  

          - จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง  

          - ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม การจราจร  

และการสัญจรภายในเขตพ้ืนที่  

          - จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  

          - จัดท าบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษคู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภัยเทศบาลต าบลจระเข้หิน 

     ๒.๒ ด้านบุคลากร  

          - ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่ โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการ     

เกิดภัยและจากการวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ  

          - จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย  

     ๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้และพลังงาน  

          - จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 

          - จัดท าบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่าย  

ทุกภาคส่วน  

         - พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน สาธารณภัยให้ทันสมัย  

         - จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นพื้นฐานส าหรับชุมชน  

         - จัดเตรียมระบบเตือนภัย  

         - จัดหาน้ ามันเชื้อเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง  

    ๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์  

          - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล 

ไฟฟ่า ประปา ประธานชุมชน ฯลฯ  

          - มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานแต่ละหน่วยงาน  

          - ก าหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของหน่วยงาน  

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  

วัตถุประสงค์  

       ๑. เพ่ือด าเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดย

การประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  
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๒. เพ่ือรักษาชีวิตทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ หลักการปฏิบัติ 

คณะกรรมการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาล

ต าบลจระเข้หินหรือกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อ าเภอครบุรีและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบล

จระเข้หิน 

๑. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย ระดับชุมชน 

หลกัการปฏิบตั ิ แนวทางปฏิบตัิ 

๑. การแจ้งเหต ุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้ง เตือน
ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยชุมชน(ประธานชุมชน) และ  ผู้อ านวยการ
ท้องถิ่น โดยทางวิทยุสื่อสาร / โทรศัพท์ - วิทยุสื่อสาร
ความถี่  ๑๖๒.๕๒๕ MHz -โทรศัพท์สาย  ด่วน ๐๔๔-
๙๙๑๔๔๗-๘ 

๒. การระงับเหตุ ชุมชน/งานป้องกันฯ/อาสาสมัครต่างๆ เข้าระงับเหตุ 
๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ -กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่ / 

ข้างเคียง  
-วิทยุสื่อสาร ความถี่ ๑๖๒.๕๒๕ MHz  
-โทรศัพท์สาย ๐๔๔-๙๙๑๔๔๗-๘ 
-กรณีเกินศักยภาพของชุมชนในการระงับภัยให้ประธาน
ชุมชน รายงานต่อผู้อ านวยการท้องถิ่น เ พ่ือขอความ
ช่วยเหลืองานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาล
ต าบลจระเข้หิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจฯ - อ านวยการท้องถิ่นออกค าสั่งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจ 

๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ 
ชั่วโมง 

- จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  
- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ  
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ - ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ 
เหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพื่อเป็นจุดสั่งการ พร้อมจัด 
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้อุปกรณ์และ ยานพาหนะใน 
การระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย  
– ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษาตัว 
ใน โรงพยาบาลต่อไป 
 - จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย  
– ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ สถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือรายงานสถานการณ์ 
ให้กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ 
และกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
จังหวัด ทราบ จนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอ านวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยอปท.ข้างเคียง/ส่วน ราชการต่างๆ 
ในพ้ืนที่/องค์กรสาธารณกุศลภาคเอกชนหรือกอง
อ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับเหนือ ขึ้น
ไป - วิทยุสื่อสาร ความถี่ ๑๖๒.๕๒๕ MHz  
- โทรศัพท์สายด่วน ๐๔๔-๙๙๑๔๔๗-๘  

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพให้ด าเนินการ
อพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ คู่มือการ ปฏิบัติงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลจระเข้หิน 

 

 



๑๒ 

 

๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ - ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายสื่อสารของ  

คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/ 
ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพให้สัญญาณ
เตือนภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียงตามสาย วิทยุ 
หอกระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง/ 
สัญลักษณ์ต่าง ๆที่ก าหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัย 
ประจ าชุมชน 

๒. ส่งฝุายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพล  
เพ่ือรับ ผู้อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ปุวย คนชรา เด็ก 
และสัตว์เลี้ยง 

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการ
ป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ - จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพื้นที่ประสบ
ภัย 

 

4. การด าเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย - ส ารวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้ง  

บ้านเรือนของผู้เสียหาย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทาง  
อพยพ 

- ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชน  
ได้รับทราบ 

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนใน  
การอพยพกลับ 

จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 

๕ . ด าเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในที่ประชุมและด าเนินการอพยพประชาชน
กลับ 

 

 

 

 



๑๓ 

 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้งเหตุ 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติหน้าที่ทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติหน้าที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

 



๑๔ 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด้านการสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค 

รับแจ้ง/หนังสือ 

(๑ นาที) 

เสนอหัวหน้าส านักงานปลัด  

(๕ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา (๑๕ นาที) 

ด าเนินการ (๑๔๐ นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผลการ  

ปฏิบัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม ๖ ขั้นตอน ๑๘๐ นาที หรือ ๓ ชั่วโมง) 

 

 



๑๕ 

 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข ์ ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ  

(๖๐ นาที) 

เสนอหัวหน้าส านักปลดั (๕ นาที) 
สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

(๖๐ นาที) 

เสนอปลดัเทศบาล (๑๐ นาที) 
เสนอผู้บริหารพิจารณา 

(๖๐ นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา 

(๑๕ นาที) 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎกีาเบิกจ่าย 

ส ารวจความเสียหายรว่มกับกองช่าง 

(๑๒๐ นาที) 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานความช่วยเหลือ 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

(๑๐ นาที) 



๑๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การระงับเหตุอัคคีภัย 

รับแจ้งเหต ุ

(๑ นาที) 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบตัิงานทันทีหลัง  

ได้รับอนุมตัิ จากผู้บังคับบัญชา 

เสร็จสิ้นภารกิจ เจ้าหน้าที่กลับ
ที่ตั้งปกต ิ

ส ารวจความเสียหาย 

(เหตุเกดิในพื้นที่ ๕ นาที) 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย 

(เหตุเกดิในพื้นที่ เทศบาล) 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

  

 
 



๑๘ 

 

แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
ด่วนที่สุด     ที่ นม 53301 /  วันท่ี          มีนาคม    2564 
จาก นายกเทศมนตรีต าบลจระเข้หิน / ผู้อ านวยการท้องถิ่น 
ถึง นายอ าเภอครบุร ี

1. ชนิดของภัย        อุทกภัย        วาตภัย        ความแห้งแล้ง           อัคคีภัย            ไฟป่า          อากาศหนาว 
  แผ่นดินไหวและอาคารถลม่                 สารเคมีและวัตถุอันตราย              อุบัติเหตุ              ทุ่นระเบิด 
  การป้องกันและระงับภัยทางอากาศ           การก่อวินาศกรรม             การอพยพประชาชนและส่วนราชการ 
  อื่นๆ ................................................................................... 

ความรุนแรงและลักษณะของภัย          เล็กน้อย        ปานกลาง          รุนแรง   ลักษณะของภัย...วาตภยั  
2. ภัยเกิดวันที่        มีนาคม       2564          เวลา      15.00 น.   ภัยสิ้นสุดวันท่ี        มีนาคม  2564   เวลา  

15.30 น. 
3. สถานท่ีเกิดภยั   -   ต. จระเข้หิน      อ. ครบุรี     จ. นครราชสีมา 
4. ราษฎรที่ประสบภัย 

4.1   ราษฎรที่ไดร้ับความเดือดร้อน ....... คน........  ครัวเรือน      4.2   บาดเจ็บ ......-...... คน 
4.3   เสียชีวิต ......-...... คน          4.4   สูญหาย......-...... คน        4.5   อพยพที่ปลอดภัย......-...... คน ......-...... 
ครัวเรือน 

5. พื้นที่ประสบภัยและความเสียหาย 
 5.1   อาคารสิ่งก่อสร้าง   บ้านพักอาศัย ..........หลัง           อาคารสูงตั้งแต่ 23 เมตรขึ้นไป ......-...... อาคาร 
        โรงงาน  ......  - ....   แห่ง    วัด ...-.....     แห่ง    สถานท่ีราชการ...... - .......   แห่ง    อื่น ๆ......................... 
         ความเสียหายประมาณ   45,000    บาท  
 5.2   พื้นที่และทรัพย์สินทางการเกษตร  พืชไร่.......-....... ไร่  นา ......-......ไร่  สวน ......-......ไร่ บ่อปลา  ......-...... บ่อ  

บ่อกุ้ง  ......-...... บ่อ สัตว์เลีย้ง ( โค/กระบือ ......-...... ตัว สุกร ......-...... ตัว  เป็ด/ไก่ ......-...... ตัว )  อื่นๆ........ 
        ความเสียหายประมาณ..............-..............บาท 
 5.3   สิ่งสาธารประโยชน์  ถนน ......-...... สาย   สะพาน ......-...... แห่ง คอสะพาน ......-...... แห่ง ฝาย ......-...... แห่ง 
        อื่น ๆ ...................-.....................     ความเสียหายประมาณ  ...............-............... บาท 
       รวมความเสียหายเบื้องต้น ................. ...........  บาท 
 6. การบรรเทาภัย     เจ้าหน้าที่พร้อมด้วยชาวบ้านที่อยู่ใกล้เคยีงช่วยกันตัดต้นไม้ที่ลม้ทับบ้านและให้ความช่วยเหลือใน

เบื้องต้นแล้ว 
7. เครื่องมือ / อุปกรณ์ที่ใช้      รถดับเพลิง ......-..... คัน         รถบรรทุกน้ า .....-..... คัน       รถกู้ภัย .....-..... คนั     

เรือ ....-.... ล าเครื่องสบูน้ า .....-..... เครื่อง อื่น ๆ ..............   7.1  ส่วนราชการ.....1...... หน่วย   7.2  เอกชน/
ประชาชน ........ กลุม่ / คน 

8. การด าเนินงานของส่วนราชการ   หน่วยอาสาสมัคร   มลูนิธิในพ้ืนท่ี 
         ส่วนราชการอื่น (ช่ือ) .......................................................             ภาคเอกชน  (ช่ือ) 
............................................... 

                               
       (ลงช่ือ).....................................................ผู้รายงาน 

           (นายศิริ   เรืองมัจฉา) 
                                                                   รองปลัดเทศบาลต าบลจระเข้หินรักษาราชการแทน 
              ปลัดเทศบาลต าบลจระเข้หินปฏิบัติหน้าที่ 

                                                                            นายกเทศมนตรีต าบลจระเข้หิน 
 

/

/

/ 

ครัง้ที่     / 2564 



๑๙ 

 

ค าขอหนังสือรับรองกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของ หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน 
ร้องขอหลักฐานเพื่อรับการสงเคราะห์ หรือบริการอ่ืนใด 

(ออกตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการออกหนังสอืรับรอง กรณีผู้ประสบภยั หรือเจา้ของ หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน 
ร้องขอหลักฐานเพื่อรับการสงเคราะห์ หรือบริการอื่นใด พ.ศ.๒๕๕๒) 

เขียนท่ี....................................................  
วันท่ี............เดือน..............................พ.ศ..............  

ข้อ ๑ ข้าพเจ้า..............................................................................................................อายุ......................ปี สัญชาติ. ..................  
อยู่บ้านเลขท่ี...................................................................ตรอก/ซอย...................... ..................ถนน.............................................. ต าบล/
แขวง...................................................อ าเภอ/เขต........................................................จังหวัด......................................  
หมายเลขโทรศัพท์.............................................................................................................................. ..............................  
ในฐานะ ผู้ประสบภัย เจ้าของทรัพย์สิน ผู้ครอบครองทรัพย์สิน  
ทายาทโดยธรรมของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สิน ชื่อ...................................................... ........  
ผู้รับมอบอ านาจของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สิน ชื่อ..............................................................  
ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์.................................................................................................... ...(ระบุประเภทของสาธารณภัย)  
เมื่อวันท่ี............เดือน..................................พ.ศ.....................เวลา......................น.(ท่ีเกิดสาธารณภัย) ได้รับความเสียหาย ดังน้ี  
(๑) .......................................................................................................................... .....................................................  
(๒) ............................................................................................................................. ..................................................  
(๓) ........................................................................... ....................................................................................................  
ข้อ ๒ ข้าพเจ้าขอยื่นค าขอต่อ........................................................................................................ ...............................................  
ขอให้ออกหนังสือรับรองไว้เป็นหลักฐานเพื่อ..................................................................................... ...........................................  
โดยได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา ปรากฏดังน้ี (ใส่เครื่องหมาย ใน หน้าข้อความท่ีต้องการ)  
๑. หลักฐานแสดงสถานภาพความเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล  

บุคคลธรรมดา  
ส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสารอื่นใดท่ีทางราชการออกให้  
ส าเนาทะเบียนพาณิชยน์ (ถ้ามี)  
อื่น ๆ ………………………………………..………………………………………….  

นิติบุคคล  
ส าเนาหนังสิรับรองนิติบุคคล  
ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ (ถ้ามี)  
ส าเนาวัตถุประสงค์ของห้างหุ้นส่วน (ถ้ามี)  
อื่น ๆ …………………………………………..………………………………………  

๒. หลักฐานเอกสารแสดงสิทธิ  
๓. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
๔. เอกสารการสอบสวนพยาน (ถ้ามี)  
๕. อื่น ๆ .................................................................................. .............. 

รวม................ฉบับ 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  

(ลงชื่อ)......................................................................ผู้ยื่นค าขอ  
                                                                        (....................................................................)  

ค าเตือน ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จ แก่เจ้าพนักงานมีความผิดตราประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑๓๗ มาตรา ๒๖๗ และมาตรา ๒๖๘  
หมายเหตุ ในกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของทรัพย์สิน หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน ถึงแก่ความตาย หรือไม่สามารถยื่นค าขอได้ด้วยตนเอง 
ให้ทายาทโดยธรรม ผู้จัดการมรดก หรือผู้รับมอบอ านาจของผู้น้ัน แล้วแต่กรณีเป็นผู้ยื่นค าขอพร้อมแสดงหลักฐานการเป็นทายาท 
ผู้จัดการมรดก และการมอบ อ านาจดังกล่าวด้วย  
ส าหรับเจ้าหน้าที่  
ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง  

(ลงชื่อ).......................................................................ผู้ตรวจสอบ  


