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คำนำ 

  ด้วยปัจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องละซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทย
จากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยในพื้นที่เสี่ยงภัยเพ่ิมขึ้น ส่งผลให้ความเสียหายจาก
สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระทำของมนุษย์ 
เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตรายรวมทั้งสาธารณภัยต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน 

  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความสำคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือ   
และบรรเทาสาธารณภัยต่าง ๆ ที่ เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติ       
อย่างถ่องแท้ จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

  ดังนั้น คณะผู้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่  ลักษณะงาน         
และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่าง ๆ จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ลักษณะงาน         
และขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองพระประแดง 

1.หลักการและเหตุผล 
 สาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวน            
ของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจากสังคม
ชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยเพ่ิมขึ้น ส่งผลให้ความเสียหายจากสา
ธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระทำของมนุษย์ เช่น 
อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ไกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไป          
ให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ ประกอบ
กับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อำนวยการ
ท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อำนวยการ
ท้องถิ่นในการป้องกันละบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นของตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญ เหตุและ                  
ให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยพิบัติ 
2.วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลเมืองพระประแดง มีขั้นตอน
หรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2.เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 3.เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถลดความ
สูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
 4.เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่งถึงและทันเวลา  
 5.เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
 6.เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 
3.นิยามคำศัพท์ 
 การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่าง ๆ ที่กำหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้านโครงสร้าง
และท่ีมิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
 การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่าง ๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบจาก     
สาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย 
 การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการล่วงหน้าก่อนเกิด      
สาธารณภัย เพ่ือเตรียมความพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัยได้
อย่างทันการณ์และมีประสิทธิภาพ 
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การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการบริหารจัดการ

ด้านต่าง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียมความพร้อมรับมือ
และฟ้ืนฟูบูรณะ 

การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือทำให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความเสียหายจาก
สาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ผู้ประสบภัยสามารถดำรงชีวิต       
ตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ  หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงาน อ่ืนของรัฐ                 
แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด      
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล และองค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 

ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 

 รองผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 ผู้อำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ 
 ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล, นายกเทศมนตรี 
 เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนที่ต่าง ๆ 
ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2540 
 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและบรรเทา   
สาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องค์กรในการปฏิบัติในงานป้องกัน         
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัย         
ขึ้นในพ้ืนที่ 
4.การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 4.1 องค์กรปฏิบัติ 
  4.1.1 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลเมืองพระประแดงทำหน้าที่เป็น
หน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น  และให้มีที่ทำการโดยให้ใช้ที่ทำการ/สำนักงานเทศบาลเมืองพระประแดง           
เป็นสำนักงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น มีนายกเทศมนตรีเมืองพระประแดงเป็นผู้อำนวยการ และมีปลัดเทศบาลเมือง
พระประแดง เป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ และภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา       
สาธารณภัยรับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลเมืองพระประแดง และเป็นหน่วยงานที่
เผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นที่ 
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4.1.2 ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองพระประแดง 

  (1) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติ เกี่ยวกับการดำเนินการป้องกัน          
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่เทศบาลเมืองพระประแดง 
  (2) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ หรือไกล้เคียง หรือเขต
พ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 
  (3) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสาน       
ความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน 
 4.2 โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองพระประแดง 
  4.2.1 โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองพระประแดง 
ประกอบด้วย 5 ฝ่าย ได้แก่ 
   (1) ฝ่ายอำนวยการ ทำหน้าที่ อำนวยการ ควบคุมกำกับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการป้องกันและบรรเทา       
สาธารณภัยระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่ เกี่ยวข้องให้การติดต่อ เป็นไป
อย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 

  (2) ฝ่ายแผนและโครงการ ทำหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงานติดตามประเมินผลงาน 
การฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

  (3) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทำหน้าที่ ติดตามสถานการณ์รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์ที่
อาจเกิดขึ้น วางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด           
จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานข่าวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการ 
จิตวิทยา 

  (4) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ ทำหน้าที่ สำรวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่าง ๆ จัดทำบัญชี           
ผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การสงเคราะห์
และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกานและจิตใจกาผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดำเนินการฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งที่ชำรุด
เสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือไกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 

  (5) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความช่วยเหลือให้แก่ 
สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ 

4.3 การบรรจุกำลัง 
4.3.1 ในภาวะปกติ ใช้กำลังเจ้าหน้าที่ของเทศบาลเมืองพระประแดงเป็นหลัก 

   4.3.2 เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ปฏิบัติหน้าที่และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พื้นที่โดยเร็ว 

5.สถานที่ตั้ง  
  ตั้ งอยู่  ณ  ที่ ทำการเทศบาลเมืองพระประแดง เลขที่  1  ตำบลตลาด อำเภอพระประแดง           

จังหวัดสมุทรปราการ 10130 
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6.แนวทางปฏิบัติ 
  เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์         

สาธารณภัย ที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้เทศบาลเมืองพระประแดง   
และหน่วยงานที่เก่ียวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นเพื่อการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับ
ผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่  รสมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญ           
สาธารณภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็นประจำเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและ 
ทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่เทศบาลเมืองพระประแดง 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1.การปอ้งกันและลดผลกระทบ 
1.1 การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย  

-ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่        
โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ วิเคราะห์
ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
-จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

1.2 การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ
สารสนเทศ 

-จัดทำฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย
พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่างหน่วยงาน
ให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน 
-กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่
ปฏิบัติการ 

1.3 การสางเสริมให้ความรู้และสร้างความ
ตระหนักดา้นการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

-สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์
ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตสำนึกด้านความปลอดภัยอย่าง
ต่อเนื่อง 
-เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน
เกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
-พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจน
เข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่มและเป็นที่
หน้าสนใจ 
-ส่งเสริมละสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ ภาคเอกชนและ
อาสาสมัครต่าง ๆ มีส่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื่องความ
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

1.4 การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้าง
และเครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

-จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
-สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัยสำหรับพ้ืนที่
ที่การหนีภัยทำได้ยากหรือไม่มีพ้ืนที่เหมาะสม 
-ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งกำลังบำรุงหรือเส้นทาง
ไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

2.การเตรียมความพร้อม 
2.1 ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกฉิน 

-จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน
สำรองของหน่วยงานและมีการฝึกซ้อมแผน 
-จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสำรอง 
-กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน
และเจ้าหน้าที่ 
-จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัย
ให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า 
-จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย
สำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
-กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภั ย ความสงบ
เรียบร้อยรวมทั้งการควบคุม การจราจรและการสัญจรภาน
ในเขตพ้ืนที่ 
-จัดระบบการดูแลสิ่ งของบริจาคและการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย 
-จัดทำบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

2.2 ด้านบุคลากร -ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่โดย
พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห์
ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
-จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

2.3 ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ -จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ที่จำเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
-จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
-พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้านสาธารณ
ภัยให้ทันสมัย 
-จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จำเป็นพื้นฐานสำหรับชุมชน 
-จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
-จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 

2.4 ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ -จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา 
-มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
-กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ
หน่วยงาน 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกฉิน 
 วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการประสาน    
ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
 2.เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 
หลักการปฏิบัติ 
 คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
เทศบาลเมืองพระประแดง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้ 
 1.กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงาน 
1.การแจ้งเหตุ ประชาชน/อาสาสมัคร/คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้งเตือนภัย

แจ้งเหตุป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
โดยทางโทรศัพท์ 02-462-6290 

2.การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/
ชุมชน/อปพร./มิสเตอร์เตือนภัย/OTOS/อาสาสมัครต่าง ๆ 
เข้าระงับเหตุตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

3.การประสานหน่วยงานต่าง ๆ -กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่/ข้างเคียง 
-โทรศัพท์ 02-462-6290 
-กรณีเกิดศักยภาพของหมู่บ้าน/ชุมชนในการระงับภัยให้
ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน/ชุมชน รายงานต่อผู้อำนวยการท้องถิ่น เพื่อขอ 
ความช่วยเหลือ 

 
2. กรณีสาธารณภัยรุนแรงกว่าระดับหมู่บ้าน/ ชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1.การจัดตังศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ -อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจ 
2.การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ 24 
ชั่วโมง 

-จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

3.แจ้งข่าวเตือนภัย -แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 
-แจ้งผ่านทางสื่อต่างไ 
-ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

4.การระงับเหตุ -ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพื่อเป็นจุดสั่งการ พร้อมจุดบุคลากร 
เครื่องมือ เครื่องใช้อุปกรณ์และ ยานพาหนะในการระงับเหตุ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

5.การช่วยเหลือผู้ประสบภัย -ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
-ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษา
ตัวในโรงพยาบาลต่อไป 
-จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
-ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

6.การรายงานสถานการณ์ -จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้กอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ 
และกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัดทราบจนกระทั่งสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

7.การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ -กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง/ส่วน
ราชการต่าง ๆ ในพื้นที่/องค์กรสาธารณกุศล 
ภาคเอกชน หรือ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยระดับเหนือขึ้นไป 
-โทรศัพท ์02-462-6290 

8.การอพยพ -เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ ให้
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

 
3. กรณีสาธารณภัยรุนรงกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1.การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ -กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่น

จะรับสถานการณ์ได้ให้รายงานต่อผู้อำนวยการอำเภอ 
เพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

 
การอพยพ 
 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถดำเนินการอพยพ
เคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานที่ปลอดภัยได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถให้กับการบริการ ประชาชนได้ 
 หลักการปฏิบัติ 
 1.การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1.จัดทำแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณภัย -ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
2.เตรียมการเก่ียวกับอพยพ -ประชุมและสำรวจสถานที่ 

-สถานที่ปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชนและ
สัตว์เลี้ยง 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

 -เส้นทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ 
-ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทางอพยพทั้ง
เส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
-จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่จำเป็นต่อการ
อพยพ 
-จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดบ่งประเภท
ของบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
-กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพ้ืนที่รองรับการ
อพยพ 
-จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้นง่ายต่อการทำ
ความเข้าใจให้ประชาชนได้ศึกษา 

3.จัดเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือหน่วย
อพยพ 

-ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 

4.จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือตัวเอง
เมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

-ประชุมหรือฝึกอบรม 

5.ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผนอพยพ 
ประเมินเพ่ือให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไป 

-ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ
ปฏิบัติการจริง 

6.ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร -ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร/หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือเข้า
ร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
-ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

7.แจ้งประชาชนที่อาศัยและทำงานในพ้ืนที่เสี่ยงภัยว่ามี
ความเสี่ยงติอภัยประเภทใดในหมู่บ้าน/ชุมชน เช่น 
อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 

-ประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน 

 

2. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1.การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย -จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพและสัตว์
เลี้ยง 
-จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ อาหาร น้ำดื่ม 
และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
-จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
-จัดระแบบพ้ืนที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วนเป็น
กลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
-จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพเพ่ือเป็นการ
ตรวจสอบจำนวนผู้อพยพ 
-จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ไม่
เพียงพอ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

2.การรักษาความปลอดภัย -จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือน
ของผู้อพยพ 

 

3.การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1.เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา         
สาธารณภัยหมูบ้าน/ชุมชน เมื่อได้รับข้อมูลแจ้งเตือนจาก
อำเภอ/หมู่บ้าน/ข้อมูลเครื่องวัดปริมาณน้ำฝน/มิเตอร์
เตือนภัย 

-เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยเทศบาลเมืองพระประแดง 

2.เตรียมความพร้อม/เตรียมพร้อมระบบเตือนภัยทั้งหมด 
(สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสารโทรศัพท์ มือถือ หรือระบบ
เตือนภัยที่มีอยู่ในท้องถิ่น) 

-เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

3.ติดตามสถานการณ์จากทางราชการสื่อมวลชน และ
อาสาสมัครเตือนภัย 

-สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณ์ภัยเทศบาลเมืองพระประแดง 

4.ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในพ้ืนที่ที่ประสบภัย -บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
-บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
-ยานพาหนะ 
-อาหารที่สำรองไว้สำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

5.ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย -ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
6.จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและสัตว์เลี้ยง -ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1.ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ -ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายวิทยุสื่อสารของ
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/
ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพให้สัญญาณเตือน
ภัยและประกาศอพยพ เช่น เสียงตามสาย วิทยุ หอ
กระจายข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง/
สัญลักษณ์ต่าง ๆที่กำหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัย ประจำ
ชุมชน/หมู่บ้าน 

2.ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพลเพ่ือรับผู้
อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ป่วย คนชราเด็ก และสัตว์เลี้ยง 

-สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

3.การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ -จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบภัย 
 

4.การดำเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1.ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย -สำรวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัยรวมทั้งบ้านเรือน
ของผู้เสียหาย 
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หลกัการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1.ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย -สำรวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัยรวมทั้งบ้านเรือน
ของผู้เสียหาย 

2.ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ -ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
3.แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้รับทราบ -ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
4.ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการอพยพกลับ -จัดการประชุมที่สถานที่ท่ีผู้อพยพพักอาศัย 
5.ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน -ชี้แจงในที่ประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 
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(รวม 4 ขั้นตอนปฏิบัติหน้าท่ีได้รับแจ้งเหตุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้งเหตุ รายงานผู้บังคับบัญชา 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติหน้าที่
ทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
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(รวม 6 ขั้นตอน 180 นาที หรือ 3 ชั่วโมง) 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ด้านการสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 

รับแจ้ง/หนังสือ 
(1 นาท)ี 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
(5 นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา (15 นาที) 

ดำเนินการ (140 นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผล 
การปฏิบัติ 
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(รวม 3 ขั้นตอน 150 นาที หรือ 2 ชั่วโมง 30 นาที) 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำอุปโภค - บริโภค 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 
(1 นาท)ี 

 

ดำเนินการ (140 นาที) 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
(9 นาที) 
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(รวม 3 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำอเกประสงค์ 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 
(1 นาท)ี 

 

ออกปฏิบัติหน้าที่ทันที 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
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(รวม 3 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับคำสั่งจากศูนย์ส่งการ) 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
หน่วยปฏิบัติงานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 

 

รับคำสั่งจากศูนย์สั่งการ 

 

ออกปฏิบัติงานทันที 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

 

คีย์ข้อมูลในระบบ ITEMS 

 

รายงานศูนย์สั่งการ 
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(รวม 12 ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ 90 วันนับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
การช่วยเหลือเยี่ยวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด 
(5 นาที) 

 

เสนอปลัดเทศบาล 
(10 นาท)ี 

 

 

ผู้บริหารพิจารณา 
(15 นาท)ี 

 

 

สำรวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 
(120 นาที) 
(15 นาท)ี 

 
 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(10 นาท)ี 

 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(60 นาท)ี 

 

 

ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(60 นาที) 
(15 นาท)ี 

 
 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
 (60 นาที) 
(15 นาท)ี 

 

 

 

เสนอกองคลังเพ่ือตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
 
 

 

 

แจ้งผู้ประสบภัย 
 

 

 

รายงานความช่วยเหลือ อำเภอชัยบาดาล 
 



-16- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 3 ขั้นตอนกรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่, กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ) 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
การระงับเหตุอัคคีภัย 

 

จัดจ้างหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันทีหลังได้รับ
อนุมัติ จากผู้บังคับบัญชา 

 

 

เสร็จสิ้นภารกิจ 
เจ้าหน้าที่กลับที่ตั้งปกติ 

 

 

สำรวจความเสียหาย 
(เหตุเกิดในพ้ืนที่ 5 นาที) 

 

 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย 
(เหตุเกิดในพ้ืนที่เทศบาล) 

 

รับแจ้งเหตุ 
(1 นาที) 

 

รายงานผู้บังคับบัญชา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 


