
 

  

  

  

 

 

 

 

คู่มือ 

การปฏิบัติงาน 

เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

  



ค าน า 
  คู่มือปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลล าเลียง ฉบับนี้  จัดท าข้ึน

เพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการ ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย ด้วยกฎหมายหลัก พระราชบัญญัติป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550  ในพื้นท่ีเส่ียงภัย ให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรง ท้ังภัยธรรมชาติ

เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาวและภัย จาก การกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัยรวมท้ังสาธารณ

ภัยหรือ อุบัติภัย ต่างๆ ท่ีเกิดข้ึน         

      ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยฉบับนี้  จะ

เป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท่ีเก่ียวข้อง และผู้สนใจท่ัวไป สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

รวดเร็ว เพื่อบรรเทาความ เดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน   

                                              

 

                                                                                                             

                                                                                                                  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

                                                                                                                              เทศบาลต าบลล าเลียง 

 

 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ส านักปลัด เทศบาลต าบลล าเลียง 

                         ช่ือเร่ือง  การปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

                          หลักการและเหตุผล        
          สาธารณภัยยงัคงมีแนวโน้มจะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากข้ึน เนื่องจากความ
แปรปรวนของภูมิอากาศ โลก ความเ ส่ือมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ  ประกอบกับการเปล่ียนแปลง

โครงสร้างของสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่ สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้น ท่ี

เส่ียงภัยมากข้ึนส่งผลให้ความเสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน เช่น อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง 

โรคระบาด หรือภัยอ่ืนๆ ท่ีเกิดจากธรรมชาติหรือมนุษย์ ซ่ึงก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิต ร่างกาย หรือทรัพย์สิน

ของประชาชนและรัฐ รวมถึงภัยทางอากาศและการก่อวินาศกรรมด้วยอง ค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้า ท่ี

ในการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นผู้อ านวยการท้องถ่ิน

ในการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยในท้องถ่ินตน จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ท่ีจะต้องเตรียมพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ ความ

ช่วยเหลือผู้ประสบภัย  

                         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        

         หลักการปฏิบัติงาน ให้เทศบาลต าบลล าเ ลียงและหน่วยงานท่ีเ ก่ียวข้องจัดเตรียมและ

จัดหารทรัพยากรท่ีจ าเ ป็นเพื่อการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเ ส่ียง

ของพื้นท่ี รวมท้ังการวางแนวทางการปฏิบัติการ ให้พร้อมและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนท่ีก าหนดอย่าง

สม ่าเสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมทุกด้านในเทศบาลต าบลล าเลียง 

              ขั้นตอนท่ี 1: การเตรียมความพร้อมก่อนเกิดภัย (Pre-Disaster) เป็นข้ันตอนท่ีเจ้าหน้าท่ีต้อง
ปฏิบัติเป็นประจ าเพื่อลดความเส่ียงและความสูญเสีย       
  - ตรวจเช็กอุปกรณ์: ตรวจสอบสภาพรถดับเพลิง เคร่ืองสูบน ้า และอุปกรณ์กู้ภัยให้พร้อมใช้
งาน 24 ชั่วโมง คู่มือการปฏิบัติงาน เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การ   



  - เฝ้าระวังพ้ืนท่ีเสี่ยง: ติดตามข้อมูลพยากรณ์อากาศและจัดท าแผนท่ีพื้นท่ีเส่ียงภัยในชุมชน  
คู่มือการปฏิบัติงาน เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การ     
  - ฝึกซ้อมแผนภัยพิบัติ: จัดท าคู่มือปฏิบัติการฉุกเฉินและซักซ้อมแผนร่วมกับประชาชนเป็น
ประจ าทุกปี คู่มือการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด  

ขั้นตอนท่ี 2: การรับแจ้งเหตุและประเมินสถานการณ์ (Receipt & Assessment) เมื่อเกิดเหตุการณ์ข้ึน 
จะต้องด าเนินการตามล าดับข้ันดังนี้ เพื่อความรวดเร็ว      
  - รับแจ้งเหตุ: เจ้าหน้าท่ีบันทึกชื่อผู้แจ้ง เบอร์โทรศัพท์ ประเภทภัย พิกัดสถานท่ี  
                            -  รายงานผู้บังคับบัญชา:  แจ้ง ผู้บริหารท้องถ่ิน ( เช่น นายก อบต./นายกเทศมนตรี )   
ทราบทันทีเพื่อส่ังการ                                                                                         
                            - สั่งการเคลื่อนย้าย: สัญญาณเตือนภัยในสถานีดังข้ึน เจ้าหน้าท่ีประจ ารถออกเดินทางไปยัง
ท่ีเกิดเหตุทันที 

ขั้นตอบท่ี 3:  การเผชิญเหตุและระงั บ ภัย (Disaster Response)  เ ป็นข้ันตอนการปฏิ บั ติ ก าร  
 ณ จุดเกิดเหตุโดยค านึงถึงความปลอดภัยสูงสุด       
  -  ควบคุมสถานการณ์:  จัดวางก าลังพล เ ข้าระงับเหตุ ( เช่น ฉีดน ้ าสกัดไฟ หรือก้ันพื้นท่ี
สารเคมีร่ัวไหล) ตามหลักยุทธวิธี คู่มือการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กองป้องกัน 
  -  อพยพและส่งต่อ:  ล าเ ลียงประชาชนออกจากพื้นท่ีอันตรายไปยังจุดรวมพล และปฐม
พยาบาลผู้บาดเจ็บร่วมกับทีมแพทย์ฉุกเฉิน คู่มือการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กอง
ป้องกัน   - ขอสนับสนุน: หากเหตุการณ์รุนแรงเกินขีดความสามารถ ให้รีบรายงานผู้อ านวยการอ าเภอ 
เพื่อประสานขอหน่วยงานข้างเคียงสนับสนุน  

ขั้นตอนท่ี 4: การช่วยเหลือและฟ้ืนฟูหลังเกิดภัย (Post-Disaster) กระบวนการหลังจากเหตุการณ์
สงบลงเพื่อเยียวยาผู้ประสบภัย         
  - บรรเทาทุกข์เบ้ืองต้น: แจกจ่ายถุงยงัชีพ อาหาร และน ้าด่ืมสะอาดแก่ผู้ได้รับผลกระทบ การ
ขอรับความช่วยเหลือเหตุสาธารณภัย (วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง และอัคคีภัย)     
  - ส ารวจความเสียหาย: ลงพื้นท่ีตรวจสอบโครงสร้างบ้านเรือนและทรัพย์สินท่ีเ สียหายจริง  
การขอรับความช่วยเหลือเหตุสาธารณภัย (วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง และอัคคีภัย)    
  - รายงานและชดเชย: สรุปรายงานเสนอต่ออ าเภอหรือจังหวัดเพื่อขออนุมัติเงินงบประมาณ
เยียวยาตามระเบียบกระทรวงการคลัง การขอรับความช่วยเหลือเหตุสาธารณภัย (วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง และ
อัคคีภัย) 



                        แนวทางการปฏิบัติงาน                                                                       
   เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับ
สถานการณ์สาธารณภัยท่ีอาจเ กิดข้ึนในพื้นท่ีรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้  
เทศบาลต าบลล าเ ลียงและหน่วยงานท่ีเ ก่ียวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจ าเป็นเพื่อการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเ ส่ียงของพื้นท่ี รวมท้ังการวางแนวทางการ
ปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนท่ีก าหนดอย่างสม ่า เสมอเป็นประ จ า
เพื่อให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพื้นท่ีเทศบาลต าบลล าเลียง 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การป้องกันและลดผลกระทบ  
๑.๑ การวิเคราะห์ความเส่ียงภัย  

- ประเมินความเส่ียงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นท่ี โดย พิจารณาจาก 
ข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห์ ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ  
- จัดท าแผนท่ีเส่ียงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูล
และระบบสารสนเทศ  

- จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง หน่วยงานให้มี 
ประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยงัหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ี ปฏิบัติการ  

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และ
สร้างความตระหนักด้านการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 
 
  

- สนับสนุนให้ส่ือประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ 
ประชาสัมพันธ์ เพื่อปลูกฝังจิตสานึกด้านความปลอดภัยอย่าง ต่อเนื่อง  
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน เก่ียวกับความ
ปลอดภัยในชีวิตประจ าวัน  
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ ชัดเจนเข้าใจง่าย  
เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม และเป็นท่ีน่าสนใจ   

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้าน
โครงสร้างและเคร่ืองหมาย
สัญญาณเตือนภัย  

- จัดหาพื้นท่ีรองรับน ้าและกักเก็บน ้า 
- สร้างอาคารหรือสถานท่ีเพื่อเป็นสถานท่ีหลบภัย ส าหรับ พื้นท่ีท่ีการหนี 
ภัยท าได้ยาก หรือไม่มีพื้นท่ีหลบภัยท่ีเหมาะสม  
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งก าลังบ ารุง หรือเส้นทางไปสถานท่ี
หลบภัยให้ใช้การได้  

 



                           กฎหมายที่เก่ียวข้อง        
   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของประเทศไทย ถูกขับเคล่ือนด้วยกฎหมาย

หลักคือ พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 ซ่ึงก าหนดให้มีการบูรณาการจัดการภัย

พิบัติทุกรูปแบบท้ังระบบ โดยมีพระราชบัญญัติ ระเบียบ และกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องและสนับสนุน การ

ปฏิบัติงานในพื้นท่ีดังนี้           
  1.  กฎหมายและระเ บียบหลั กด้ าน การป้องกัน ภัย พระราชบัญญัติ ป้องกัน และ  

บรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550  กฎหมายหลักท่ีก าหนดโครงสร้างการจัดการสาธารณภัยระดับชาติ จังหวัด 

และท้องถ่ิน รวมถึงอ านาจหน้าท่ีของผู้อ านวยการแต่ละระดับ     

     - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย พิบัติ

กรณีฉุกเฉิน: ใช้เป็นกรอบการเบิกจ่ายงบประมาณเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยเฉพาะหน้าอย่างทันท่วงที 
 2. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติการและอาสาสมัคร    

   - ระเบียบกระทรวงมห าดไทยว่าด้วยกิจการอาสาสมัครป้องกัน ภัยฝ่ายพล เ รือน  

 (อปพร.) กฎหมายท่ีควบคุมการจัดต้ัง ฝึกอบรม และบริหารจัดการก าลังอาสาสมัครภาคประชาชน เพื่อ

สนับสนุนงานของเจ้าหน้าท่ี  

                            3. กฎหมายสนับสนุนและควบคุมในพ้ืนท่ี (ส าหรับระงับเหตุเฉพาะหน้า)  ในการปฏิบัติงาน
จริง เจ้าหน้าท่ีมักจ าเป็นต้องอาศัยกฎหมายอ่ืนๆ เพื่อระงับเหตุและควบคุมความปลอดภัย เช่น   

 - พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ให้อ านาจเจ้าพนักงานท้องถ่ินในการส่ังระงับใช้

อาคาร ส่ังร้ือถอน หรือตรวจสอบความปลอดภัยเพื่อป้องกันอัคคีภัยและการพังทลาย    

  - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ให้อ านาจในการจัดการเหตุร าคาญ เช่น การ

จัดการสารเคมีร่ัวไหล หรือเหตุการณ์ท่ีส่งผลกระทบต่อสุขภาพและส่ิงแวดล้อมอย่างรุนแรง  

 

  



การปฏิบัติงานในภาวะฉุกเฉิน 

 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อด าเนินการระงับภัยท่ีเกิดข้ึนให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยท่ีเกิดข้ึนโดยการประสาน 

ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 

 ๒. เพื่อรักษาชีวิตทรัพย์สินและสภาวะแวดล้อมท่ีได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

 

 

                 รับแจ้งเหตุ        รายงานผู้บังคับบัญชา 

 

     

     จัดเจ้าหน้าท่ีออกปฏิบัติงานทันที 

 

                

             เสร็จส้ินภารกิจ 

   

         รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย  



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการช่วยเหลือเยียวยาผูป้ระสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการช่วยเหลือเยียวยา 

ผูป้ระสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 

 
    รับร้องทุกข์                             ประชุม คกก.พิจารณาให้ 
                                                                             ความช่วยเหลือ (60นาที) 

 

เสนอหัวหน้าส านักปลัด                       สรุปพิจารณาให้ 

        (5นาที)                                                                                      ความช่วยเหลือ(60นาที) 

 

    เสนอปลัด ทต.                                                                                     เสนอผู้บริหารพิจารณา 

        (10นาที)                                                                                                (15นาที) 

 

  ผู้บริหารพิจารณา              เสนอกองคลังเพื่อ 

       (15นาที)             ต้ังฎีกาเบิกจ่าย 

 

  แจ้ง คคก.ตรวจสอบ             แจ้งผู้ประสบภัย 

    ข้อเท็จจริง(10นาที) 

 

ส ารวจความเสียหาย   รายงานการช่วยเหลือ 

ร่วมกับกองช่าง(120นาที)     ให้ผู้บริหารทราบ  

 

 

 



 

ช่องทางการติดต่อสอบถาม 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลล าเลียง  

                           หมายเลขโทรศัพท์       0-77786-0644 


