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ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลทับมา 
 
๑. หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวน
ของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความเสียหาย
จากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระท าของ
มนุษย ์เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน  และมีบทบาทภารกิจ         
ในการเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความ
ช่วยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น มีหน้าที่ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                  
เป็นผู้อ านวยการท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน  จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย  และพัฒนาขีดความสามารถในการ
เผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 
 
๒. วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ของเทศบาลต าบลทับมา         
มีข้ันตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ 
สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 

๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

 
๓. นิยามค าศัพท์ 

การป้องกัน  (Prevention) หมายถึง  มาตรการและกิจกรรมต่างๆที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้า                
ทั้งทางด้านโครงสร้างและที่มิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  

การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลด
ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิด          
สาธารณภัย 

การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการล่วงหน้า
ก่อนเกิดสาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณ
ภัยได้อย่างทันการณ ์และมีประสิทธิภาพ 

 



 
 -๒- 

 
การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการ

บริหารจัดการด้านต่าง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียม
ความพร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 

การฟื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือท าให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความ
เสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ผู้ประสบภัย
สามารถด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหาร        
ส่วนจังหวัด เมือง-พัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 

ผู้บัญชาการป้องกันและบรร เทาสาธารณภัยแห่ งชาติ  หมายถึ ง  รั ฐมนตรี ว่ าการ
กระทรวงมหาดไทย 

รองผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ผู้อ านวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผู้อ านวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
รองผู้อ านวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ผู้อ านวยการอ าเภอ หมายถึง นายอ าเภอ 
ผู้อ านวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล, นายกเทศมนตรี 
ผู้ช่วยผู้อานวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย          

ในพ้ืนที่ต่าง ๆตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัยในเขตอ าเภอ และท าหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสา
ธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ 
 
๔. การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 
๔.๑.๑ กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลต าบลทับมา            

ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น  และให้มีที่ท าการ โดยให้ใช้ที่ท าการเทศบาลต าบลทับมา          
เป็นส านักงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น มีนายกเทศมนตรีต าบลทับมาเป็นผู้อ านวยการ และมีปลัดและรอง 
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ปลัดเทศบาลต าบลทับมาเป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการ ประชาชนและภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกอง
อ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลต าบล
ทับมาและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นที่ 

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลทับมา 
(๑) อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการ

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลทับมา 
(๒) สนับสนุนกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ  หรือ

ใกล้เคียง หรือเขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 
(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ  รวมทั้ง

ประสานความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 
๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบล

ทับมา 
๔.๒.๑โครงสร้างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลทับมา 

ประกอบด้วย 5 ฝ่าย ได้แก่ 
(๑) ฝ่ายอ านวยการ ท าหน้าที่ อ านวยการ ควบคุมก ากับดูแลในการป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสาร ในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับและฝ่ายที่
เกี่ยวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ท าหน้าที ่เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยการพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน  งานติดตาม
ประเมินผล งานการฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆและงานการจัดท าโครงการเกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ท าหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมิน
สถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้น วางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหาย
น้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัย           
และการปฏิบัติการจิตวิทยา 

(๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ ท าหน้าที่ ส ารวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดท า
บัญชีผู้ประสบภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  เพ่ือให้การสงเคราะห์        
และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย  พร้อมทั้งด าเนินการฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งที่
ช ารุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 

(๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ท าหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย  และความ
ช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ 

๔.๓ การบรรจุก าลัง 
๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้ก าลังเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลทับมาเป็นหลัก 
๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอ านวยการป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์  ปฏิบัติหน้าที่ และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนในพ้ืนที่โดยเร็ว           
และรายงานให้ผู้อ านวยการอ าเภอทับมา ทราบทันท ี
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๕. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู่ 20/3 หมู่ที่ 4 ณ ส านักงานเทศบาลต าบลทับมา อ าเภอเมือง จังหวัดระยอง 21000 
 
๖. แนวทางปฏิบัติ 

เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับ สถานการณ์
สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้เทศบาลต าบลทับมา          
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็น  เพ่ือการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย          
ให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่  รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการ             
ให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็นประจ าเพ่ือให้เกิด               
ความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลทับมา 

 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การป้องกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

 
-ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่           
โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ วิเคราะห์
ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
-จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ
สารสนเทศ 

-จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย 
-พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน 
-กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่
ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความ 
ตระหนั กด้ านการป้ องกันและบรร เทา         
สาธารณภัย 

-สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์
ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตสานึกด้านความ ปลอดภัยอย่าง
ต่อเนื่อง 
-เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน
เกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจาวัน 
-พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้  
ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม 
และเป็นที่น่าสนใจ 
-ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกัน และ
บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ ภาค เอกชน และ
อาสาสมัครต่าง ๆ มีส่วนร่วมในการรณรงค์ ในเรื่องความ
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้าง
และเครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

-จัดหาพื้นที่รองรับน้ าและกักเก็บน้ า 
-สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัย  ส าหรับ 
พ้ืนที่ที่การหนีภัยท าได้ยาก หรือไม่มีพ้ืนที่หลบภัยที่ เหมาะสม 
-ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งก าลังบ ารุง  หรือ 
เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 

๒. การเตรียมความพร้อม 
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

-จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนส ารอง
ของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน 
-จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารส ารอง 
-ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน 
และเจ้าหน้าที่ 
-จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัยให้
ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า 
-จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยสา
หรับคนและสัตว์เลี้ยง 
-ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบร้อย 
รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนที ่
-จัดระบบการดูแลสิ่ งของบริจาคและการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย 
-จัดท าบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร -จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทา        
สาธารณภัยและก าหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าที่และขั้นตอน
ต่าง ๆ 
-วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากร 
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-จัดท าบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่าง ๆ หรือเจ้าหน้าที่จาก
หน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
-การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยโดยการฝึกอบรมประชาชน 

๒.๓ ด้านเครือ่งจักรกล ยานพาหนะ วัสด ุ
อุปกรณ์ เครื่องมือเคร่ืองใช้ และพลังงาน 

-จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ที่
จ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
-จัดท าบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ของ
หน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
-พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้านสาธารณภัยให้
ทันสมัย 
-จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จ าเป็นพื้นฐานสาหรับชุมชน 
-จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
-จัดหาน้ ามันเชื้อเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ -จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา ผู้น าชุมชน 
ฯลฯ 
-มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
-ก าหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ
หน่วยงาน 

 
การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือด าเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการประสาน

ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 

 

หลักการปฏิบัติ 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน กองอ านวยการป้องกันและบรรเทา          

สาธารณภัยเทศบาลต าบลทับมาหรือกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอทับมาและหน่วยงาน        
ที่เก่ียวข้องด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 
 

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหต ุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้งเตือนภัย

แจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทา        
สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชนและผู้อ านวยการท้องถิ่น / ผู้ที่
ผู้อ านวยการท้องถิ่นมอบหมายทราบ โดยทางวิทยุสื่อสาร / 
โทรศัพท์ 038 - 663148 
 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / 
ชุมชน/ อปพร./มิสเตอร์เตือนภัย/ OTOS/ อาสาสมัคร ต่างๆ
เข้าระงับเหตุ ตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ -กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื้นที่ /ข้างเคียง 
-วิทยุสื่อสาร  
-โทรศัพท์สายด่วน 191,๑๖๖๙  
-กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน /ชุมชนในการระงับภัย        
ให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หมู่บ้าน / ชุมชนรายงานต่อผู้อ านวยการท้องถิ่น เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือ 
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๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจฯ ผู้อ านวยการท้องถิ่นออกค าสั่งตั้งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจ 

 

๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ 
ชั่วโมง 

จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย -แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 
-แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ 
-ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ -ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข้า พ้ืนที่  และตั้ งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพ่ือเป็นจุดสั่งการ พร้อมจัดบุคลากร 
เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์และยานพาหนะในการระงับเหตุ 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย -ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
-ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพ่ือส่งไปรักษาตัวใน
โรงพยาบาลต่อไป 
-จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
-ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่อรายงานสถานการณ์ให้กองอ านวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ และกองอ านวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดทราบ  จนกระทั่ง
สถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอ านวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  อปท .ข้างเคียง/ส่วนราชการต่างๆ           
ใน พ้ืนที่ /องค์กรสาธารณกุศล  ภาคเอกชน  หรือ  กอง
อ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป 
-วิทยุสื่อสาร  
-โทรศัพท์สายด่วน  

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ ให้ด าเนินการ
อพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 

 
3. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
9. การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะรับ

สถานการณ์ได้ ให้รายงานต่อผู้อานวยการอ าเภอ เพ่ือส่งมอบ
การควบคุมสถานการณ์ต่อไป 
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การอพยพ 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ  และสามารถด าเนินการ

อพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานที่ปลอดภัยได้
อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถให้การบริการ
ประชาชนได ้

 

หลักการปฏิบัติ 
๑. การเตรียมการอพยพ 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดท าแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณ 
ภัย 

ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ ประชุมและส ารวจสถานที่ 
-สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและสัตว์เลี้ยง 
-เส้นทางหลัก และส ารองส าหรับอพยพ 
-ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทางอพยพทั้ง 
เส้นทางหลักและเส้นทางรอง 
-จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่จ าเป็นต่อการ
อพยพ 
-จัดล าดับความส าคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่งประเภท 
ของบุคคลตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน 
-ก าหนดจุดนัดหมายประจ าชุมชนและพ้ืนที่รองรับการอพยพ 
-จัดท าคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น  ง่ายต่อการ           
ท าความเข้าใจให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓ . จัดเตรียมสรรพก าลังหน่วยปฏิบัติการ
ฉุกเฉินหรือหน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการ 
ช่วยเหลือตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัย
และแผนอพยพ ประเมินเพ่ือให้สามารถ
ประยุกต์ใช้ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ  และแบบปฏิบัติ           
การจริง 

๖. ตรวจสอบการทางานระบบสื่อสาร -ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือเข้า
ร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
-ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและท างานในพ้ืนที่ 
เสี่ยงภัย ว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใดใน 
หมู่บ้าน/ชุมชน เช่น อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย 

การประชุมหมู่บ้าน/ชุมชน 



-9- 
 

๒. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย -จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจ านวนผู้อพยพ และสัตว์เลี้ยง 

-จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ า อาหารน้ า ดื่ม 
และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
-จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
-จัดระเบียบพ้ืนที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วนเป็นกลุ่ม
ครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
-จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพ่ือเป็นการตรวจสอบ
จ านวนผู้อพยพ 
-จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ไม่
เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือนของ          
ผู้อพยพ 

 

๓. การด าเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. เรียกประชุมกองอ านวยการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน  / ชุมชน เมื่อ
ได้รับข้อมูลแจ้งเตือนจากอ าเภอ / หมู่บ้าน / 
ข้อมูลเครื่องวัดปริมาณน้ าฝน / มิสเตอร์เตือน
ภัย 

เรียกประชุมกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เทศบาลต าบลทับมา 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบ 
เตือนภัยทั้ งหมด  (สัญญาณเตือนภัยวิทยุ
สื่อสารโทรศัพท์มือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มี
อยู่ในท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ 
สื่อมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลทับมา 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จ าเป็นในพื้นที่ท่ีประสบ 
ภัย 

-บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
-บัญชีจ านวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
-ยานพาหนะ 
-อาหารที่ส ารองไว้ส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพ 
และสัตว์เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 
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เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ ฝ่ าย เฝ้ า ระวั งและแจ้ ง เตื อนภั ยและฝ่ ายสื่ อสารของ

คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน  / 
ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพให้สัญญาณเตือนภัย
และประกาศอพยพ เช่น เสียงตามสาย วิทยุ หอกระจายข่าว
โทรโข่ ง  นกหวีด  หรือสัญญาณเสียง /สัญลักษณ์ต่ า งๆ              
ที่ก าหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัย ประจ าชุมชน / หมู่บ้าน 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวม
พลเพื่อรับผู้อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ป่วย 
คนชราเด็ก และสัตว์เลี้ยง 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบภัย 
 

๑. การด าเนินการอพยพเมื่อภัยสิ้นสุด 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย ส ารวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้งบ้านเรือน 

ของผู้เสียหาย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทาง
อพยพ 

ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชน 
ได้รับทราบ 

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนใน
การอพยพกลับ 

จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 

๕. ด าเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในที่ประชุมและด าเนินการอพยพประชาชนกลับ 
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แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

 
ด่วนที่สุด ที ่............./....................                  วันท่ี................เดือน......................พ.ศ. ............... 
จาก นายกเทศมนตรีต าบลทับมา 
ถึง นายอ าเภอเมืองระยอง 
1. ชนิดของภัย อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง อัคคีภัย ไฟป่า อากาศหนาว 

แผ่นดินไหวและอาคารถล่ม สารเคมีและวัตถุอันตราย อุบัติเหต ุ ทุ่นระเบิด/กับระเบิด 
การป้องกันและระงับภัยทางอากาศ การก่อวินาศกรรม อื่นๆ...................................................... 
การอพยพประชาชนและส่วนราชการ อื่นๆ........................................................................................ 

ความรุนแรงและลักษณะของภยั เล็กน้อย ปานกลาง รุนแรง ลักษณะ............................. 
2. ภัยเกิดวันที.่.................................. เวลา...................น. 
ภัยสิ้นสุดวันท่ี................................... เวลา..................น. 
3. สถานท่ีเกิดภัย ดังต่อไปนี.้...................................................................................................................................... 
4. ราษฎรที่ประสบภัย 
4.1 ราษฎรไดร้ับความเดือดร้อน...............คน .....................ครัวเรือน 4.2 บาดเจ็บ...................คน 
4.3 เสียชีวิต...........คน 4.4 สูญหาย.............คน 4.5 อพยพไปยังพ้ืนท่ีปลอดภัย.............คน.............ครัวเรือน 
5. พื้นที่ประสบภัยและความเสียหาย 
5.1 อาคารสิ่งก่อสร้าง บ้านพักอาศัย..........หลัง อาคารสูงตั้งแต ่23 เมตรขึ้นไป...........อาคาร โรงงาน........แห่ง 
วัด...........แห่ง สถานท่ีราชการ............แห่ง อื่นๆ............................................................................................ 
ความเสยีหายประมาณ ....................................บาท 
5.2 พื้นที่และทรัพยส์ินทางการเกษตร พืชไร่..............ไร ่นา...........ไร่ สวน..............ไร ่บ่อปลา..............บ่อ 
บ่อกุ้ง..............บ่อ สัตว์เลีย้ง (โค.............ตัว สุกร...............ตัว เป็ด/ไก.่...............ตัว) อื่นๆ....................... 
ความเสยีหายประมาณ ....................................บาท 
5.3 สิ่งสาธารณประโยชน์ ถนน.............สาย สะพาน................แห่ง คอสะพาน..............แห่ง ฝาย............แห่ง 
อื่นๆ.................................................................... ความเสยีหายประมาณ ....................................บาท 
รวมความเสียหายเบื้องต้นประมาณ............................................บาท 
6. การบรรเทาภัยเบื้องต้น 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
7. เครื่องมือ/อุปกรณ์ที่ใช้ รถดับเพลิง...........คัน รถบรรทุกน้ า...........คัน รถกู้ภัย..........คัน รถบรรทุก...........คัน 
เรือ.............ล า เครื่องสูบน้ า............. เครื่องมือ อื่นๆ.......................................................................................... 
7.1 ส่วนราชการ.......................................หน่วยงาน 
7.2 เอกชน/ประชาชน..............................กลุ่ม/คน 
8. การด าเนินงานของส่วนราชการ หน่วยอาสาสมัคร มูลนิธิในพ้ืนท่ี.......................................................................... 

ส่วนราชการอื่น (ช่ือ).......................................... 
ภาคเอกชน (ช่ือ)................................................... 

 
 
 

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

                 นายกเทศมนตรีต าบลทับมา 

 



 

ค าขอหนังสือรับรองกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของ หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน 
ร้องขอหลกัฐานเพ่ือรับการสงเคราะห ์หรือบริการอื่นใด 

 

เขียนที่.................................................... 
วันที่............เดือน..............................พ.ศ.............. 

 

ข้อ ๑ ข้าพเจา้.......................................................................อาย.ุ.............ปี สัญชาติ...................อยู่บา้นเลขที.่........................ 
ตรอก/ซอย........................ถนน............ต าบล/แขวง...................................อ าเภอ/เขต............................จังหวัด..........................หมายเลขโทรศัพท์
........................................................................................................................................................................ 
ในฐานะ ผู้ประสบภัย เจ้าของทรัพย์สิน ผู้ครอบครองทรัพย์สิน 

ทายาทโดยธรรมของผู้ประสบภยั/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สิน ชื่อ.................................................................. 
ผู้รับมอบอ านาจของผู้ประสบภัย/เจ้าของทรัพย์สิน/ผู้ครอบครองทรัพย์สิน ชื่อ.................................................................. 

ได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์.............................................................................................................(ระบุประเภทของสาธารณภยั) 
เมื่อวันที่.........เดือน.........................พ.ศ....................เวลา...................น.(ที่เกิดสาธารณภยั) ไดร้ับความเสียหาย ดังนี้ 
(๑) ............................................................................................................................................................................ 
(๒) ........................................................................................................................................................................... 
(๓) ........................................................................................................................................................................... 
ข้อ ๒ ข้าพเจา้ขอยื่นค าขอต่อ................................................................................................................................................... 
ขอให้ออกหนังสือรับรองไว้เป็นหลักฐานเพื่อ........................................................................................................................... 
โดยได้แนบเอกสารหลกัฐานประกอบการพิจารณา ปรากฏดังนี ้(ใส่เครื่องหมาย ใน หน้าข้อความที่ตอ้งการ) 

๑. หลักฐานแสดงสถานภาพความเปน็บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 
บุคคลธรรมดา 
ส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสารอื่นใดที่ทางราชการออกให ้
ส าเนาทะเบียนพาณิชย ์(ถ้ามี) 
อื่น ๆ ………………………………………..…………………………………………. 
นิติบุคคล 
ส าเนาหนังสิรับรองนิติบุคคล 
ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธ ิ(ถ้าม)ี 
ส าเนาวัตถุประสงค์ของห้างหุ้นสว่น (ถ้าม)ี 
อื่น ๆ …………………………………………..……………………………………… 
๒. หลักฐานเอกสารแสดงสิทธ ิ
๓. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๔. เอกสารการสอบสวนพยาน (ถ้าม)ี 
๕. อื่น ๆ .................................................................................................................. 

รวม................ฉบับ                                         ข้าพเจ้าขอรับรองว่าขอ้ความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
(ลงชื่อ)......................................................................ผู้ยื่นค าขอ 
        (....................................................................) 

ค าเตือน ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จ แก่เจ้าพนักงานมีความผิดตราประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑๓๗ มาตรา ๒๖๗ และมาตรา ๒๖๘ 
หมายเหตุ  ในกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของทรัพย์สิน หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน ถึงแก่ความตาย หรือไม่สามารถยื่นค าขอได้ด้วยตนเอง ให้ทายาทโดย
ธรรม ผู้จัดการมรดก หรือผู้รับมอบอ านาจของผู้นั้น แล้วแต่กรณีเป็นผู้ยื่นค าขอ พร้อมแสดงหลักฐานการเป็นทายาท ผู้จัดการมรดก และการมอบ อ านาจ
ดังกล่าวด้วย 
 
ส าหรับเจ้าหน้าที ่
ตรวจสอบแลว้ครบถ้วนถกูต้อง 

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

                     (........................................................................) 



 
 
 
 
 
 
ที ่พจ............./..............        ส านักงานเทศบาลต าบลทับมา 

20/3 ม.4 ต.ทับมา อ.เมืองระยอง 
จังหวัดระยอง 21000 

 
หนังสือรับรองผู้ประสบภัยประเภทบุคคลธรรมดา 

 
หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า.................................................เกิดวันที่...........เดือน.................. 

พ.ศ............... เลขประจ าตัวประชาชน....................................................................................................................... 
ที่อยู่ที่ประสบสาธารณภัย....................หมู่ที่...........ต าบล.....................อ าเภอ.....................จังหวัด..................... 
รหัสไปรษณีย์................โทรศัพท์.....................ที่อยู่ตามทะเบียนหรือท่ีอยู่ที่ติดต่อ....................หมู่ที่...........ต าบล 
.....................อ าเภอ.....................จังหวัด.....................รหัสไปรษณีย์.....................โทรศัพท์.....................เป็น 
ผู้ประสบภัยหรือได้รับผลกระทบจากเหตุการณ์.........................................................................................................  
เมื่อ......................................................................................................... .................................................................... 

ความเสียหายของผู้ประสบภัย ตามบัญชีความเสียหายแนบท้ายหนังสือรับรองของผู้ประสบภัย 
ประเภทบุคคลธรรมดาฉบับนี้ 

 

ผู้ประสบภัยมีสิทธิที่จะได้รับการสงเคราะห์และการฟ้ืนฟูจากหน่วยงานของทางราชการ ด้านใด
ด้านหนึ่ง หรือหลายด้านตามเงื่อนไขหลักเกณฑ์และแนวทางที่หน่วยงานนั้นก าหนด รายละเอียดตารางแสดงสิทธิที่
จะได้รับจากทางราชการปรากฏตามแนบท้าย 

 
ให้ไว้ ณ วันที่.............เดือน........................พ.ศ. ............... 

 
 
 
 (                              ) 
นายกเทศมนตรีต าบลทับมา 

 


