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คู่มือการปฏิบัติงานงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลช้างซ้าย 
 
1.หลักการและเหตุผล 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้นเนื่องจากความแปลปวนของ
ภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจากสังคม
ชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยมากขึ้ นส่งผลให้ความเสียหายจากสา
ธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งทางธรรมชาติเช่นอุทกภัยวาตภัยภัยแล้งภัยหนาวและภัยจากการกระทำของมนุษย์เช่น
อัคคีภัยอุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตรายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชนและ
มีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณะภัยในลำดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้า
ไปให้ความช่วยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัย พ.ศ.2550 กำหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัยและให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ นเป็น
ผู้อำนวยการท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัยในท้องถิ่นตนจึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้
ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 
 
2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพื่อให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัยของเทศบาลตำบลช้างซ้ายมี
ขั้นตอนกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2.2 เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณะภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถ
ลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 

2.4 เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
2.5 เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัยอย่างมีเอกภาพหกเพ่ือ

สร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 
 
3. นิยามคำศัพท์ 

“การป้องกัน” หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆที่กำหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้านโครงสร้างและ
ที่ไม่ใช่ด้านโครงสร้างเพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 

“การลดผลกระทบ” หมายถึงกิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทางลบจากสา
ธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันไม่ให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย 

“การเตรียมความพร้อม” หมายถึงมาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการล่วงหน้าก่อนเกิดสาธารณภัย
เพื่อเตรียมความพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัยได้อย่างทันกาล
และมีประสิทธิภาพ 

“การจัดการในภาวะฉุกเฉิน” หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการบริหารจัดการด้านต่างๆ เพ่ือรับผิดชอบ
ในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบโดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียมความพร้อมรับมือและการฟ้ืนฟูบูรณะ 
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“การฟื้นฟูบูรณะ” หมายถึง การฟื้นฟูสภาพเพื่อทำให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความเสียหายจากสา
ธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิมรวมทั้งให้ผู้ประสบภัยสามารถดำรงชีวิตตาม
สภาพปกติได้โดยเร็ว 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายถึง ส่วนราชการรัฐวิสาหกิจองค์การมหาชนและหน่วยงานอื่นของรัฐแต่ไม่
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลเทศบาลองค์การบริหารส่วน
จังหวัดเมืองพัทยาและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

“ผู้อำนวยการท้องถิ่น” หมายถึง นายกเทศมนตรี 
“ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น” หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
“เจ้าพนักงาน” หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัยใน

พ้ืนที่ต่างๆตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัยพ.ศ. 2550 
“กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด” หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด   
“กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ” หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     
“กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่” หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ

ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยในเขต เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่   
 
4. การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

4.1 องค์กรปฏิบัติ     
4.1.1 กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตำบลช้างซ้าย  ทำหน้าที่เป็น

หน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น และให้มีที่ทำการโดยให้ใช้ที่ทำการ/สำนักงานเทศบาลตำบลช้างซ้ายเป็นสำนักงาน
ของผู้อำนวยการท้องถิ่น มีนายกเทศมนตรีตำบลช้างซ้ายเป็นผู้อำนวยการ และมีปลัดเทศบาลตำบลช้างซ้ายเป็นผู้ช่วย 
ผู้อำนวยการ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพื้นที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยรับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลตำบลช้างซ้าย และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัย
พิบัติขึ้นในพ้ืนที่  

4.1.2 ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลช้างซ้าย 
       (๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่เทศบาลตำบลช้างซ้าย       
(๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดต่อหรือใกล้เคียง 

หรือเขตพ้ืนที่อ่ืน เมื่อได้รับการร้องขอ       
(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องในเขตพื้นที่ที ่รับผิดชอบ รวมทั้ง

ประสานความร่วมมือกับ ภาคเอกชนในการปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน  
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4.2 โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลช้างซ้าย     

4.2.1 โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลช้างซ้าย ประกอบด้วย 
5 ฝ่าย ได้แก่       

(1) ฝ่ายอำนวยการ ทำหน้าที่ อำนวยการ ควบคุมก ากับดูแลในการปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการป้ องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่เกี่ยวข้องให้การติดต่อ
เป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา       

(2) ฝ่ายแผนและโครงการ ทำหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนา เกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน งานติดตาม
ประเมินผลงานการฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัด ฝึกอบรมต่างๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย       

(3) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทำหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมิน
สถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้นวางมาตรการต่างๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อย
ที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและการ
ปฏิบัติการจิตวิทยา       

(4) ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะ ทำหน้าที่สำรวจความเสียหายและความต้องการด้านต่างๆ จัดทำบัญชี  
ผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การสงเคราะห์
และฟื้นฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดำเนินการฟื้นฟูบูรณะสิ่งที่ชำรุด
เสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด      

(5) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความช่วยเหลือ
ให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ  

4.3 การบรรจุกำลัง 
4.3.1 ในภาวะปกติ ใช้กำลังเจ้าหน้าที่ของเทศบาลตำบลช้างซ้ายเป็นหลัก  
4.3.2 เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใดให้ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่ และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พื้นที่โดยเร็ว และรายงานให้ผู้อำนวยการ 
อำเภอทราบทันที  
 
5. สถานที่ตั้ง  

ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลช้างซ้าย เลขที่ 1 หมู่ที่ 11  ตำบลช้างซ้าย  อำเภอกาญจนดิษฐ์  จังหวัด
สุราษฎร์ธานี    
 
6. แนวทางปฏิบัติ  

การปฏิบัติก่อนเกิดสาธารณภัย 
วัตถุประสงค์ เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับ

สถานการณ์สาธารณภัยที่อาจเกิดข้ึนในพื้นท่ีรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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หลักการปฏิบัติ ให้เทศบาลตำบลช้างซ้าย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่
จำเป็นเพื่อการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพื้นที่
รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่าง
สม่ำเสมอเป็นประจำ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่เทศบาลตำบลช้างซ้าย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. การป้องกันและลดผลกระทบ  
  1.1 การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

 
- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นที่ 
โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ 
วิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่างๆ  
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย  

1.2 การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ - จัดทำฐานข้อมูลเพื ่อสนับสนุนการบริหารจัดการ 
สารสนเทศสาธารณภัย  
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้
ร่วมกัน   
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มี
หน้าที่ปฏิบัติการ 

1.3 การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความรู้ - สนับสนุนให้สื ่อประชาสัมพันธ์ทุกแขนงมีบทบาทใน
การตระหนักด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพื่อปลูกฝังจิตสานึกด้านความ 
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง       
- เผยแพร ่และเสร ิมสร ้างความร ู ้ความเข ้า ใจแก่  
ประชาชนเกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน       
-พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ ประชาสัมพันธ์ให้
ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละ
กลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ            
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภ ัยท ุกภาคส ่วน ท ั ้ งภาครัฐ 
ภาคเอกชน และอาสาสมัครต่างๆ มีส่วนร่วมในการ 
รณรงค์ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

1.4 การเตร ียมการป ูองก ันด ้านโครงสร ้างและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ  
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที่หลบภัยสำหรับ   
พื ้นที ่ที ่การหนีภัยทำได้ยาก หรือไม่มีพื ้นที ่หลบภัยที่   
เหมาะสม  
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งกำลังบำรุง หรือ   
เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
2. การเตรียมความพร้อม    
2.1 ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

 
- จัดทำคู ่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน 
สำรองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผนเป็นประจำทุกปี  
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื ่อสารหลักและสื ่อสาร
สำรอง  
- กำหนดแนวทางการประชาส ัมพ ันธ ์ข ่าวสารแก่
ประชาชน และเจ้าหน้าที่  
- จ ัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ   
เตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย   
สาหรับคนและสัตว์เลี้ยง  
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ   
เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการสัญจร   
ภายในเขตพ้ืนที่  
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์   
ผู้ประสบภัย  
- จัดทำบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ  

2.2 ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที ่ท ี ่ร ับผิดชอบงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย และกำหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าที่
และข้ันตอนต่างๆ  
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝ ึกอบรม
บุคลากรด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
- จัดทำบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่างๆ หรือเจ้าหน้าที่   
จากหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง  
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและ   
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝึกอบรบประชาชน 

2.3 ด้านเครื ่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือ  เครื่องใช้ และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณ์ท่ีจำเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที  
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ   
อุปกรณ์ของหน่วยงานภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน  
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้านสา
ธารณภัยให้ทันสมัย  
- จัดหาเครื ่องมือและอุปกรณ์ที ่จำเป็นพื ้นฐานสาหรับ   
ชุมชน  
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย  
- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
2.4 ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องกับการป้องกันและ   

บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟูา ประปา   
ผู้นำชุมชน ฯลฯ  
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น  
- กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลา
ของหน่วยงาน 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  

วัตถุประสงค์    
๑. เพื่อดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ

ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน    
๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให้สูญเสียน้อยที่สุด  
หลักการปฏิบัติ 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ชุมชน กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัยเทศบาลตำบลช้างซ้าย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้  

1. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัยระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

1. การแจ้งเหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้ง
เตือนภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและ
บรรเทา สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน และผู้อำนวยการ
ท้องถิ่น / ผู้ที่ผู้อำนวยการท้องถิ่นมอบหมายทราบ โดย
ทางวิทยุ สื่อสาร / โทรศัพท์          
- วิทยุสื่อสารความถ่ี 162.800 MHz          
- โทรศัพท์สายด่วน 0-7745-2124 

2. การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ 
อปพร./ OTOS/ อาสาสมัครต่างๆ เข้าระงับเหตุ ตาม
แผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 

3. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่ / ข้างเคียง          
- วิทยุสื่อสารความถ่ี 162.800 MHz 
- วิทยุสื่อสารความถ่ี 144.900 MHz        
- โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙ หรือ  077-2445181          
- กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน / ชุมชน ในการ ระงับภัย 
ให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยหมู ่บ้าน / ชุมชน รายงานต่อผู้อำนวยการท้องถิ่น 
เพ่ือขอความช่วยเหลือ 
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 2. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ ผู้อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจ 
2. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ ชั่วโมง จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 
3. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  

- แจ้งผ่านทางสื่อต่างๆ   
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

4. การระงับเหตุ - ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพื้นที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ 
เหตุการณ์ในที ่เกิดเหตุ เพื ่อเป็นจุดสั ่งการ พร้อมจัด 
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ และยานพาหนะ 
ในการระงับเหตุ 

5. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย - ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย  
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษาตัว 
ในโรงพยาบาลต่อไป  
- จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย  
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

6. การรายงานสถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที ่เพื ่อรายงานสถานการณ์ให้กอง 
อำนวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอและ 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด 
ทราบจนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

7. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / ส่วนราชการ 
ต่างๆ ในพื้นที่ / องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือ 
กองอำนวยการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยระดับ 
เหนือขึ้นไป   
- วิทยุสื่อสาร ความถี่ 162.800 MHz   
- โทรศัพท์สายด่วน 077-2445181          

8. การอพยพ เม ื ่อสถานการณ์เลวร ้ายและจำเป็นต ้องอพยพให้  
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 
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3. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะรับ

สถานการณ์ได้ให้รายงานต่อผู้อ านวยการอำเภอเพ่ือส่งมอบ
การควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

การอพยพ  

วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และ
สามารถดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบสามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่
สถานที่ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถให้
การบริการประชาชนได้     

หลักการปฏิบัติ  
1. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
1. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณภัย ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 
2. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ ประชุมและสำรวจสถานที่  

- สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและสัตว์ 
เลี้ยง  
- เส้นทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ  
- ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทางอพยพทั้ง
เส้นทางหลักและเส้นทางรอง  
- จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ ยานพาหนะ ที่จำเป็นต่อการ
อพยพ  
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง ประเภท
ของบุคคลตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน  
- กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพื้นที ่รองรับการ 
อพยพ  
- จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้นง่ายต่อการทำ
ความเข้าใจให้ประชาชนได้ศึกษา 

3. จัดเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ 
หน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 

4. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู ้ในการช่วยเหลือ 
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรม 

5. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและแผน 
อพยพ ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้ต่อไ 

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบ ปฏิบัติการ
จริง 



งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลช้างซ้าย >>>หน้า 9 
 

หลักการปฏิบัต ิ แนวทางปฏิบัต ิ
6. ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือ เข้า

ร่วมในการแจ้งเตือนภัย   
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

7. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทางานในพื้นที่เสี่ยงภัย ว่า 
มีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใดในหมู่บ้าน เช่น อุทกภัย 
วาตภัย ดินโคลนถล่ม 

การประชุมหมู่บ้าน 

 

2. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพื้นที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพ และสัตว์

เลี้ยง  
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ อาหาร  น้ำดื่ม 
และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ  
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน  
- จัดระเบียบพื้นที่ อพยพ โดยแบ่งพื้นที่ให้เป็นสัดส่วนเป็น
กลุ่มครอบครัวหรือกลุ่ม ชุมชน  
- จ ัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู ้อพยพ เพื ่อเป ็นการ
ตรวจสอบ จำนวนผู้อพยพ  
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอื่นไว้รองรับในกรณีพื้นที่ไม่ 
เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือนของผู้ 
อพยพ 

 

๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. เรียกประชุมกองอำนวยการปูองกันและ บรรเทาสา
ธารณภัยหมู่บ้าน  เมื่อได้รับข้อมูล แจ้ง เตือนจากอำเภอ 
/ หมู่บ้าน / ข้อมูลเครื่องวัด 

เรียกประชุมกองอำนวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เทศบาลตำบลช้างซ้าย 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือน ภัย
ทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสาร โทรศัพท์มือถือ 
หรือระบบเตือนภัยที่มีอยู่ใน ท้องถิ่น) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 
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๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชนและ
อาสาสมัครเตือนภัยบรรเทาสา ธารณภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย  เทศบาลตำบลช้างซ้าย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ สัตว์
เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ 
๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ ฝุายเฝ ูาระว ังและแจ้งเต ือนภัยและฝุายส ื ่อสารของ 

คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้านออก
ประกาศเตือนภัยเพื ่ออพยพให้สัญญาณเตือนภัย และ
ประกาศอพยพ เช่น เสียงตามสาย วิทยุหอกระจาย ข่าว 
โทรโข่ง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง /สัญลักษณ์ ต่าง ๆ  ที่
กำหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัย 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพลเพ่ือรับผู้ 
อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ป่วย คนชรา  เด็ก และสัตว์เลี้ยง 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกัน และ
บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภยับ้านเรือนผู้อพยพ จัดเวรออกตรวจตราความเรยีบร้อยในพ้ืนที่ประสบภยั 
 

๔. การดำเนินการอพยพเมื่อภัยสิ้นสุดหลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย สำรวจความเสียหายของพื้นที่ประสบภัย รวมทั้ง บ้านเรือน

ของผู้เสียหาย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้ ประชุมผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการอพยพกลับ จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 
๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในที่ประชุมและด าเนินการอพยพประชาชนกลับ 

 

การปฏิบัติหลังเกิดภัย  
วัตถุประสงค์   เพ่ือให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัยในเบื้องต้นได้อย่างรวดเร็ว ทั่วถึง และต่อเนื่องตลอดจนการ
ฟ้ืนฟู บูรณะสภาพพ้ืนที่ที่ประสบภัยให้กลับสู่สภาพปกติโดยเร็ว    
หลักการปฏิบัติ   การฟื ้นฟูบูรณะในเขตพื้น ที ่ของเทศบาลตำบลช้างซ้ายเป็นหน้าที ่ความรับผิดชอบของกอง
อำนวยการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตำบลช้างซ้าย  โดยการนำทรัพยากรที่มีอยู่ทั ้งกำลังคน
ทรัพย์สิน เครื่องมือเครื่องใช้ของทุกภาคส่วนเข้าร่วมในการฟ้ืนฟูบูรณะ ดังนี้    
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๑. จัดให้มีการรักษาพยาบาลแก่ผู้ประสบภัยในเบื้องต้น ถ้าหากผู้ประสบภัยมีอาการหนักให้ส่ง ต่อโรงพยาบาลอำเภอ
และจังหวัดต่อไป  
๒. จัดที่พักอาศัยชั่วคราว และระบบสุขาภิบาลแก่ผู้ประสบภัยในกรณีท่ีต้องอพยพจากพ้ืนที่อันตราย    
๓. ให้มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานของรัฐ และองค์กรภาคเอกชนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยให้เป็นไปอย่างมีระบบ 
รวดเร็ว ทั่วถึง และหลีกเลี่ยงความซ้ำซ้อนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยโดยจัดทำบัญชีรายชื่อ ผู้ประสบภัยไว้เป็นหลักฐาน
เพ่ือการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เพ่ือให้สามารถดำรงชีวิตได้ตามปกติ โดยเฉพาะในกรณีที่ ผู้เป็นหัวหน้าครอบครัวประสบภัย
จนเสียชีวิตหรือไม่สามารถประกอบอาชีพต่อไปได้ เช่น การจัดหาอาชีพให้แก่ บุคคลในครอบครัวเป็นต้น    
๔. ให้รื้อถอนซากปรักหักพัง และซ่อมแซมสิ่งสาธารณูปโภค โครงสร้างพื้นฐาน และอาคารบ้านเรือนของ ผู้ประสบภัย 
เพ่ือให้สามารถประกอบอาชีพต่อไป  
๕. สำรวจความเสียหายที่เกิดขึ้น    
๖. จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยและทรัพย์สินที่เสียหาย พร้อมทั้งออกหนังสือรับรองให้ผู้ประสบภัย    
๗. ประสานหน่วยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหม่ให้แก่ผู้ประสบภัยทดแทนฉบับเดิมที่สูญหายหรือ
เสียหายเนื่องจากสาธารณภัยที่เกิดขึ้น    
๘. ประชาสัมพันธ์เพื่อเสริมสร้างขวัญและกาลังใจของประชาชนให้กลับคืนสู่สภาพปกติโดยเร็ว 
 
 
๗. ช่องทางการติดต่อ  

7.๑ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลช้างซ้าย หมายเลขโทรศัพท์ 0-7745-2124 ศูนย์
วิทยุสื่อสารย่านความถี่ 162.800 MHz  (ช้างซ้าย)  

7.๒ สำนักงานเทศบาลตำบลช้างซ้าย หมายเลขโทรศัพท์ 0-7745-2124  
7.3 ช่องทางการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 

ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่เทศบาลตำบลช้างซ้าย สามารถแจ้ง
ผ่านช่องทางต่างๆ ดังนี้     

7.1.1 ติดต่อด้วยตนเอง โดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มคำร้องได้ที่เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์    
7.1.2 จดหมาย โดยจ่าหน้าซองถึง “นายกเทศมนตรีตำบลช้างซ้าย สำนักงานเทศบาลตำบลช้างซ้าย  

เลขที่ 1 หมู่ที่ 11ตำบลช้างซ้าย  อำเภอกาญจนดิษฐ์  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84150”    
7.1.3 ทางโทรศัพท์หมายเลข 0-7745-2124  

7.๔ ทางเว็บไซต์ www.changsaicity.go.th  
7.๕ ทาง Facebook เทศบาลตำบลช้างซ้าย 
7.๖ ตู้รับความคิดเห็นของเทศบาลตำบลช้างซ้าย 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.changsaicity.go.th/


งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลช้างซ้าย >>>หน้า 12 
 

 
 
 

กระบวนการ / ขั้นตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
  กระบวนงานบริการด้านงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน 

 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
จำนวนขั้นตอน จำนวนระยะเวลา 

1 สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 4 1 ชั่วโมง/ราย 
2 ช่วยเหลือสาธารณภัย  

- อุทกภัย/วาตภัย  
- ระงับอัคคีภัย 

 
5 
4 

 
ทีนทีท่ีได้รับแจ้ง 

10-15 นาที/ครั้ง 
3 ให้บริการความปลอดภัยทางถนน  

- ช่วงเทศกาลปีใหม่  
- ช่วงเทศกาลสงกรานต์  
- เฉพาะกิจ 

 
4 
4 
4 

 
7 วัน / ครั้ง 
7 วัน / ครั้ง 
5 ช.ม. / ครั้ง 
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กระบวนการขั้นตอนและวิธีการให้บริการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลช้างซ้าย 
อำเภอกาญจนดิษฐ์  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

กิจกรรม ขั้นตอนการดำเนินการ เอกสารประกอบ หมายเหตุ 
1.  สนับสนุนน้ำ อุปโภคบริโภค  

 
- ตรวจสอบเอกสาร  
- เสนอคำร้องให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ  
- จัดเตรียมน้ำเพ่ือแจกจ่าย ให้กับ
ประชาชน  
- ดำเนินการแจกจ่ายน้ำ/รายงานผล
การดำเนินงานให้ นายกเทศมนตรี
ทราบ 

 
 
-แบบคำร้อง 
- สำเนาบัตรประจำตัว ประชาชน 

 

2.  ชว่ยเหลือสาธารณภัย    
2.1. อุทกภัย/วาตภัย 

 
 
-  รับแจ้งเหตุ  
-  รายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ืออนุญาต  
-  เตรียมอุปกรณ์ความพร้อม  
-  ดำเนินการระงับเหตุ  
-  รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

-  แบบคำร้อง  
-  สำเนาทะเบียนบ้าน  
-  สำเนาบัตรประจำตัว ประชาชน  
- ภาพถ่ายความเสียหาย  
-  หนังสือรับรองความ เสียหายจาก
กำนัน/ผู้ใหญ่บ้าน ในพ้ืนที่ 

 

  2.2. ระงับอัคคีภัย  
 
-  รับแจ้งเหตุ  
-  รายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ืออนุญาต  
-  เตรียมอุปกรณ์ความพร้อม  
-  ดำเนินการระงับเหตุ  
-  รายงานให้ผู้บังคับบัญชา ทราบ 

-  แบบคำร้อง  
-  สำเนาทะเบียนบ้าน  
-  สำเนาบัตรประจำตัว ประชาชน  
- ภาพถ่ายความเสียหาย  
-  หนังสือรับรองความ เสียหายจาก
กำนัน/ผู้ใหญ่บ้านในพ้ืนที่  
- บันทึกประจำวันของสถานีตำรวจ 

 

3. ให้ความปลอดภัยทางถนน  
3.1 ชว่งเทศกาลปี ใหม่  
3.2 ช่วงเทศกาล สงกรานต์ 3.3 
เฉพาะกิจ 

- วางแผน 
- จัดทำโครงการ  
- ประสานงาน  
- ปฏิบัติการให้บริการ 

- โครงการ 
- คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ ประจำจุดตรวจ  
-  บัญชีรายชื่อเจ้าหน้าที่ ประจำจุดตรวจ  
-  บัญชลีงเวลาปฏิบัติการของ 
เจ้าหน้าที่ประจำ 
จุดตรวจ 

 

 

ยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าท่ี 

ยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าท่ี/ 

แจ้งทางโทรศัพท ์

ยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าท่ี 


