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งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

     ฝ่ายปกครอง ส านกัปลัดเทศบาล 

เทศบาลเมอืงสุรินทร ์



ค าน า 

ด้วยปัจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ  
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง  
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยเพ่ิมขึ้นส่งผล
ให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัย
จากการกระท าของมนุษย์เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณภัยหรืออุบัติภัย
ต่างๆ ที่เกิดขึ้น  

งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือและ 
บรรเทาสาธารณภัยต่างๆที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติอย่าง
ถ่องแท้ จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  

ดังนั้น คณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าที่ลักษณะงาน และขั้นตอน 
การปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดท าเป็นรูปเล่มไว้เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
เป็น การสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆจากผู้มีส่วนได้เสีย ในการปฏิบัติงาน ตามภารกิจหลักของ
หน่วยงาน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ปูองกันและบรรเทา สาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพ่ือบรรเทาความ
เดือดร้อนแก่ ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน  

 

      งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
คณะกรรมการผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองสุรินทร์ 

๑. หลักการและเหตุผล  
             สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวนของ 
ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก
สังคม ชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความ
เสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการ
กระท าของ มนุษย์เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไป
ให้ ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ 
ประกอบกบัพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
มีหน้าที่ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อ านวยการ
ท้องถิ่น ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ี จะต้องเตรียมความพร้อมในการปูองกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและ
ให้ความ ช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ  
๒. วัตถุประสงค ์ 
 ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ของเทศบาลเมืองสุรินทร์        
มีข้ันตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 ๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลด 
ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด  
 ๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา  
 ๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
  ๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย  
๓. นิยามค าศัพท ์ 
 การปูองกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่ก าหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้าน 
โครงสร้าง และที่มิใช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  
 การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ
ทางลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและปูองกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย 
 
 
 



 การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ด าเนินการล่วงหน้าก่อน
เกิด สาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณ
ภัยได ้อย่างทันการณ์และมีประสิทธิภาพ  
 การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการบริหาร 
จัดการด้านต่าง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียม
ความ พร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ  
 การฟ้ืนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือท าให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความ
เสียหาย จากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ผู้ประสบภัย
สามารถ ด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว  
 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ แต่ไม่ 
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล และองค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร      
 ผู้บัญชาการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติหมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย   
 รองผู้บัญชาการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติหมายถึง 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 ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนที่ 
ต่างๆ ตามพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๔๐  
 กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด  
 กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอ าเภอ และท าหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิด    
สาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่   
 



๔. การจัดตั้งกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๔.๑ องค์กรปฏิบัติ  
 ๔.๑.๑ กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลเมืองสุรินทร์ ท าหน้าที่เป็น
หน่วยงานของผู้อ านวยการท้องถิ่น และให้มีที่ท าการ โดยให้ใช้ส านักงานเทศบาลเมืองสุรินทร์ เป็นส านักงานของ
ผู้อ านวยการท้องถิ่น มีนายกเทศมนตรีเป็นผู้อ านวยการ และมีปลัดเทศบาลเมือง เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
ประธานชุมชนและภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
รับผิดชอบในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลเมืองสุรินทร์ และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัย
พิบัติขึ้นในพ้ืนที ่ 
 ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองสุรินทร์ 
           (๑) อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่เทศบาลเมืองสุรินทร์ 
  (๒) สนับสนุนกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ หรือใกล้เคียง 
หรือเขตพ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ  
  (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้ง
ประสานความ ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน  
 ๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองสุรินทร์  
 ๔.๒.๑ โครงสร้างกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองสุรินทร์ ประกอบด้วย 
๕ ฝุาย ได้แก่  
  (๑) ฝุายอ านวยการ ท าหน้าที่ อ านวยการ ควบคุมก ากับดูแลในการปูองกันและบรรเทา    
สาธารณภัย ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการ
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝุายที่
เกี่ยวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 
   (๒) ฝุายแผนและโครงการ ท าหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการปูองกันและบรรเทา      
สาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน งาน
ติดตามประเมินผล งานการฝึกซ้อมแผนฯ  งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดท าโครงการเกี่ยวกับการ
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  (๓) ฝุายปูองกันและปฏิบัติการ ท าหน้าที่ติดตามสถานการณ์รวบรวมข้อมูล ประเมิน
สถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้น วางมาตรการต่าง ๆ ในการปูองกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความ
เสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความ
ปลอดภัยและการปฏิบัติการ จิตวิทยาคู่มือการปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองสุรินทร์  
  (๔) ฝุายฟื้นฟูบูรณะ ท าหน้าที่ ส ารวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดท าบัญชี
ผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การ



สงเคราะห ์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งด าเนินการฟ้ืนฟู
บูรณะสิ่งทีช่ ารุด เสียหาย ให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด  
  (๕) ฝุายประชาสัมพันธ์ท าหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย และการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความ
ช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ  
 ๔.๓ การบรรจุก าลัง 
  ๔.๓.๑ ในภาวะปกติใช้ก าลังเจ้าหน้าที่ของเทศบาลเมืองสุรินทร์เป็นหลัก  
 ๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอ านวยการปูองกันและบรรเทา   
สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนในพ้ืนที่โดยเร็ว และรายงานให้
ผู้อ านวยการอ าเภอเมืองสุรินทร์ ทราบทันท ี 
 
๕. สถานที่ตั้ง  
 ส านักงานเทศบาลเมืองสุรินทร์ ตั้งอยู่ เลขที่ 16 ถนนกรุงศรีใน ต าบลในเมือง อ าเภอเมือง จังหวัด
สุรินทร์ 32000 เบอร์โทรศัพท์ 0-4451-1046 โทรสาร 0-4451-5191  
 
๖. แนวทางปฏิบัติ  
 เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์       
สาธารณภัย ที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้ เทศบาลเมืองสุรินทร์
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียม และจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็นเพ่ือการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้ 
เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้  
พร้อมเผชิญสาธารณภัยและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็น ประจ าเพ่ือให้เกิดความ
พร้อม ในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่เทศบาลเมืองสุรินทร์  
 หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ  
 ๑. การปอูงกันและลดผลกระทบ  
  ๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย  
  - ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่ โดย พิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิด
ภัยและจากการวิเคราะห์ ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ  
  - จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย  
  ๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ  
  - จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย  
  - พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่างหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพและ
สามารถใช้งานได้ร่วมกัน  



  - กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่ ปฏิบัติการคู่มือการปฏิบัติงาน
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองสุรินทร์ 
  ๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความตระหนักด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  - สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝัง
จิตส านึกด้านความ ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง  
  - เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน  เกี่ยวกับความปลอดภัยใน
ชีวิตประจ าวัน  
  - พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึง
กลุ่มเปาูหมายแต่ละกลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ  
  - ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาค
ส่วนทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และอาสาสมัครต่างๆ มีส่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง  
  ๑.๔ การเตรียมการปูองกันด้านโครงสร้างและเครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย  
  - จัดหาพื้นที่รองรับน้ าและกักเก็บน้ า 
   - จัดท าปูาย สัณญาณเตือนภัย หรือแผงกั้น แนวที่อาจเกิดภัย  
 ๒. การเตรียมความพร้อม  
  ๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 
   - จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนส ารองของหน่วยงาน และมีการ
ฝึกซ้อมแผน  
  - จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลัก และสื่อสารสารส ารอง  
  - ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน และเจ้าหน้าที ่ 
  - จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับ
ทราบล่วงหน้า  
  - จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง  
  - ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม การจราจร
และการสัญจรภายในเขตพ้ืนที่  
  - จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ ผู้ประสบภัย  
  - จัดท าบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษคู่มือการปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัยเทศบาลเมืองสุรินทร์ 
   ๒.๒ ด้านบุคลากร  
  - ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่ โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิด
ภัยและจากการวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ  
  - จัดท าแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย  
   



  ๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้และพลังงาน  
  - จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที  
  - จัดท าบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่าย
ทุกภาคส่วน  
  - พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน สาธารณภัยให้ทันสมัย  
  - จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นพื้นฐานส าหรับชุมชน  
  - จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
   - จดัหาน้ ามันเชื้อเพลิงส ารอง/แหล่งพลังงานส ารอง  
  ๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์  
  - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล 
ไฟฟูา ประปา ประธานชุมชน ฯลฯ  
  - มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานแต่ละหน่วยงาน  
  - ก าหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของหน่วยงาน  การปฏิบัติในภาวะ
ฉุกเฉิน  
 วัตถุประสงค์  
 ๑. เพ่ือด าเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ
ประสาน ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  
 ๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ  
 หลักการปฏิบัติ  
 คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน กองอ านวยการปูองกันและบรรเทา สาธารณภัย 
เทศบาลเมืองสุรินทร์ หรือกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย อ าเภอเมืองสุรินทร์ และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้คู่มือการปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาล
เมืองสุรินทร์  
๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับชุมชน 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหต ุ
 

ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝุายแจ้ง
เตือนภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยชุมชน (ประธานชุมชน)  และ
ผู้อ านวยการท้องถิ่น โดยทางวิทยุ สื่อสาร / โทรศัพท์ -
วิทยุสื่อสารความถี่ ๑๖๒.525 MHz -โทรศัพท์สาย
ด่วน 0-4451-1046 

๒. การระงับเหตุ ชุมชน/งานปูองกันฯ/อาสาสมัครต่างๆ เข้าระงับเหตุ  



หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ -กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่ / 

ข้างเคียง  
-วิทยุสื่อสาร ความถี่ ๑๖๒.525 MHz  
-โทรศัพท์สาย 0 4451-1046  
-กรณี เกินศักยภาพของ ชุมชนในการระงับภัย ให้ 
ประธานชุมชน รายงานต่อผู้อ านวยการท้องถิ่น เพ่ือขอ 
ความช่วยเหลืองานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
เทศบาลเมืองสุรินทร์ 

 
๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับชุมชน จะควบคุมได้  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนยอ์ านวยการเฉพาะกิจฯ - อ านวยการท้องถิ่นออกค าสั่งศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจ 

๒. การเฝูาระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ 
ชั่วโมง 

- จัดเวรเฝูาระวังติดตามสถานการณ ์
 

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย 
 

- แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  
- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ  
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 
 

๔. การระงับเหตุ 
 
 
 

- ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข้าพ้ืนที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ 
เหตุการณ์ในที่เกิดเหตุ เพ่ือเป็นจุดสั่งการ พร้อมจัด 
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้อุปกรณ์และ ยานพาหนะใน
การระงับเหตุ 

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

๖. การรายงานสถานการณ์ สถานการณ์ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพื่อรายงานสถานการณ์
ให้กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ 
และ กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัด ทราบ จนกระทั่งสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 



 
หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  - กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอ านวยการ
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท.ข้างเคียง/ส่วน
ราชการต่างๆ ในพ้ืนที่/องค์กรสาธารณกุศล ภาคเอกชน 
หรือ กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ระดับเหนือ ขึ้นไป  
- วิทยุสื่อสาร ความถี่ ๑๖๒.525 MHz  
- โทรศัพท์สายด่วน 0/4451-1046 ๘. การอพยพ เมื่อ
สถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพให้ด าเนินการ
อพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ คู่มือการปฏิบัติงาน
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองสุรินทร์ 

๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์ เลวร้ายและจ า เป็นต้องอพยพ ให้ 
ด าเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ คู่มือการ
ปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมือง
สุรินทร์ 
 

 
๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ฯ  - กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่น

จะรับสถานการณ์ได้ให้รายงานต่อผู้อ านวยการอ าเภอ 
เพ่ือส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

 
 วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และ
สามารถด าเนินการ อพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชน
ไปสู่สถานที่ปลอดภัยได้ อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ
สามารถให้การบริการ ประชาชนได้ 
1. การอพยพ  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การเตรียมการอพยพ - จัดท าแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย  

- ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง 



๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ - ประชุมและส ารวจสถานที ่ 
- สถานที่ปลอดภัยส าหรับการอพยพประชาชน 
 - เส้นทางหลัก และส ารองส าหรับอพยพ  
- ปูายแสดงสัญญาณเตือนภัย ปูายบอกเส้นทางอพยพทั้ง 
เส้นทางหลักและเส้นทางรอง  
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ยานพาหนะ ที่จ าเป็นต่อ
การอพยพ  
- จัดล าดับความส าคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง
ประเภทของบุคคลตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน  
- ก าหนดจุดนัดหมายประจาชุมชนและพ้ืนที่รองรับการ
อพยพ 
- จัดท าคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่ง่ายต่อการท า
ความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพก าลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน 
หรือหน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ 

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ ในการ 
ช่วยเหลือตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝึกอบรมคู่มือการปฏิบัติงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองสุรินทร์ 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและ
แผนอพยพ ประเมินเพ่ือให้สามารถประยุกต์ใช้
ต่อไป 

- ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และแบบปฏิบัติ 
การจริง 

๖. ตรวจสอบการท างานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือ 
เข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย  
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและท างานในพ้ืนที่ 
เสี่ยงภัย ว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใด ใน 
ชุมชน เช่น อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย  

- ประชุมชุมชน 

  
2. การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย  
สาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 

- จัดระเบียบพ้ืนที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วน 
เป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน  
- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพ่ือเป็นการ 



ตรวจสอบจานวนผู้อพยพ  
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ไม่
เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย - จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือน 
ของผู้อพยพ 

๓. การด าเนินการอพยพขณะเกิดภัย - เรียกประชุมกองอ านวยการปูองกันและบรรเทา       
สาธารณภัย/ ชุมชน เมื่อได้รับ ข้อมูลแจ้งเตือนจาก
อ าเภอ/ ข้อมูล เครื่องวัดปริมาณน้ าฝน/ เตรียมพร้อม
ระบบเตือน ภัยทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสาร
โทรศัพท์ มือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มีอยู่ในท้องถิ่น)  
- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์คู่มือการปฏิบัติงาน
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
- ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ สื่อมวลชน และ
อาสาสมัครเตือนภัย  
- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองสุรินทร์  
- ตรวจสอบข้อมูลที่จ าเป็นในพืน้ที่ที่ประสบภัย  
- บัญชีรายชื่อผู้อพยพ  
- บัญชีจ านวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ  
- ยานพาหนะ  
- อาหารที่ส ารองไว้ส าหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
 - ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบ
สัญญาณวิทยุสื่อสาร  
- จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ สัตว์เลี้ยง 
ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

 
3. เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ  

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ - ฝุ ายเฝู าระวั งและแจ้ งเตือนภั ยและฝุ ายสื่ อสารของ 

คณะกรรมการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย/ ชุมชน ออก
ประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพให้สัญญาณเตือนภัยและประกาศ
อพยพ เช่น เสียงตามสาย วิทยุ หอ กระจายข่าว โทรโข่ง 
นกหวีด หรือสัญญาณเสียง/ สัญลักษณ์ต่าง ๆที่ก าหนดให้เป็น



สัญญาณเตือนภัย ประจ าชุมชน 
๒. ส่งฝุายอพยพไปยังจุดนัดหมาย/จุดรวมพล 
เพ่ือรับ ผู้อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ปุวย 
คนชรา เด็ก และสัตว์ เลี้ยง 

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ - จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพ้ืนที่ประสบภัย 

 
4. การด าเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย - ส ารวจความเสียหายของ พ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้ ง 

บ้านเรือน ของผู้เสียหาย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทาง
อพยพ 

- ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 

๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชน
ได้รับทราบ 

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนใน
การ อพยพกลับ 

จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 

๕ .  ด า เ นิ นก ารอพยพประชาชนกลั บ
บ้านเรือน 

ชี้แจงในที่ประชุมและด าเนินการอพยพประชาชนกลับ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติหน้าที่ได้รับแจ้งเหตุ) 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม ๖ ขั้นตอน ๑๘๐ นาที หรือ ๓ ชั่วโมง) 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม ๓ ขั้นตอน ๑๕๐ นาที หรือ ๒ ชั่วโมง ๓๐ นาที) 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม ๓ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

(รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ ๙๐ วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวม ๓ ขั้นตอนกรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่, กรณีเกิดเหตุในพื้นที่รับผิดชอบ 
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แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

ด่วนที่สุด ที ่สร 52001 /  วันที่ ........... เดือน ........................  พ.ศ. .................. 

จาก  นายกเทศมนตรีเมืองสุรินทร์ 

ถึง   ผู้ว่าราชการจังหวัดสุรินทร์ / ผู้อ านวยการจังหวัดสุรินทร์ 

1. ชนิดของภัย    
  อุทกภัย    วาตภัย    ความแห้งแล้ง   
  อัคคีภัย    ไฟปุา    อากาศหนาว 
  อุบัติเหตุ  แผ่นดินไหวและอาคารถล่ม    สารเคมีและวัตถุอันตราย  
  ทุ่นระเบิด  การก่อวินาศกรรม    การปูองกันและระงับอัคคีภัยทางอากาศ  
  การอพยพประชาชนและส่วนราชการ  อ่ืนๆ                                        . 

ความรุนแรงและลักษณะของภัย   เล็กน้อย    ปานกลาง    รุนแรง 
ลักษณะของภัย                                                                                    .                                                                                

2. ภัยเกิดวันที่                                              เวลา                น.  
ภัยสิ้นสุดวันที่                                           เวลา                น. 

3. สถานที่เกิดเหต ุ                                                                                                         .                                      
4. ราษฎรที่ประสบภัย 
 4.1 ราษฎรที่ได้รับความเดือดร้อน         คน           ครัวเรือน   
 4.2 บาดเจ็บ          คน   4.3 เสียชีวิต            คน    
 4.4 สูญหาย           คน    4.5 อพยพท่ีปลอดภัย           คน      ฃ     ครัวเรือน 
5. พื้นที่ประสบภัยและความเสียหาย 

5.1 อาคารสิ่งก่อสร้าง  
  1.                                             2.                                        ง                                  
 อาคารสูงตั้งแต่ 23 เมตร ขึ้นไป          อาคาร โรงงาน           แห่ง   วั ด            แ ห่ ง  

สถานที่ราชการ            แห่ง  
  ความเสียหายประมาณ                                                               บาท 

 5.2 พ้ืนที่และทรัพย์สิน 
  ทางการเกษตร  พืชไร่       ไร่    นา       ไร่  สวน        ไร  บ่อปลา        บ่อ  บ่อกุ้ง       บ่อ 

สัตว์เลี้ยง (โค/กระบือ        ตัว     สุกร         ตัว    เป็ด/ไก่        ตัว)  อื่นๆ                       . 
 รวมความเสียหายเบื้องต้นประมาณ                      บาท 
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6. การบรรเทาภัย  
    ได้น า                                                                                                  เข้าระงับเหตุ          
.7. เครื่องมือ/อุปกรณ์ที่ใช้   
 รถดับเพลิง      คัน   รถบรรทุกน้ าดับเพลิง     คัน           รถบรรทุกน้ า     คัน               

เรือ      ล า    เครื่องสูบ      เครื่อง   
 อ่ืนๆ                                                                                                                  .  .. 

7.1 ส่วนราชการ               หน่วยงาน  
7.2 เอกชน/ประชาชน           กลุ่ม/คน 

8. การด าเนินงานของส่วนราชการ หน่วยอาสาสมัคร มูลนิธิในพ้ืนที่ 
ส่วนราชการอ่ืนๆ (ชื่อ)          
            
            
            ..                                                                                                                                                                                

  ภาคเอกชน (ชื่อ)                  -                                                                                 .                                                                            
                                                                                                          
        
    

                     (นายอัครพนธ์  เกตุสังข์พันธ์) 
      ปลัดเทศบาล  ปฏิบัติหนา้ที่ 
      นายกเทศมนตรีเมืองสุรินทร์ 

      ผู้อ านวยการท้องถิ่น 

 

 

 
 
 
 
 



 
ค าขอหนังสือรับรองกรณีผู้ประสบภัย หรือเจ้าของ หรือผู้ครอบครองทรัพย์สิน 

 ร้องขอหลักฐานเพื่อรับการสงเคราะห์ หรือบริการอ่ืนใด 
 

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

 
 ข้าพเจ้า  นาย/นาง/นางสาว ......................................................................................อายุ....................ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี............................หมู่ที่............ ต าบล.......................... ................... อ าเภอเมือง จังหวัดสุรินทร์        
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าถ้อยค าที่ได้ให้เป็นจริงทุกประการ  จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
      

(ลงชื่อ)........................................................................ผู้ยื่นค าร้อง  
  (................................................................................) 

 
ความเห็นของคณะกรรมการตรวจสอบ 

 

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

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

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

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



 
 
 

 
 


