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เทศบาลตําบลก้านเหลือง 
อําเภอแวงน้อย     จังหวัดขอนแก่น 

 
 
 
 
 



คํานํา 
 

                     ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเน่ืองและซับซ้อนมากขึ้น เน่ืองจาก
ความแปรปรวนของภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลง
โครงสร้างสังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัย
เพ่ิมขึ้นส่งผลให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ทั้งภัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัย
หนาว และภัยจากการกระทาของมนุษย์เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การร่ัวไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณ
ภัยหรืออุบัติภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น  
                     งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีมีความ สําคัญเป็นอย่างย่ิงในการ
ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆท่ีเกิดขึ้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน
การปฏิบัติอย่างถ่องแท้จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพประสิทธิผล 
                     ดังน้ัน คณะผู้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเล่มน้ีจึงได้รวบรวมเน้ือหาสาระ หน้าที่ ลักษณะงาน
และขั้นตอนการปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดทําเป็นรูปเล่มไว้ เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆจากผู้มีส่วนได้เสีย ในการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจหลักของหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และขั้นตอน
การปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดีย่ิงขึ้น และสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพ่ือ
บรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    เทศบาลตาํบลก้านเหลอืง 

 
๑. หลกัการและเหตผุล 
  สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเน่ืองและซับซ้อนมากขึ้น เน่ืองจากความ 
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง 
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น 
ส่งผลให้ความเสียหายจาก สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว 
และภัยจากการกระทําของมนุษย์เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การร่ัวไหลของสารเคมีอันตราย   องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีอยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ความช่วยเหลือและ
บรรเทาสาธารณภัยในลําดับแรก  ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือประกอบกับ
พระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อํานวยการท้องถิ่นในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจสําคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้อง
เตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 
 
๒. วัตถุประสงค ์
 ๑. เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตําบลก้านเหลือง     
มีขั้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนดระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการงาน 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่กําหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอ และมีประสทิธิภาพ 
 ๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสทิธิภาพ 
สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สดุ 
 ๔. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
 ๕. เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
 ๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดีและสอดคล้องกับวัฎจักรการเกิดภัย 
 
๓. นิยามคําศพัท ์
การปอ้งกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่าง ๆ ทีกํ่าหนดขึ้นล่วงหน้าทั้งทางด้านโครงสร้าง 
และที่มใิช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 
การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่าง ๆ เพ่ือหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทางลบ
จากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิด 
สาธารณภัย คู่มือการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตําบลก้านเหลือง 
การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดําเนินการล่วงหน้าก่อนเกิด    
สาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัย
ได้อย่างทันการณ์และมีประสิทธิภาพ 
 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน.../ 
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การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดต้ังองค์กรและ 
การบริหารจัดการด้านต่าง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉกุเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างย่ิง 
การเตรียมความพร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 
การฟืน้ฟบูรูณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือทําให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับ 
ความเสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสูส่ภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้
ผู้ประสบภัยสามารถดํารงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 
หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของ 
รัฐ แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หมายถึง องค์การบริหารส่วนตําบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด     
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดต้ัง 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งพืน้ที ่หมายถึง องค์การบริหารส่วนตําบล เทศบาล และองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดต้ัง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 
ผูบ้ญัชาการปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภยัแห่งชาติ หมายถึง รัฐมนตรว่ีาการกระทรวงมหาดไทย 
รองผูบ้ญัชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแหง่ชาติ หมายถึง ปลดักระทรวงมหาดไทย 
ผู้อํานวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผู้อํานวยการจังหวัด หมายถงึ ผู้ว่าราชการจังหวัด 
รองผู้อํานวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารสว่นจังหวัด 
ผู้อํานวยการอําเภอ หมายถึง นายอําเภอ 
ผู้อํานวยการทอ้งถ่ิน หมายถงึ นายกองค์การบริหารส่วนตําบล, นายกเทศมนตรี 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการทอ้งถ่ิน หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เจ้าพนกังาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าที่ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ในพ้ืนที่ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 
กองอํานวยการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
กองอํานวยการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและบรรเทา   
สาธารณภัยในเขตอําเภอ และทาหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย คู่มือการ
ปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตําบลก้านเหลือง 
กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารสว่นตําบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้น
ในพ้ืนที ่
 
 
 
 
 
 
 

๔. การจัดตั้งกองอํานวยการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย.../ 



-๓- 
 

๔. การจัดตั้งกองอํานวยการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 
 ๔.๑.๑ กองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตําบลก้านเหลือง  ทําหน้าที่เป็น 
หน่วยงานของผู้อํานวยการท้องถิ่น และใหม้ีที่ทําการ โดยให้ใช้ที่ทําการ/สํานักงานเทศบาลตําบลก้านเหลือง 
เป็นสํานักงานของผู้อานวยการท้องถิ่น  มีนายกเทศมนตรีตําบลก้านเหลืองเป็นผู้อํานวยการ และมี
ปลัดเทศบาลตําบลก้านเหลือง  เป็นผู้ช่วยผู้อํานวยการ  กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน และภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วม
ปฏิบัติงานในกองอํานวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ในเขตเทศบาลตําบลก้านเหลืองและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นในพ้ืนที ่
 ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตําบลก้านเหลือง 
 (๑) อํานวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการดําเนินการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่เทศบาลตําบลก้านเหลือง 
 (๒) สนับสนุนกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพ้ืนที่ติดต่อ หรือใกล้เคียงหรือเขต
พ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 
 (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เก่ียวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผดิชอบ รวมทั้งประสานความ
ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน 
๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตําบลก้สนเหลือง 
 ๔.๒.๑ โครงสร้างกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตําบลก้านเหลือง  ๕ ฝ่าย 
ได้แก่ 
 (๑) ฝ่ายอํานวยการ ทําหน้าที่อํานวยการ ควบคุมกํากับดูแลในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่เก่ียวข้องให้
การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเน่ืองและเช่ือถือได้ตลอดเวลา 
 (๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ทาํหน้าที่ เก่ียวกับงานการวางแผนการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเก่ียวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงานติดตาม 
ประเมินผล งานการฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดทําโครงการเก่ียวกับการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย 
 (๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ทําหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมขอ้มูล ประเมินสถานการณ์ที่
อาจเกิดขึ้น วางมาตรการต่าง ๆ ในการปูองกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึน้แล้วให้ได้รับความ คู่มือ 
การปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตําบลก้านเหลือง   เสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้ง
เตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัย  งานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการ
จิตวิทยา 
 (๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ ทําหน้าที่ สํารวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดทําบัญชี 
ผู้ประสบสาธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การ 
สงเคราะห์และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดําเนินการ 
ฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งที่ชํารุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากที่สุด 
 

 
(๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์../ 



-๔- 
 

 (๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ทําหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เก่ียวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้ 
เก่ียวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเก่ียวกับความเสียหาย และความ 
ช่วยเหลือให้แก่สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได้ทราบ 
๔.๓ การบรรจุกําลัง 
 ๔.๓.๑ ในภาวะปกติใช้กําลังเจ้าหน้าที่ของเทศบาลตําบลก้านเหลืองเป็นหลัก 
 ๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให้กองอํานวยการป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่ และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนที่โดยเร็ว และรายงานให้ 
ผู้อํานวยการอําเภอแงน้อยทราบทันที 
๕. สถานที่ต้ัง 
 ต้ังอยู่ ณ ที่ทําการเทศบาลตําบลก้านเหลือง  หมู่ที ่๒  ตําบลก้านเหลือง   อําเภอแงน้อย        
จังหวัดขอนแก่น  ๔๐๒๓๐ 
๖. แนวทางปฏิบัติ 
 เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์      
สาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติให้เทศบาลตําบล
ก้านเหลืองและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จําเป็นเพ่ือการป้องกันและบรรเทา       
สาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ รวมทั้งการวางแนวทางการ 
ปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดําเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กําหนดอย่างสมํ่าเสมอเป็นประจํา 
เพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่เทศบาลตําบลก้านเหลือง 
 

 



-๕- 

 
 
 

 



-๖- 

 
 



-๗- 
 

หลกัการปฏบิตั ิ
 คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน กองอํานวยการป้องกันและบรรเทา              
สาธารณภัย เทศบาลตําบลก้านเหลือง  หรือกองอํานวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอแวงน้อย
และหน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังน้ี 

 



-๘- 
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-๑๐- 
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-๑๓- 



-๑๔- 
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-๑๖- 
 

 
 
 
 
 
 
 



-๑๗- 
 

 
 
 
 
 



 

 
 

 
ภาคผนวก 


