
1 
 

 

 

 

 

 



1 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักงานปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลเชียงยืน 

๑. หลักการและเหตุผล 

ปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ ้นอย่างต่อเนื ่องและซับซ้อนมากขึ ้นเนื่องจากความ
แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ ยงภัยมากขึ้น 
ส่งผลทำให้ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัย
หนาวและภัยจากการกระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ความช่วยเหลือและ
บรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรกก่อนที ่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ ประกอบกับ
พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อำนวยการท้องถิ่นในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในห้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ต้อง
เตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 

 

๒. วัตถุประสงค์ 

๑.  เพื่อให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตำบลเชียงยืน  มีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกันและบรรเทา           
สาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

๓.  เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกับและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ 
     สามารถลดความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 
๔.  เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
๕.  เพ่ือบูรณาการระบบการสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ 
๖.  เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 
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๓. นิยามคำศัพท ์
การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆ ที่กำหนดขึ้นล่วงหน้าทางด้าน

โครงสร้าง และท่ีมใิช่ด้านโครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 

การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการต่าง ๆ เพื่อหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบ
ทางลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย 

การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดำเนินการล่วงหน้าก่อน
เกิดสาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัย
ได้อย่างทันเหตุการณ์ และมีประสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองค์กรและการ
บริหารจัดการด้านต่าง ๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการ
เตรียมความพร้อมรับมือและการฟื้นฟูบูรณะ 

การพื้นฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟื้นฟูสภาพ เพื่อทำให้สิ่งที่ถูกต้องหรือได้รับความ
เสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือแก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้งให้ผู้ประสบภัย
สามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐแต่ไม่
หมายความรวมถึง องค์กรูปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด             
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกเทศมนตรี 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เจ้าพนักงาน หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธาธารณภัย           
ในพ้ืนที่ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารรมภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 

กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด  หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการบรรเทา           
สาธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด 

กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหน้าที่ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

กองอำนวยการป้องกันและบรรรเทสาธารณภัยท้องถิ่นแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขต เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ 
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๔. การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธาธารณภัย 

๔.๑  องค์กรปฏิบัติ 
๔.๑.๑ กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตำบลเชียงยืน 
ทำหน้าที่เป็นหน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น และให้มีที่ทำการโดยให้ใช้ที่ทำการ/งานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด เทศบาลตำบลเชียงยืน เป็นสำนักงานของผู้อำนวยการท้องถิ่นมีนายกเทศมนตรี
ตำบลเชียงยืนเป็นผู้อำนวยการ และมีปลัดเทศบาลตำบลเชียงยืน เป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน 
และภาคเอกชนในพื้นที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธาธารณภัยรับผิดชอบในการ
ป้องกันและบรรเทาสาสาธารณภัยในเขตเทศบาลตำบลเชียงยืน และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติขึ้นใน
พ้ืนที ่

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลเชียงยืน 
(๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี ่ยวกับการดำเนินการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่เทศบาลตำบลเชียงยืน 
(๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดต่อ หรือใกล้เคียงหรือเขต

พ้ืนที่อ่ืนเมื่อได้รับการร้องขอ 
(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้ง ประสานความ

ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

๔.๒  โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลเชียงยืน 
๔.๒.๑ โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลเชียงยืน 

ประกอบด้วย ๕ ฝ่าย ได้แก่ 
(๑) ฝ่ายอำนวยการ 

ทำหน้าที่ อำนวยการ ควบคุม กำกับ ดูแลในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้ง วางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการป้องกันและบรรเทา             
สาธารณภัย ระหว่างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายที่เก่ียวข้องให้การติดต่อ
เป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการ 
ทำหน้าที่ เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน

การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน งานติดตามประเมินผลงานการฝึกซ้อม
แผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ 
ทำหน้าที่ ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้นวางมาตรการต่างๆ  ในการ
ป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบแจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือ
ประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 

(๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ 
ทำหน้าที่สำรวจความเสียหายและความต้องการด้านต่าง ๆ จัดทำบัญชี ผู้ประสบสาธารณภัย

ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพื่อให้การสงเคราะห์และฟื้นฟู
คุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดำเนินการฟื้นฟูบู รณะสิ่งที่ชำรุด
เสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด 

๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี ่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้เกี ่ยวกับการป้องกัน

บรรเทาสาธารณภัย และการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี ่ยวกับความเสียหาย และความช่วยสื ่อมวลชนและ
ประชาชนทั่วไปได้ทราบ 

๔.๓ การบรรจุกำลัง  
๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้กำลังเจ้าหน้าที่ของเทศบาลตำบลเชียงยืนเป็นหลัก 
๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพื้นที่ใด ให้กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา         

สาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที ่เพื ่อช่วยเหลือประชาชนในพื้นที ่โดยเร็ว และรายงาน             
ให้ผู้อำนวยการอำเภอทราบทันที 

๔.๔ สถานที่ตั้ง 
ณ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลเชียงยืน ๘๘๘            

หมู่ที่ ๑๙ ตำบลเชียงยืน อำเภอเชียงยืน จังหวัดมหาสารคาม 
 

๕. แนวทางปฏิบัติ 
การปฏิบัติก่อนเกิดสาธารณภัย 

วัตถุประสงค์ 
เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์         

สาธารณภัยที่อาจเกิดข้ึนในพื้นท่ีรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

หลักการปฏิบัติ 
ให้เทศบาลตำบลเชียงยืน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นเพื่อการ

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพื้นที่รวมทั้ง 
การวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่กำหนดอย่าง
สม่ำเสมอเป็นประจำเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่เทศบาลตำบลเชียงยืน 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ 
    ๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นที่
โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ
วิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๒. การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ - จัดทำฐานข้อมูลเพื ่อสนับสนุนการบริหารจัดการ
สารสนเทศสาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้
ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที ่มี
หน้าที่ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความเข้าใจ - สนับสนุนให้สื ่อประชาสัมพันธ์ทุกแขนงมีบทบาทใน
การตระหนักด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพื่อปลูกฝังจิตสำนึกด้านความ
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน
เกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้
ชัดเจนเข้าใจง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ล่ะ
กลุ่ม และเป็นที่น่าสนใจ 
- ส ่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ 
ภาคเอกชน และอาสาสมัครต่าง ๆ มีส่วนร่วมในการ
รณรงค์ในเรื่องความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

- จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สร้างอาคารหรือสถานที ่เพื ่อเป็นสถานที ่หลบภัย 
สำหรับพื้นที่ที่การหนีภัยทำได้ยาก หรือไม่มีพื้นที่หลบ
ภัยภัยที่เหมาะสม 
- ก่อสร้าง/ปรับปรุงเส้นทางเพื่อการส่งกำลังบำรุง หรือ
เส้นทางไปสถานที่หลบภัยให้ใช้การได้ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒. การเตรียมความพร้อม 
    ๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน
สำรองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผนเป็นประจำ
ทุกปี 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื ่อสารหลักและสื ่อสาร
สำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพ ันธ ์ข ่าวสารแก่
ประชาชนและเจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือน
ภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า 
- จ ัดเตร ียมเส ้นทางอพยพและจ ัดเตร ียมสถานที่
ปลอดภัยสำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ 
เรียบร้อย รวมทั ้ง การควบคุม การจราจร และการ
สัญจรภายในเขตพ้ืนที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์ 
ผู้ประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายชื่อคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที ่ที ่ร ับผิดชอบงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย และกำหนดวิธ ีการปฏิบัต ิตาม 
หน้าที่และข้ันตอนต่าง ๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝ ึกอบรม 
บุคลากรด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดทำบัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่าง ๆ หรือเจ้าหน้าที่
จากหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝึกอบรมประชาชน 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ์
เครื่องมือ เครื่องใช้ และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ
เครื่องมือ เครื่องใช้ และพลังงานอุปกรณ์ที ่จำเป็นให้
พร้อมใช้งานได้ทันท ี
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื ่องจักรกล เครื ่องมือ วัสดุอุปกรณ์ ด้าน        
สาธารณภัยให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จำเป็นพื้นฐานสำหรับ
ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้าประปา 
ผู้นำชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
- กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลา
ของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



8 
 

การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ

ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
๒. เพื่อรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให้สูญเสีย           

น้อยที่สุด 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หมู่บ้าน/ชุมชน กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา          

สาธารณภัยเทศบาลตำบลเชียงยืน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้ึนตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัยระดับหมู่บ้าน/ชุมชน 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจ้งเหตุ - ประชาชน/ อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯฝ่ายแจ้ง

เตือนภัย แจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกัน และ
บรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชนและผู้อำนวยการ
ท้องถิ่น/ผู้ช่วยผู้อำนวยการท้องถิ่น มอบหมายทราบโดย
ทางวิทยุสื่อสาร/โทรศัพท์ 
- วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๓.๓๐๐ MHz 
- โทรศัพท์สายด่วน ๐-๔๓๗๘-๑๑๙๙ 

๒. การระงับเหตุ - คณะกรรมการป ้องก ันและบรรเทาสาธารณภัย
หมู่บ้าน/ อปพร./ OTOS/ อาสาสมัครต่าง ๆเข้าระงับ
เหตุ ตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ชุมชน 

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ  - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื้นที่ / 
ข้างเคียง 
- วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๓.๓๐๐ MHz 
- โทรศัพท์สายด่วน ๑๙๙ หรือ ๐-๔๓๗๘-๑๑๙๙ 
-  กรณ ี เก ินศ ักยภาพของหม ู ่บ ้าน/ช ุมชนในการ         
ระงับภัย ให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยหมู ่บ้าน/ชุมชน รายงานต่อผู ้อำนวยการ
ท้องถิ่น เพ่ือขอความช่วยเหลือ 
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  ๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน/ชุมชน จะควบคุม 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ - ผู ้อำนวยการท้องถิ ่นออกคำสั ่งตั ้งศูนย์อำนวยการ
เฉพาะกิจ 

๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ 
ชั่วโมง 

- จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์ 

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
- แจ้งผ่านทางสื่อต่าง ๆ 
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๔. การระงับเหต ุ - ผู้อำนวยการท้องถิ่นเข้าพื้นที่ และตั้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์ในที ่เกิดเหตุ เพื ่อเป็นจุดสั ่งการ พร้อมจัด
บุคลากรเครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ และยานพาหนะใน
การระงับเหตุ 

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

๖. การรายงานสถานการณ์ - จัดเตรียมเจ้าหน้าที ่เพื่อรายงานสถานการณ์ให้กอง
อำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ และ
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
ทราบจนกระท่ังสถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  - กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง / ส่วน
ราชการต ่างๆ ในพ ื ้นท ี ่  /  องค ์กรสาธารณก ุศล 
ภาคเอกชน หรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา          
สาธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป 
- วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๓.๓๐๐ MHz 
- โทรศัพท์สายด่วน ๐-๔๓๗๘-๑๑๙๙ 

๘. การอพยพ - เมื ่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพให้
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 
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 ๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ - ผู ้อำนวยการท้องถิ ่นออกคำสั ่งตั ้งศูนย์อำนวยการ
เฉพาะกิจ 
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การอพยพ 
วัตถุประสงค์ 

เพื ่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีว ิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ และสามารถ
ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่
สถานที่ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัย           
และสามารถให้การบริการประชาชนได ้

๑. การเตรียมการอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. จัดทำแผนอพยพในพื้นที่เสี่ยงจากสาธารณภัย - ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ - ประชุมและสำรวจสถานที่ 

- สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและสัตว์
เลี้ยง 
- เส้นทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ ป้ายแสดง
สัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทางอพยพ ทั้งเส้นทาง
หลักและเส้นรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะที่จำเป็นต่อ
การอพยพ 
- จ ัดสำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่ง
ประเภทของบุคคลตามสำดับความสำคัญเร่งด่วน 
- กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพื้นที่รองรับการ
อพยพ 
- จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น ง่ายต่อการ
ทำความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน - ทบทวนการฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 

๔. จ ัดประช ุมหร ืออบรมให ้ความร ู ้ ในการ
ช่วยเหลือตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

- ประชุมหรือฝึกอบรม 

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและ
แผนอพยพ ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้
ต่อไป 

- ฝ ึกซ้อมแผนทั ้งแบบปฏิบัต ิการบนโต๊ะ และแบบ
ปฏ ิบ ัต ิการแผนอพยพ ประเม ินเพ ื ่ อให ้สามารถ
ประยุกต์ใช้จริง 

๖. ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร - ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือ เพ่ือ
เช้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๗. แจ้งประชาชนที่อาศัยและทำงานในพ้ืนที่เสี่ยง
ภัยว่ามีความเสี่ยงต่อภัยประเภทใดในหมู่บ้าน 
เช่นอุทกภัย วาตภัย ดินโคลนถล่ม 

- การประชุมหมู่บ้าน 
 

 
๒ การจัดระเบียบสถานที่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนที่ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพและสัตว์
เลี้ยง 
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำ อาหาร  
น้ำดื่มและสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
- จัดระเบียบ พื้นที่อพยพ โดยแบ่งพื้นที่ให้เป็นสัดส่วน
เป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
- จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู ้อพยพ เพื ่อเป็นการ 
ตรวจสอบจำนวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอื่นไว้รองรับในกรณีพ้ืนที่ไม่ 
เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย - จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ และบ้านเรือน
ของผู้อพยพ 

 
3. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๑. เร ียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธาธารณภัยหมู่บ้าน เมื่อได้รับข้อมูล
แจ้งเตือนจากอำเภอ / หมู่บ้าน /ข้อมลูเครื่องวัด 

- เร ียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา               
สาธารณภัยเทศบาลตำบลเชียงยืน 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือน
ภัยทั ้งหมด(ส ัญญาณเตือนภัยว ิทย ุ ส ื ่อสาร 
โทรศัพท์มือถือ หรือระบบเตือนภัยที ่มีอยู ่ใน
ท้องถิ่น) 

- เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๓.  ต ิ ดตามสถานการณ ์ จากทางราชการ 
ส ื ่อมวลชนและอาสาสมัครเต ือนภัยบรรเทา          
สาธารณภัย 

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลเชียงยืน 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในพื้นที่ท่ีประสบภัย - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารที่สำรองไว้สำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 

๕. ตรวจสอบเครือข่ายการเตือนภัย - ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 

๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู ้อพยพ 
และสัตว์เลี้ยง 

- ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

 
เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
- ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ - ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายสื ่อสารของ

คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน
ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพให้สัญญาณเตือนภัย
และ ประกาศอพยพ เช่น เสียงตามสาย วิทยุหอกระจาย
ข่าว โทรโข่ง นกหวีด หรือสัญญาณเสียงสัญลักษณ์        
ต่าง ๆ ที่ กำหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัย 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพล 
เพื่อรับผู้อพยพหรือตามบ้านที่มีผู ้ป่วย คนชรา 
เด็ก และสัตว์เลี้ยง 

- สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ - จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพื้นท่ีประสบภัย 
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เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

- ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย - สำรวจความเสียหายของพื ้นที ่ประสบภัยรวมทั้ง
บ้านเรือนของผู้เสียหาย 

- ตรวจสอบสภาพถนนที่ใช้เป็นเส้นทางอพยพ - ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
- แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้รับ
ทราบ 

- ประชุมผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

- ตรวจสอบความพร้อมพร้อมของประชาชนใน
การอพยพกลับ 

- จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผู้อพยพพักอาศัย 

- ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน - ชี้แจงในที่ประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 
 

การปฏิบัติหลังเกิดภัย 
วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัยในเบื้องต้นได้อย่างรวดเร็ว ทั่วถึง และต่อเนื่องตลอดจน
การฟ้ืนฟูบูรณะสภาพพ้ืนที่ที่ประสบภัยให้กลับสู่สภาพปกติโดยเร็ว 
หลักการปฏิบัติ 

การฟื้นฟูบูรณะในเขตพื้นที่ของทศบาลตำบลเชียงยืนเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของกองอำนายการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตำบลเชียงยืน โดยการนำทรัพยากรที่มีอยู่ ทั้งกำลังคนทรัพย์สิน
เครื่องมือเครื่องใช้ของทุกภาคส่วนเข้าร่วมในการฟ้ืนฟูบูรณะ ดังนี้ 

๑. จัดให้มีการรักษาพยาบาลแก่ผู้ประสบภัยในเบื้องต้น ถ้าหากผู้ประสบภัยมีอาการหนักให้ส่งต่อ
โรงพยาบาลอำเภอและจังหวัดต่อไป 

๒. จัดที่พักอาศัยชั่วคราว และระบบสุขาภิบาลแก่ผู้ประสบภัยในกรณีท่ีต้องอพยพจากพ้ืนที่อันตราย 
๓. ให้มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานของรัฐและองค์กรภาคเอกชนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย

ให้เป็นไปอย่างมีระบบ รวดเร็ว ทั่วถึง และหลีกเลี่ยงความซ้ำช้อน โดยจัดทำรายชื่อผู้ประสบภัยไว้เป็นหลักฐาน
เพื ่อการสงเคราะห์ผู ้ประสบภัย เพื ่อให้สามารถดำรงชีวิตได้ตามปกติ โดยเฉพาะในกรณีที ่ผู ้เป็นหัวหน้า
ครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไม่สามารถประกอบอาชีพต่อไปได้ เช่น การจัดหาอาชีพให้แก่บุคคล         
ในครอบครัว เป็นต้น 

๔. ให้รื้อถอนชากปรักหักพัง และซ่อมแชมสิ่งสาธารณูปโภค โครงสร้างพื้นฐาน และอาคารบ้านเรือน
ของผู้ประสบภัย เพ่ือให้สามารถประกอบอาชีพต่อไป 

๕. สำรวจความเสียหายที่เกิดขึ้น 
๖. จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยและทรัพย์สินที่เสียหาย พร้อมทั้งออกหนังสือรับรองให้ผู้ประสบภัย 
๗. ประสานหน่วยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหม่ให้แก่ผู้ประสบภัยทดแทนฉบับเดิม        

ที่สูญหายหรือเสียหายเนื่องจากสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 
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๘. ประชาสัมพันธ์เพื่อเสริมสร้างขวัญและกำลังใจของประชาชนให้กลับคืนสู่สภาพปกติโดยเร็ว 
ช่องทางการติดต่อ 
 ๑. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดเทศบาลตำบลเชียงยืน 
  - วิทยุสื่อสารความถ่ี ๑๖๓.๓๐๐ MHz 

- โทรศัพท์สายด่วน ๐-๔๓๗๘-๑๑๙๙ 
 ๒. สำนักงานเทศบาลตำบลเชียงยืน  
  - หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๔๓๗๘-๑๘๒๖ 
 
ช่องทางการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ 
 กรณรีับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
หรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ เทศบาลตำบลเชียงยืน สามารถแจ้งผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ติดต่อด้วยตนเอง โดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มคำร้องได้ที่เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ 
๒. จดหมาย โดยจ่าหน้าของถึง "ศูนย์รับเรื ่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน เทศบาลตำบล เชียงยืน ๘๘๘             

หมู่ที่ ๑๙ ตำบลเชียงยืน อำเภอเชียงยืน จังหวัดมหาสารคาม ๔๔๑๖๐ 
๓ .  ท า ง โ ท ร ศ ั พ ท ์ ห ร ื อ ท า ง โ ท ร ส า ร  ห ม า ย เ ล ข  ๐ - ๔ ๓ ๗ ๘ - ๑ ๑ ๙ ๙  ท า ง เ ว ็ บ ไซ ต์  

www.chiangyuencity.go.th 
๕. ตู้รับความคิดเห็น/รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของเทศบาลดำบลเชียงยืน 

 
วิธีการติดตามและประเมินผล 

๑. จัดทำทะเบียนการปฏิบัติให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
๒. รายงานผู้บังคับบัญชาทราบทันที 
๓. รวบรวมสรุปข้อมูลการปฏิบัติงานต่างๆ ให้ผู้บังคับบับบัญชา ผู้บริหารห้องถิ่นได้ทราบ ภายใน                   

๓๐วันหลังสิ้นปีงบประมาณ 
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