
สำเนา 

      

ประกาศเทศบาลตำบลบางทรายใหญ 
เร่ือง ประกาศใชคูมือสำหรับประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามพระราชบัญญัติ 

การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
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ดวยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ       
พ.ศ. ๒๕๕๘ ไดกำหนดใหการกระทำที่ตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน เพื่อให 
ประชาชนไดรับทราบหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการ 
พิจารณาอนุญาตและรายการเอกสาร หรือหลักฐานที่ผู ขออนุญาตจะยื่นมาพรอมกับคำขอในการมาติดตอ 
ขอรับบริการ ท้ังน้ี เพ่ือเปนการอำนวยความสะดวกสำหรับประชาชนท่ีขอรับบริการ 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ 
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ เทศบาลตำบลบางทรายใหญ จึงจัดทำคูมือการใหบริการ 
ประชาชน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย รายละเอียดแนบทายประกาศน้ี 

จึงขอประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ  ณ  วันท่ี   ๙   กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 
 
 
 
 

  (นายประจวบ  สุริยะวรรณ) 
       นายกเทศมนตรีตำบลบางทรายใหญ      
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         หัวหนาสำนักปลัด 
         หัวหนาฝายอำนวยการ 
         หัวหนางานปองกันฯ 

        ราง/ตรวจ/พิมพ 



      

  จัดทำโดย จาสิบตรี เจนวิทย ทองกาล ตำแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
คูมือการใหบริการประชาชน 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ประจำปงบประมาณ ๒๕๖๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

สำนักงานเทศบาลตำบลบางทรายใหญ 
อาคารเลขที่ ๒๕๔ หมูที่ ๓ บานโคกสูง 

ตำบลบางทรายใหญ อำเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 
โทร ๐๔ ๒๖๗๔ ๒๘๓ 



คำนำ 

ดวยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘     
ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗ ไดกำหนดใหหนวยงานของรัฐ  
ที่มีการอนุญาตตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข 
(ถามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู ขอ
อนุญาต จะตองยื่นมาพรอมกับคำขอ และใหนำคูมือสำหรับประชาชนปดประกาศไว ณ สถานที่ยื่นคำขอ และ
เผยแพรทางส่ืออิเล็กทรอนิกส 

เทศบาลตำบลบางทรายใหญ จึงไดจัดทำคูมือเลมนี้เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการ ใหบริการ
ประชาชนของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลบางทรายใหญ ซึ่งจะทำใหประชาชนมีความรู
ความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี และระยะเวลาแลวเสร็จของการใหบริการแตละประเภท 
โดยประชาชนสามารถตรวจสอบ การบริหารงานของเทศบาลตำบลบางทรายใหญได ซึ่งถือเปนการปฏิบัติตาม
พระราชกฤษฎีกาวาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ 
และหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือเลมน้ีจะเปนประโยชนตอประชาชนและผูมารับบริการตอไป 

 
 
 
 

(นายประจวบ  สุริยะวรรณ) 
นายกเทศมนตรีตำบลบางทรายใหญ 
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คูมือการใหบริการประชาชน  

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลบางทรายใหญ 
อำเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 

         ประจำปงบประมาณ ๒๕๖๙ 

 
 

 

๒. วัตถุประสงค 

    ๑. เพื่อใหการดำเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตำบลบางทรายใหญ          
มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
    ๒. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
    ๓. เพื ่อพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพสามารถ      
ลดความสูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยท่ีสุด 
    ๔. เพ่ือใหประชาชนท่ีประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางท่ัวถึงและทันเวลา 
    ๕. เพ่ือบูรณาการระบบการส่ังการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ 
    ๖. เพ่ือสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดี และสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย 

๓. นิยามคำศัพท 

  การปองกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตางๆ ที่กำหนดขึ้นลวงหนา ทั้งทางดาน
โครงสราง และท่ีมิใชดานโครงสราง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย 

การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจกรรมหรือวิธีการตาง ๆ เพื่อหลีกเลี่ยงและลดผลกระทบทาง
ลบจากสาธารณภัย และยังหมายถึงการลดและปองกันมิใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสท่ีอาจกอใหเกิดสาธารณภัย 

การเตรียมความพรอม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ ดำเนิน การลวงหนากอนเกิด
สาธารณภัย เพื่อเตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณภัยได
อยางทันการณ และมีประสิทธิภาพ 

สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดขึ้นอยางตอเนื่องและซับซอนมากขึ้นเนื่องจากความแปรปรวนของ
ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสรางสังคมไทยจากสังคม
ชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพื้นที่เสี่ยงภัยมากขึ้น สงผลใหความเสียหายจาก 
สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัยจากการกระทำของ
มนุษย เชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย องคกรปกครองสวนทองถิ่นซึ่งเปนหนวยงานที่อยู
ใกลชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเขาไปใหความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย ในลำดับแรก  
กอนที่หนวยงานภายนอกจะเขาไปใหความชวยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
พ.ศ.๒๕๕๐ กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และใหผูบริหาร
องคกรปกครองสวนทองถิ่น เปนผูอำนวยการทองถิ่นในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถิ่นตน จึงถือเปน
ภารกิจสำคัญขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จะตองเตรียมความพรอมในการปองกันสาธารณภัย และพัฒนา   
ขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและใหความชวยเหลือผูประสบภัยภายหลังจากสถานการณภัยยุติ 

๑. หลักการและเหตุผล 
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   การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้งองคกรและการบริหาร
จัดการดานตางๆ เพื่อรับผิดชอบในการจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่งการเตรียมความ
พรอมรับมือและการฟนฟูบูรณะ 
   การฟนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟนฟูสภาพเพื่อทำใหสิ่งที่ถูกตองหรือไดรับความเสียหาย
จากสาธารณภัยไดรับการชวยเหลือแกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิมรวมทั้งใหผู ประสบภัยสามารถ
ดำรงชีวิตตามสภาพปกติไดโดยเร็ว 
   หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอื่นของรัฐ แตไม
หมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
   องคกรปกครองสวนทองถิ่น หมายถึง องคการบริหารสวนตำบล เทศบาล องคการบริหารสวนจังหวัด 
เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง 
   ผูอำนวยการทองถ่ิน หมายถึง นายกเทศมนตรี 
   ผูชวยผูอำนวยการทองถ่ิน หมายถึง ปลัดเทศบาล 
   เจาพนักงาน หมายถึง ผูซึ่งไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในพื้นท่ี    
ตาง ๆ ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๔๐ 
   กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด 
   กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยในเขตอำเภอ และทำหนาท่ีชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถิ่นแหงพื้นท่ี หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขต เทศบาล และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพ้ืนท่ี 
 
๔. การจัดต้ังกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๔.๑ องคกรปฏิบัติ 
   ๔.๑.๑ กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตำบลบางทรายใหญ ทำหนาที่เปน
หนวยงานของผูอำนวยการทองถิ ่น และใหมีที ่ทำการโดยใหใชที ่ทำการ/สำนักเทศบาลตำบลบางทรายใหญ           
เปนสำนักงานของผูอำนวยการทองถิ่น มีนายกเทศมนตรีตำบลบางทรายใหญ เปนผูอำนวยการ และมีปลัดเทศบาล
ตำบลบางทรายใหญ เปนผูชวยผูอำนวยการ กำนัน ผูใหญบาน และภาคเอกชนในพื้นที่รวมปฏิบัติงานในกอง
อำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย รับผิดชอบในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตพื้นท่ีตำบลบาง
ทรายใหญ และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดภัยพิบัติข้ึนในพ้ืนท่ี 
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   ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลบางทรายใหญ 
     (๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการดำเนินการปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยในเขตพ้ืนท่ีตำบลบางทรายใหญ 
     (๒) สนับสนุนกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซ่ึงมีพ้ืนท่ีติดตอ หรือใกลเคียง หรือเขตพ้ืนท่ีอ่ืนเม่ือ
ไดรับการรองขอ 
     (๓) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้งประสานความรวมมือกับ
ภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 

๔.๒ โครงสรางและหนาท่ีของกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลบางทรายใหญ 
   ๔.๒.๑ โครงสรางกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลบางทรายใหญ 
ประกอบดวย 5 ฝาย ไดแก 
     (๑) ฝายอำนวยการ 
       ทำหนาที่ อำนวยการ ควบคุมกำกับดูแลในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดตอสื่อสารในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยระหวางกอง
อำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝายที่เกี่ยวของ ใหการติดตอเปนไปอยางรวดเร็วตอเนื่อง
และเช่ือถือไดตลอดเวลา 
     (๒) ฝายแผนและโครงการ 
       ทำหนาที่ เกี ่ยวกับงานการวางแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาแผนงาน การพัฒนา
เกี่ยวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน งานติดตามประเมินผลงานการฝกซอมแผนฯ งานการจัด
ฝกอบรมตาง ๆ และงานการจัดทำโครงการเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
     (๓) ฝายปองกันและปฏิบัติการ 
       ทำหนาที่ ติดตามสถานการณ รวบรวมขอมูล ประเมินสถานการณที่อาจเกิดขึ้นวางมาตรการตาง ๆ ในการ
ปองกันภัยมิใหเกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นแลวใหไดรับความเสียหายนอยที่สุด จัดระเบียบแจงเตือนภัยการชวยเหลือ
ประชาชนผูประสบภัยงานการขาวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา 
     (๔) ฝายฟนฟูบูรณะ 
       ทำหนาท่ีสำรวจความเสียหายและความตองการดานตาง ๆ จัดทำบัญชีผูประสบสาธารณภัย ประสานกับทุก
หนวยงานที่เกี่ยวของกับการสงเคราะหผูประสบสาธารณภัย เพื่อใหการสงเคราะหและฟนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางดาน
รางกายและจิตใจแกผูประสบสาธารณภัย พรอมทั้งดำเนินการฟนฟูบูรณะสิ่งที่ชำรุดเสียหายใหกลับคืนสูสภาพเดิม 
หรือใกลเคียงกับสภาพเดิมใหมากท่ีสุด 
     (๕) ฝายประชาสัมพันธ 
       ทำหนาที่ เปนเจาหนาท่ีเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ เผยแพรความรูเกี่ยวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยและการแถลงขาวขอเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความชวยเหลือใหแกสื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปได
ทราบ 
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๔.๓ การบรรจุกำลัง 
   ๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใชกำลังเจาหนาท่ีของเทศบาลตำบลบางทรายใหญเปนหลัก 

๔.๓.๒ เมื่อคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่ใด ให กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยเขาควบคุมสถานการณ ปฏิบัติหนาที่ และเพื่อชวยเหลือประชาชนใหพื้นที่โดยเร็ว และรายงานใหผูอำนวยการ
อำเภอทราบทันที 

 
๕. สถานท่ีต้ัง 

ณ  สำนักเทศบาลตำบลบางทรายใหญ เลขท่ี ๒๕๔ หมูที่ ๓ ตำบลบางทรายใหญ อำเภอเมืองมุกดาหาร 
จังหวัดมุกดาหาร 
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๖. แนวทางปฏิบัติ 

การปฏิบัติกอนเกิดสาธารณภัย 

    วัตถุประสงค 
     เพื่อเตรียมการดานทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณสาธารณภัย
ท่ีอาจเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
    หลักการปฏิบัติ 
     ใหเทศบาลตำบลบางทรายใหญ และหนวยงานที่เกี่ยวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจำเปนเพื่อการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพื้นที่ รวมทั้งการ
วางแนวทางการปฏิบัติการใหพรอมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝกซอมตามแผนที่กำหนดอยางสม่ำเสมอเปน
ประจำเพ่ือใหเกิดความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนในเขตพ้ืนท่ีตำบลบางทรายใหญ 
 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การปองกันและลดผลกระทบ 

  ๑.๑ การวิเคราะหความเส่ียงภัย 
- ประเมินความเส่ียงภัยและความลอแหลมในเขตพ้ืนท่ี  
  โดยพิจารณาจากขอมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ 
  วิเคราะหขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ 
- จัดทำแผนท่ีเส่ียงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการดานฐานขอมูลและระบบ - จัดทำฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ 
  สารสนเทศสาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเช่ือมโยงขอมูลดานสาธารณภัยระหวาง 
  หนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานได 
  รวมกัน 
 - กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานท่ีมี 
  หนาท่ีปฏิบัติการ 

๑.๓ การสงเสริมใหความรูและสรางความ - สนับสนุนใหส่ือประชาสัมพันธทุกแขนงมีบทบาทใน  
  การตระหนักดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  รณรงคประชาสัมพันธเพ่ือปลูกฝงจิตสานึกดานความ 
  ปลอดภัยอยางตอเน่ือง 
- เผยแพรและเสริมสรางความรูความเขาใจแก   
  ประชาชนเก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเน้ือหาการรณรงคประชาสัมพันธ 
  ใหชัดเจนเขาใจงาย เหมาะสม เขาถึงกลุมเปาหมาย     
  แตละกลุม และเปนท่ีนาสนใจ      
- สงเสริมและสนับสนุนใหองคกรเครือขายในการ 
  ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกภาคสวน ท้ัง 
  ภาครัฐ ภาคเอกชน และอาสาสมัครตาง ๆ มีสวนรวม 
  ในการรณรงคในเร่ืองความปลอดภัยอยางตอเน่ือง 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑.๔ การเตรียมการปองกันดานโครงสรางและ 
เคร่ืองหมายสัญญาณเตือนภัย 
 

- จัดหาพ้ืนท่ีรองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สรางอาคารหรือสถานท่ีเพ่ือเปนสถานท่ีหลบภัยสำหรับ 
  พ้ืนท่ีท่ีการหนีภัยทำไดยาก หรือไมมีพ้ืนท่ีหลบภัยท่ี 
  เหมาะสม 
- กอสราง/ปรับปรุงเสนทางเพ่ือการสงกำลังบำรุง หรือ 
  เสนทางไปสถานท่ีหลบภัยใหใชการได 

๒. การเตรียมความพรอม 
  ๒.๑ ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 
 

- จัดทำคูมือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน 
  สำรองของหนวยงาน และมีการฝกซอมแผนเปนประจำ 
  ทุกป 
- จัดเตรียมระบบการติดตอส่ือสารหลักและส่ือสารสำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสารแกประชาชน 
  และเจาหนาท่ี 
- จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณ 
  เตือนภัยใหประชาชนและเจาหนาท่ีไดรับทราบลวงหนา 
- จัดเตรียมเสนทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย 
  สาหรับคนและสัตวเล้ียง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ    
  เรียบรอย รวมท้ังการควบคุม การจราจรและการสัญจร 
  ภายในเขตพ้ืนท่ี 
- จัดระบบการดูแลส่ิงของบริจาคและการสงเคราะห 
  ผูประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายช่ือคนท่ีตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ 

๒.๒ ดานบุคลากร 
 

- จัดเตรียมเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานปองกันและบรรเทา 
  สาธารณภัย และกำหนดวิธีการปฏิบัติตามหนาท่ีและ 
  ข้ันตอนตาง ๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝกอบรมบุคลากร 
  ดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดทำบัญชีผูเช่ียวชาญเฉพาะดานตาง ๆ หรือเจาหนาท่ี 
  จากหนวยงานและองคกรท่ีเก่ียวของ 
- การเสริมสรางศักยภาพชุมชนดานการปองกันและ 
  บรรเทาสาธารณภัย โดยการฝกอบรบประชาชน 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

๒.๓ ดานเคร่ืองจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช และพลังงาน 
 

- จัดเตรียมเคร่ืองจักรกลยานพาหนะ เคร่ืองมือ 
  วัสดุอุปกรณท่ีจำเปนใหพรอมใชงานไดทันที 
- จัดทำบัญชีเคร่ืองจักรกล ยานพาหนะ เคร่ืองมือ วัสดุ 
  อุปกรณของหนวยงาน ภาคีเครือขายทุกภาคสวน 
- พัฒนาเคร่ืองจักรกล เคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณดาน 
  สาธารณภัยใหทันสมัย 
- จัดหาเคร่ืองมือและอุปกรณท่ีจำเปนพ้ืนฐานสาหรับ 
  ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเช้ือเพลิงสำรอง/แหลงพลังงานสำรอง 

๒.๔ ดานการเตรียมรับสถานการณ 
 

- จัดประชุมหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและ 
  บรรเทาสาธารณภัย เชน สถานพยาบาล ไฟฟา ประปา 
  ผูนำชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแกหนวยงานน้ัน 
- กำหนดผูประสานงานท่ีสามารถติดตอไดตลอดเวลาของ 
  หนวยงาน 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค 
  ๑. เพื่อดำเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นใหยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการประสาน
ความรวมมือจากทุกภาคสวน 
  ๒. เพื่อรักษาชีวิต ทรัพยสิน และสภาวะแวดลอมที่ไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติใหสูญเสียนอยที่สุด
หลักการปฏิบัติ 
  คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย หมูบาน/ชุมชน กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยเทศบาลตำบลบางทรายใหญ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ดังน้ี 
 

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมูบาน/ชุมชน    

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การแจงเหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝายแจงเตือน

ภัยแจงเหตุใหประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยหมูบาน / ชุมชน และผูอำนวยการทองถิ่น /  
ผู ที ่ผูอำนวยการทองถิ ่นมอบหมายทราบ โดยทางวิทยุ
ส่ือสาร / โทรศัพท 
        - วิทยุส่ือสารความถ่ี ๑๖๒.๑๒5 MHz 
        - โทรศัพทสายดวน 04 ๒๖๗4 ๒๘๓ 
 

๒. การระงับเหตุ คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ 
อปพร./ OTOS/ อาสาสมัครตาง ๆ เขาระงับเหตุ ตามแผน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน 
 

๓. การประสานหนวยงานตาง ๆ - กรณีผู บาดเจ็บใหประสานสถานพยาบาลในพื ้นที ่ /
ขางเคียง 
        - วิทยุส่ือสารความถ่ี 15๐.๔๗๕ MHz 
        - โทรศัพทสายดวน ๑๖๖๙ 
        - กรณีเกินศักยภาพของหมูบาน / ชุมชน ในการ
ระงับภัย ใหประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยหมูบาน / ชุมชน รายงานตอผูอำนวยการทองถ่ิน 
เพ่ือขอความชวยเหลือ 
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            ๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับหมูบาน / ชุมชน จะควบคุมได 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดต้ังศูนยอำนวยการเฉพาะกิจฯ 
 

ผูอำนวยการทองถ่ินออกคำส่ังต้ังศูนยอำนวยการ 
เฉพาะกิจ 

๒. การเฝาระวัง ติดตาม และรับแจงเหตุ ๒๔ ช่ัวโมง จัดเวรเฝาระวังติดตามสถานการณ 
๓. แจงขาวเตือนภัย - แจงผูประสานงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 

- แจงผานทางส่ือตาง ๆ 
  - ออกประชาสัมพันธเสียงตามสาย 

๔. การระงับเหตุ 
 
 

- ผูอำนวยการทองถิ่นเขาพื้นที่ และตั้งศูนยบัญชาการ
เหตุการณในที่เกิดเหตุ เพื ่อเปนจุดสั ่งการ พรอมจัด
บุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณ และยานพาหนะ
ในการระงับเหตุ 

๕. การชวยเหลือผูประสบภัย - ปฏิบัติการคนหา และชวยเหลือผูประสบภัย 
- ปฐมพยาบาลผูประสบภัยที่เจ็บปวยเพื่อสงไปรักษาตัว
ในโรงพยาบาลตอไป 
- จัดหาปจจัยส่ีใหแกผูประสบภัย 
- ใหการสงเคราะหผูประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ จัดเตรียมเจาหนาท่ีเพื ่อรายงานสถานการณใหกอง
อำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอและ
กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
ทราบจนกระท่ังสถานการณภัยส้ินสุด 

๗. การประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ กรณีตองขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย อปท. ขางเคียง / สวนราชการ
ตาง ๆ ในพื้นที่ / องคกรสาธารณกุศล ภาคเอกชน หรือ
กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับ
เหนือข้ึนไป 
 - วิทยุส่ือสาร ความถ่ี 1๖๒.5๒๕ MHz 
 - โทรศัพทสายดวน ๑๙๙ 

๘. การอพยพ เม ื ่อสถานการณเลวรายและจำเปนตองอพยพให
ดำเนินการอพยพเคล่ือนยายอยางเปนระบบ 

  

           ๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับทองถ่ินจะควบคุมได 

หลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

การสงตอการควบคุมสถานการณ กรณีสถานการณรุนแรงเกินกวาศักยภาพของทองถิ่นจะ
รับสถานการณไดใหรายงานตอผูอำนวยการอำเภอเพ่ือ
สงมอบการควบคุมสถานการณตอไป 
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การอพยพ 

 
วัตถุประสงค 

    เพื่อเปนการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐ และสามารถดำเนินการ
อพยพเคลื่อนยายใหเปนไปอยางมีระบบ สามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสูสถานที่ปลอดภัยได
อยางมีประสิทธิภาพ และเพื่อเปนการเคลื่อนยายสวนราชการมาอยูในเขตปลอดภัยและสามารถใหการบริการ
ประชาชนได 
   หลักการปฏิบัติ 

๑. การเตรียมการอพยพ 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดทำแผนอพยพในพ้ืนท่ีเส่ียงจากสาธารณภัย ประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ ประชุมและสำรวจสถานท่ี 

- สถานที่ปลอดภัยสาหรับการอพยพประชาชนและ
สัตวเล้ียง 
- เสนทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ 
- ปายแสดงสัญญาณเตือนภัย ปายบอกเสนทางอพยพ
ท้ังเสนทางหลักและเสนทางรอง 
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ยานพาหนะ ที่จำเปน
ตอการอพยพ 
- จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบง
ประเภทของบุคคลตามลำดับความสำคัญเรงดวน 
- กำหนดจุดนัดหมายประจำชุมชนและพื้นที่รองรับ
การอพยพ 
- จัดทำคูมือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั ้น งายตอ
การทำความเขาใจ ใหประชาชนไดศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหนวยปฏิบัติการฉุกเฉินหรือ
หนวยอพยพ 

ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสม่ำเสมอ 
 

๔. จัดประชุมหรืออบรมใหความรู ในการชวยเหลือ
ตัวเองเม่ืออยูในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรือฝกอบรม 

๕. ทบทวนและฝกซอมแผนระบบเตือนภัยและแผน
อพยพ ประเมินเพ่ือใหสามารถประยุกตใชตอไป 

ฝกซอมแผนทั ้งแบบปฏิบัต ิการบนโตะ และแบบ
ปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการทำงานระบบส่ือสาร - ติดตอกับผูมีวิทยุสื่อสาร / หรือผูมีโทรศัพทมือถือ
เพ่ือเขารวมในการแจงเตือนภัย 
 - ฝกซอมแผนอพยพ 

๗. แจงประชาชนที่อาศัยและทางานในพื้นที่เสี่ยงภัย 
วามีความเสี ่ยงตอภัยประเภทใดในหมู บ าน เชน 
อุทกภัย วาตภัย ดินโคลนถลม 
 

การประชุมหมูบาน  
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   ๒. การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนท่ีใหเหมาะสมกับจำนวนผูอพยพ และสัตวเล้ียง 

- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองน้ำ อาหาร น้ำด่ืม 
และส่ิงแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน - จัดระเบียบพ้ืนท่ี
อพยพ โดยแบงพ้ืนท่ีใหเปนสัดสวนเปนกลุมครอบครัวหรือกลุม
ชุมชน 
- จัดทำแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพ เพ่ือเปนการตรวจสอบ
จำนวนผูอพยพ 
- จัดหาสถานท่ีปลอดภัยแหงอ่ืนไวรองรับในกรณีพ้ืนท่ีไม
เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามท้ังในสถานท่ีอพยพ และบานเรือนของผู
อพยพ 

 
๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. เร ียกประชุมกองอำนวยการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหมูบาน  เมื ่อไดรับขอมูล 
แจงเตือนจากอำเภอ / หมูบาน / ขอมูลเคร่ืองวัด 

เรียกประชุมกองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
เทศบาลตำบลบางทรายใหญ 

๒. เตรียมความพรอม / เตรียมพรอมระบบเตือน 
ภัยทั ้งหมด (สัญญาณเตือนภัยว ิทย ุส ื ่อสาร 
โทรศัพทมือถือ หรือระบบเตือนภัยที ่มีอยู ใน
ทองถ่ิน) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ 

๓ .  ต ิ ดตามสถานการณ จากทางราชการ 
สื่อมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัยบรรเทาสา
ธารณภัย 

สั ่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลบางทรายใหญ 

๔. ตรวจสอบขอมูลท่ีจำเปนในพนท่ีท่ีประสบภัย - บัญชีรายช่ือผูอพยพ 
- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตวเล้ียงท่ีจะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารท่ีสำรองไวสำหรับคนและสัตวเล้ียง 

๕. ตรวจสอบระบบเครือขายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุส่ือสาร 
๖. จัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัยรองรับผูอพยพและ
สัตวเล้ียง 

ประสานกับผูดูแลสถานท่ี 
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หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 

เม่ือสถานการณเลวรายและจำเปนตองอพยพ 
๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ ฝายเฝาระวังและแจงเตือนภัยและฝายสื ่อสารของ

คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน 
ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพใหสัญญาณเตือนภัย
และประกาศอพยพ เชน เสียงตามสาย วิทยุหอกระจาย
ขาว โทรโขง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง /สัญลักษณ
ตาง ๆ ท่ีกำหนดใหเปนสัญญาณเตือนภัย 

๒. สงฝายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพลเพื่อรับผู
อพยพหรือตามบานท่ีมีผูปวย คนชรา  เด็ก และสัตวเล้ียง 

สั่งการในระหวางการประชุมกองอำนวยการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 
 

๓. การดูแลความปลอดภัยบานเรือนผูอพยพ จัดเวรออกตรวจตราความเรียบรอยในพ้ืนท่ีประสบภัย 
      

๔. การดำเนินการอพยพเม่ือภัยส้ินสุดหลักการปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบพ้ืนท่ีประสบภัย สำรวจความเสียหายของพื ้นที ่ประสบภัย รวมท้ัง

บานเรือนของผูเสียหาย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใชเปนเสนทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจงแนวทางการอพยพกลับใหประชาชนได ประชุมผูเก่ียวของรับทราบ 
๔. ตรวจสอบความพรอมของประชาชนในการอพยพกลับ จัดการประชุมท่ีสถานท่ีท่ีผูอพยพพักอาศัย 
๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบานเรือน ช้ีแจงในท่ีประชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 
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การปฏิบัติหลังเกิดภัย 
วัตถุประสงค 

  เพ่ือใหการสงเคราะหชวยเหลือผูประสบภัยในเบ้ืองตนไดอยางรวดเร็ว ท่ัวถึง และตอเน่ืองตลอดจนการฟนฟู
บูรณะสภาพพ้ืนท่ีท่ีประสบภัยใหกลับสูสภาพปกติโดยเร็ว 
  หลักการปฏิบัติ 
  การฟ นฟูบ ูรณะในเขตพื ้น ที ่ของเทศบาลตำบลบางทรายใหญ เป นหนาที ่ความรับผิดชอบของ              
กองอำนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ของเทศบาลตำบลบางทรายใหญ โดยการนำทรัพยากรที่มีอยูท้ัง
กำลังคน ทรัพยสิน เคร่ืองมือเคร่ืองใชของทุกภาคสวนเขารวมในการฟนฟูบูรณะ ดังน้ี 
  ๑. จัดใหมีการรักษาพยาบาลแกผู ประสบภัยในเบื ้องตน ถาหากผู ประสบภัยมีอาการหนักใหสงตอ
โรงพยาบาลอำเภอและจังหวัดตอไป 

๒. จัดท่ีพักอาศัยช่ัวคราว และระบบสุขาภิบาลแกผูประสบภัยในกรณีท่ีตองอพยพจากพ้ืนท่ีอันตราย 
  ๓. ใหมีการประสานงานระหวางหนวยงานของรัฐ และองคกรภาคเอกชนในการสงเคราะหผูประสบภัยให
เปนไปอยางมีระบบ รวดเร็ว ทั่วถึง และหลีกเลี่ยงความซ้ำซอนในการสงเคราะหผูประสบภัยโดยจัดทำบัญชีรายช่ือ
ผูประสบภัยไวเปนหลักฐานเพื่อการสงเคราะหผูประสบภัย เพื่อใหสามารถดำรงชีวิตไดตามปกติ โดยเฉพาะในกรณีท่ี
ผูเปนหัวหนาครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไมสามารถประกอบอาชีพตอไปได เชน การจัดหาอาชีพใหแก
บุคคลในครอบครัวเปนตน 
  ๔. ใหรื้อถอนซากปรักหักพัง และซอมแซมสิ่งสาธารณูปโภค โครงสรางพื้นฐาน และอาคารบานเรือนของ
ผูประสบภัย เพ่ือใหสามารถประกอบอาชีพตอไป 

๕. สำรวจความเสียหายท่ีเกิดข้ึน 
  ๖. จัดทำบัญชีรายช่ือผูประสบภัยและทรัพยสินท่ีเสียหาย พรอมท้ังออกหนังสือรับรองใหผูประสบภัย 
  ๗. ประสานหนวยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหมใหแกผูประสบภัยทดแทนฉบับเดิมที่สูญ
หายหรือเสียหายเน่ืองจากสาธารณภัยท่ีเกิดข้ึน 
  ๘. ประชาสัมพันธเพ่ือเสริมสรางขวัญและกาลังใจของประชาชนใหกลับคืนสูสภาพปกติโดยเร็ว 
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๗. ชองทางการติดตอ 
๑. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลบางทรายใหญ 

     หมายเลขโทรศัพท   ๐๔ ๒๖๗๔ ๒๘๓   
     ศูนยวิทยุส่ือสาร  ยานความถ่ี ๑๖๒.๑๒๕ MHz (ศูนยบางทรายใหญ) 

๒. สานักงานเทศบาลตำบลบางทรายใหญ 
     หมายเลขโทรศัพท ๐๔ ๒๖๗๔ ๒๘๓   
๘. ชองทางการแจงขอรองเรียน ขอคิดเห็น หรือขอเสนอแนะ 

   กรณีผูรับบริการตองการแจงขอรองเรียน รองทุกข ขอคิดเห็น หรือขอเสนอแนะ เก่ียวกับการปฏิบัติงานหรือ
ใหบริการของเจาหนาท่ี เทศบาลตำบลบางทรายใหญ สามารถแจงผานชองทางตาง ๆ ดังน้ี 
   ๑. ติดตอดวยตนเอง โดยผูรับบริการสามารถขอรับแบบฟอรมคำรองไดท่ีเจาหนาท่ีประจำศูนย 
  ๒. จดหมาย ถึง “นายกเทศมนตรีตำบลบางทรายใหญ สำนักงานเทศบาลตำบลบางทรายใหญ เลขท่ี ๒๕๔ 
หมูท่ี ๓ ตำบลบางทรายใหญ อำเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร  ๔๙๐๐๐” 
   ๓. ทางโทรศัพทหมายเลข ๐๔ ๒๖๗๔ ๒๘๓ 
  ๔. ทางเว็บไซต https://www.bsy.go.th/ 
   ๕. ทางเฟซบุค งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลบางทรายใหญ 
   ๖. ตูรับความคิดเห็นของเทศบาลตำบลบางทรายใหญ 
 ๗. ทาง Line แจงเหตุตำบลบางทรายใหญ 



       คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลบางทรายใหญ       15 

  จัดทำโดย จาสิบตรี เจนวิทย ทองกาล ตำแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
การใหความชวยเหลือดานสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
๑.พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๒.ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสพภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.๒๕๖๒ 
๓.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายเพื่อชวยเหลือประชาชนตามอำนาจหนาที่ขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ไมมีคาธรรมเนียม  

ข้ันตอนการดำเนินงาน การใหความชวยเหลือดานสาธารณภัย (กรณีฉุกเฉิน) 

รับแจงเหตุ (๑ นาที) 

จัดเจาหนาท่ีออกปฏิบัติ  
(ทันที) 

ปฏิบัติงาน (๓๐ นาที) 

รายงานเหตุดวนสาธารณภัย 
(ภายใน ๑ วนั) 

รายงานผูบังคับบัญชา 

เอกสาร/หลักฐาน 
๑. บัตรประจำตัวประชาชน 
๒. ทะเบียนบาน 
๓. ภาพถาย 

ชองทางใหบริการ 
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เทศบาลตำบลบางทรายใหญ 

โทร ๐๔ ๒๖๗๔ ๒๘๓ หรือผานระบบ 
E – Service ตาม Qr code น้ี 



       คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลบางทรายใหญ       16 

  จัดทำโดย จาสิบตรี เจนวิทย ทองกาล ตำแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม ๑๒ ข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินการ ๗ วัน นับแตวันเกิดสาธารณภัย) 

หมายเหตุ : ไมมีคาธรรมเนียม 

ข้ันตอนการดำเนินงาน การใหความชวยเหลือดานสาธารณภัย (กรณีฉุกเฉิน) 

รับเร่ืองรองทุกข 

เสนอหัวหนาสำนักปลัด       
(๕ นาที) 

เสนอปลัดเทศบาล                
(๑๐ นาที) 

ผูบริหารพิจารณา            
(๑๐ นาที) 

แจงคณะกรรมการตรวจสอบ
ขอเท็จจริง (๑๐ นาที) 

สำรวจความเสียหายรวมกับ
กองชาง (๑๒๐ นาที) 

ประชุมคณะกรรมการใหความ
ชวยเหลือ (๖๐ นาที) 

สรุปผลการพิจารณาใหความ
ชวยเหลือ (๖๐ นาที) 

เสนอผูบริหารพิจารณา                
(๑๐ นาที) 

เสนอกองคลัง                
เพ่ือต้ังฎีกาเบิกจาย 

แจงผูประสบภัย 

รายงานการชวยเหลือให
ผูบริหารทราบ (๑๒๐ นาที) 



       คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลบางทรายใหญ       17 

  จัดทำโดย จาสิบตรี เจนวิทย ทองกาล ตำแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
การใหความชวยเหลือดานการสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
๑.พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๒.ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสพภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.๒๕๖๒ 
๓.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายเพื่อชวยเหลือประชาชนตามอำนาจหนาที่ขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีบานพักอาศัย ไมมีคาธรรมเนียม    

ข้ันตอนการดำเนินการดานการสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 

รับแจง/หนังสือ                
(๑ นาที) 

เสนอหัวหนาสำนัก
ปลัดเทศบาล (๕ นาที) 

เสนอปลัดเทศบาล             
(๕ นาที) 

ผูบริหารพิจารณา             
(๕ นาที) 

เอกสาร/หลักฐาน 
บัตรประจำตัวประชาชน 

 

ชองทางใหบริการ 
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เทศบาลตำบลบางทรายใหญ 

โทร ๐๔ ๒๖๗๔ ๒๘๓ หรือผานระบบ 
E – Service ตาม Qr code น้ี 

ดำเนินการ                      
(๔๐ นาที) 

เสร็จสิ้นภารกจิ 



       คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลบางทรายใหญ       18 

  จัดทำโดย จาสิบตรี เจนวิทย ทองกาล ตำแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
การใหความชวยเหลือดานสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
๑.พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๒.ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสพภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.๒๕๖๒ 
๓.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายเพื่อชวยเหลือประชาชนตามอำนาจหนาที่ขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม ๖ ข้ันตอน กรณีการเกิดเหตุในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ,และนอกพ้ืนท่ีรับผิดชอบ) 

หมายเหตุ : ไมมีคาธรรมเนียม  

ข้ันตอนการดำเนินการดานการระงับอัคคีภัย 

รับแจงเหตุ (๑ นาที) 

จัด จนท.ออกปฏิบัติหลังจาก
ไดรับการอนุมัติ (ทันที) 

เสร็จสิ้นภารกจิ                
จนท.กลับท่ีต้ังปกติ 

สำรวจความเสียหาย       
(เหตุเกิดในพ้ืนท่ี ๕ นาที) 

รายงานผูบังคับบัญชา 

ชองทางใหบริการ 
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เทศบาลตำบลบางทรายใหญ 

โทร ๐๔ ๒๖๗๔ ๒๘๓ หรือผานระบบ 
E – Service ตาม Qr code น้ี 

รายงานเหตุดวนสาธารณภัย 
(เหตุเกิดในพ้ืนท่ีภายใน ๑ วัน) 



       คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลบางทรายใหญ       19 

  จัดทำโดย จาสิบตรี เจนวิทย ทองกาล ตำแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผนวก 
 

 
 

 
 

  



       คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลบางทรายใหญ       20 

  จัดทำโดย จาสิบตรี เจนวิทย ทองกาล ตำแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       คูมือการปฏิบัติงาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลบางทรายใหญ       21 

  จัดทำโดย จาสิบตรี เจนวิทย ทองกาล ตำแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


