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ค าน า  
ด้วยปัจจุบันสาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากข้ึน เนื่องจากความแปรปรวน

ของภูมิอากาศโลก ความเส่ือมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปล่ียนแปลงโครงสร้าง สังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เส่ียงภัยเพิ่มข้ึนส่งผล ให้ความเสียหายจาก
สาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ทั้งภัยธรรมชาติเช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัย จากการกระทำของมนุษย์ 
เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมท้ังสาธารณภัยหรือ อุบัติภัยต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน  

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีความสำคัญเป็นอย่างย่ิงในการช่วยเหลือและบรรเทา
สาธารณภัยต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติอย่างถ่องแท้จึงจะ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ดังน้ัน คณะผู้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มน้ีจึง
ได้รวบรวมเน้ือหาสาระหน้าที่ลักษณะงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดทำเป็นรูปเล่ม
ไว้เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่าง ๆ จากผู้มีส่วนได้เสียในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ ลักษณะงาน และ
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน  
 
 
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
เทศบาลต าบลโนนหัน 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  

งานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลโนนหนั 
  

๑. หลักการและเหตุผล  
สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดข้ึนอย่างต่อเน่ืองและซับซ้อนมากข้ึน เนื่องจากความแปรปรวนของ 

ภูมิอากาศโลก ความเส่ือมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปล่ียนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจากสังคม
ชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นท่ีเส่ียงภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความ เสียหายจาก 
สาธารณภัยรุนแรงมากข้ึน ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการ กระทำของมนุษย์ 
เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีอยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไปให้ความ
ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ ประกอบกับ
พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ กำหนดให้องค์กรปกครองส่วน ท้องถ่ินมีหน้าที่ในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นผู้อำนวยการท้องถ่ินในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในท้องถ่ินตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ินที่จะต้องเตรียมความพร้อมใน
การป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการ เผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจาก
สถานการณ์ภัยยุติ  
๒. วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ของเทศบาลตำบลโนนหัน มีขั้นตอนหรือ
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพ่ือให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการงานป้องกัน  
และบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ  

๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลด  
ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยท่ีสุด  

๔. เพ่ือให้ประชาชนท่ีประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างท่ัวถึงและทันเวลา  
๕. เพ่ือบูรณาการระบบการส่ังการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ  
๖. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดีและสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย  

๓. ภารกิจของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลโนนหัน  
(๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเก่ียวกับการดำเนินการป้องกันและ  

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนที่เทศบาลตำบลโนนหัน  
(๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นท่ีติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือเขต  

พื้นท่ีอื่นเม่ือได้รับการร้องขอ  
(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในเขตพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ รวมท้ังประสานความ  

ร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกข้ันตอน 



-๒- 

๔. สถานท่ีตั้ง  
ตั้งอยู่ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลโนนหัน ที่อยู่ ๔๓๔ หมู่ที่ ๖ ตำบลโนนสะอาด อำเภอชุมแพ จังหวัด

ขอนแก่น ๔๐๒๙๐ 
๕. แนวทางปฏิบัติ  

เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากรระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์สาธารณภัย ที่
อาจเกิดข้ึนในพื้นท่ีรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้เทศบาลตำบลโนนหันและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
จัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจำเป็นเพ่ือการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความ
เส่ียงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ รวมท้ังการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการ
ฝึกซ้อมตามแผนท่ีกำหนดอย่างสม่ำเสมอเป็นประจำเพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพื้นที่
เทศบาลตำบลโนนหัน 

 

หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ  

๑.๑ การวิเคราะห์ความเส่ียงภัย 

- ประเมินความเส่ียงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่ โดยพิจารณาจาก
ข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห์ ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ  
- จัดทำแผนท่ีเส่ียงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูล
และระบบสารสนเทศ 

- จัดทำฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเช่ือมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง หน่วยงานให้มี
ประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที่มีหน้าที่ ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้าง
ความตระหนักด้าน การป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

- สนับสนุนให้ส่ือประชาสัมพันธ์ให้มีบทบาทในการรณรงค์ 
ประชาสัมพันธ์เพื่อปลูกฝังจิตสำนึกด้านความปลอดภัยอย่าง ต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน 
เก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
- พัฒนารูปแบบและเน้ือหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ ชัดเจนเข้าใจ
ง่าย เหมาะสม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่ม และเป็นท่ีน่าสนใจ 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกัน และ บรรเทา
สาธารณภัยทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และ อาสาสมัครต่าง ๆ มี
ส่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื่องความ ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้าน
โครงสร้างและ เคร่ืองหมายสัญญาณ
เตือนภัย 

 

- จัดหาพื้นท่ีรองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- สร้างอาคารหรือสถานท่ีเพ่ือเป็นสถานท่ีหลบภัย สาหรับ พื้นที่ท่ีการหนี
ภัยทำได้ยาก หรือไม่มีพื้นท่ีหลบภัยที่เหมาะสม - ก่อสร้าง/ปรับปรุง
เส้นทางเพ่ือการส่งกำลังบำรุง หรือ เส้นทางไปสถานท่ีหลบภัยให้ใช้การ
ได ้



-๓- 
 

          หลักการปฏิบัติ แนวทางปฏิบัติ 
๒. การเตรียมความพร้อม 
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการ
ฉุกเฉิน 

- จัดทำคู่มือและจัดทาแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนสำรอง 
ของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผน 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อส่ือสารหลักและส่ือสารสารสำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน และเจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัยให้ ประชาชน
และเจ้าหน้าที่ได้รับทราบล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย สำหรับคนและ
สัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบร้อย รวมทั้งการ
ควบคุมการจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนท่ี 
- จัดระบบการดูแลส่ิงของบริจาคและการสงเคราะห์ ผู้ประสบภัย 
- จัดทำบัญชีรายช่ือคนที่ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร - ประเมินความเส่ียงภัยและความล่อแหลมในเขตพ้ืนที่ โดย พิจารณา
จากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ วิเคราะห์ ข้อมูลสภาพแวดล้อม
ต่าง ๆ 
- จัดทำแผนท่ีเส่ียงภัยแยกตามประเภทภัย 

๒.๓ ด้านเคร่ืองจักรกล ยานพาหนะ 
วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเคร่ืองใช้และ
พลังงาน 

- จัดเตรียมเคร่ืองจักรกลยานพาหนะ เคร่ืองมือ วัสดุ อุปกรณ์ ที่จำเป็น
ให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะเคร่ืองมือ วัสดุ อุปกรณ์ของ
หน่วยงานภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเคร่ืองจักรกล เคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ์ด้านสาธารณภัย ให้ทันสมัย 
- จัดหาเคร่ืองมือและอุปกรณ์ที่จำเป็นพื้นฐานสำหรับ ชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเช้ือเพลิงสำรอง/แหล่งพลังงานสำรอง 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับการป้องกันและบรรเทา สาธารณภัย 
เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา ผู้นำชุมชน ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผดิ ชอบให้แก่หน่วยงานน้ัน 
- กำหนดผู้ประสานงานท่ีสามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของหน่วยงาน 

 
 
 



  

-๔- 

 
การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน  

วัตถุประสงค์  
๑. เพ่ือดำเนินการระงับภัยที่เกิดข้ึนให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยท่ีเกิดข้ึน โดยการประสานความ ร่วมมือ
จากทุกภาคส่วน  
๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมท่ีได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 4 ข้ันตอน ปฏิบัติหน้าที่ทันทีที่ได้รบัแจง้เหตุ) 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณี

ฉุกเฉิน 

รับแจ้งเหตุ 

จดัเจา้หนา้ท่ี 

ออกปฏิบตัิงานทนัที 

เสรจ็สิน้ภารกิจ 

รายงานเหตดุว่นสาธารณภยั 

รายงานผูบ้งัคบับญัชา 



-๕- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    (รวม 6 ข้ันตอน 180 นาที หรือ 3 ช่ัวโมง) 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด้านการสนับสนุนน้าอุปโภค - บริโภค 

รับแจง้/หนงัสอื 

(1 นาที) 

เสนอ หัวหน้าส านักปลัด ทต. (5 นาท)ี 

 

เสนอปลัด ทต. (10 นาท)ี 

 

ผู้บริหารพิจารณา (15 นาที) 

 

ด าเนินการ (140 นาที) 

 

เสร็จสิ้นภารกจิ 

 

รายงานผลการปฏิบัติ 



-๖- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                      (รวม 3 ข้ันตอน 150 นาที หรือ 2 ช่ัวโมง 30 นาที) 

 

 

 

 

 

  

 

 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน 

พนกังานขับรถบรรทุกน้ ากรณีสง่น้าอปุโภค - บริโภค 

รับค าสั่งผู้บังคับบัญชา  
( 1 นาที) 

ด าเนินการ (140 นาที) 

เสร็จสิน้ภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
( ๙ นาที ) 



-๗- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                      (รวม 3 ข้ันตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับคาสั่งจากผูบ้ังคับบัญชา) 

 

 

 

 

 

               ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน  
พนักงานขบัรถบรรทุกน ้าเอนกประสงค ์

รบัค าสั่งผูบ้งัคบับญัชา 

ออกปฏิบติัหนา้ที่ 

เสร็จสิน้ภารกิจ 

รายงานผูบ้งัคบับญัชา 



-๘- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 4 ข้ันตอน ปฏิบัติทันทีที่ไดร้ับคาสัง่จากศูนย์สั่งการ) 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
หน่วยปฏิบัตงิานระบบการแพทยฉุ์กเฉิน 

รบัค าสั่งจากศนูยส์ั่งการ 

ออกปฏิบติังานทนัที 

เสร็จสิน้ภารกิจ 

คีย์ข้อมูลในระบบ 

ITEMS 

รายงานผูบ้งัคบับญัชา 



-๙- 

โครงสร้างบุคลากรงานการเจ้าหน้าท่ี  

 

 

จ่าเอกนฤพนธ์ นิช านาญ 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

นายอดิศร วงษ์ธรรม 
พนักงานขับรถยนต์ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบ  ๓ 

ใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลโนนหัน 

  ข้าพเจ้า...................................................................................ต าแหน่ง........................... ............ 

ขออนุญาตใช้รถ  (ไปที่ไหน)............................................................................................. ..................................... 

เพื่อ......................................................................... ................................................................................................. 

ในวันที่...........................เดือน...........................................พ.ศ. 2560  เวลา....................................................... 

กลับในวันที่...................เดือน............................................พ.ศ. 2560 เวลา....................................................... 

 

ลงช่ือ.....................................................ผู้ขออนญุาต 

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

 

 

ลงช่ือ.....................................................หัวหน้ากอง 

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

 

 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

 

ลงช่ือ.....................................................ผูม้ีอ านาจสั่งใช้รถ 

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

 

 

 



ค าร้องท่ัวไป 

 

                                              เขียนที่........................................................ 

                                                                            วันที..........เดือน...........................พ.ศ  2568 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์............................................ 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลโนนหัน 

  ข้าพเจ้า..............................................อยูบ่้านเลขที่...........หมู่ที่..............ถนน...................... . 

ต าบล......................อ าเภอ...........................จังหวัด..............................หมายเลขโทรศัพท.์................................ 

มีความประสงค์ 

............................................................................................................................. ...............................................................

.......................................................................................................................................................................................... ..

........................................................................................................................................ ....................................................  

   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

                                         ขอแสดงความนับถือ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบค าร้องขอน  าอุปโภค/บริโภค 

                                              

                                                                            วันที..........เดือน...........................พ.ศ 2567 

เรื่อง  ขอน้ าเพื่อแก้ไขปัญหาให้กบัประชาชน 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลโนนหัน 

โปรดท าเครื่องหมาย/ลงในช่องว่างที่ต้องการ 

                      ขอน้ าอุปโภค                  ขอน้ าบริโภค 

  ข้าพเจ้า..............................................อยูบ่้านเลขที่...........หมู่ที่..............ถนน...................... ....... 

ต าบล......................อ าเภอ.............................จงัหวัด.................................หมายเลขโทรศัพท.์....... ........................                             

มีความประสงค์ขอยื่นค ารอ้งต่อนายกเทศมนตรีต าบลโนนหนั  ดังนี้ 

ข้าพเจ้ามีความประสงค์ ขอน้ าเพื่ออุปโภค/บริโภค จ านวนทัง้สิ้น.............................ลิตร 

ในวันที่.............เดือน....................................พ.ศ 2565 เพือ่ใช้.............................................. ................................. 

................................................................................................. ................  ซึ่งน้ าจ านวนดังกล่าวจะช่วยบรรเทาควา 

เดือนร้อนในเบื้องต้นได้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

                                         ขอแสดงความนับถือ 

(ลงช่ือ)..................................................   

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

                                                     ผู้ร้องขอ 

 

 

 

หมายเหตุ กรณีขอความอนุเคราะห์น้ าดื่มส่งยังโอ่งบรรจุน้ าแล้วเกิดความเสียหาย(โอ่งแตก)ไม่สามารถเรียกร้อง
ค่าเสียหายจากเทศบาลได้ 

 



ค าร้องท่ัวไป (ขอเช็คกล้อง CCTV) 

 

                                              เขียนที่........................................................ 

                                                                               วันที........เดือน.........................พ.ศ......…… 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์............................................ 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลโนนหัน 

 

  ข้าพเจ้า..............................................อยูบ่้านเลขที่...........หมู่ที่..............ถนน...................... ........ 

ต าบล......................อ าเภอ...........................จังหวัด..............................หมายเลขโทรศัพท.์........... ....................... 

มีความประสงค์................................................................................................................ ..................................... 

............................................................................................................................. ...............................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................  

   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

                                         ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 


