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คาํนํา 

ดวยปจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโนมจะเกิดขึ้นอยางตอเน่ืองและซับซอนมากขึ้น เนื่องจาก 
ความ แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสราง 
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพื้นที่เสี่ยงภัยเพ่ิมขึ้นสงผล ให
ความเสียหายจากสาธารณภัยรนุแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และ ภัยจากการ
กระทําของมนุษย เชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณภัยหรือ อุบัติภัยตางๆ ที่
เกิดขึ้น งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเปนหนวยงานที่มีความสําคัญเปนอยางยิ่งในการชวยเหลือ และบรรเทา
สาธารณภัยตางๆที่เกิดขึ้น เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจึงตองมีความรูความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติ อยางถองแท จึงจะ
สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล                                    
                   ดังนั้น งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานรับความชวยเหลือดานสา
ธารณภัย จึงไดรวบรวมเนื้อหาสาระ หนาที่ ลักษณะงาน และ ขั้นตอนการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน และเพื่อใหประชาชนในพ้ืนที่ไดมีความรูในการแจงเหตุ การขอรับความชวยเหลือ
จากหนวยงานภาครัฐ ตลอดจนเปนการสรางความเขาใจและความรวมมือตางๆจากผูมีสวนไดเสีย ในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจหลัก ของหนวยงานองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือใหเขาใจบทบาทหนาท่ี ลักษณะงาน และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยไดดีย่ิงขึ้น และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง รวดเร็ว เพ่ือบรรเทา
ความเดือดรอนที่เกิดจากสาธารณภัยแกผูประสบภัยกรณีฉุกเฉิน  
 

                       งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย    
                                                                                   ผูจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ฝายปกครอง เทศบาลเมืองเมืองพล 

๑. หลักการและเหตุผล 
สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดขึ้นอยางตอเน่ืองและซับซอนมากข้ึน เนื่องจากความ แปรปรวนของ

ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสราง สังคมไทยจากสังคม
ชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น สงผลใหความเสียหายจาก 
สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ  เชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัยจากการกระทําของมนุษย 
เชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  องคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งเปนหนวยงานที่อยูใกลชิด
ประชาชน และมีบทบาทภารกิจใน การเขาไปใหความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลําดับแรก กอนที่หนวยงาน
ภายนอกจะเขาไปใหความชวยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 
กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และใหผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินเปนผูอํานวยการทองถ่ินในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถ่ินตน จึงถือเปนภารกิจสําคัญของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จะตองเตรียมความพรอมในการปองกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการ
เผชิญเหตุและใหความชวยเหลือผูประสบภัย ภายหลังจากสถานการณภัยยุติ   

๒. วัตถุประสงค   
๑. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ของเทศบาลเมืองเมืองพล มีขั้นตอนหรือ

กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลกัเกณฑเกี่ยวกับการจัดการงานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยที่กําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ   
๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพ สามารถลดความ

สูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยที่สุด   
๔. เพื่อใหประชาชนที่ประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางท่ัวถึงและทันเวลา   
๕. เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ   
๖. เพื่อสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย   

๓. นยิามศัพท   
การปองกัน หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตางๆท่ีกําหนดขึ้นลวงหนาทั้ง ทางดานโครงสราง และที่มิใชดาน

โครงสราง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง 
กิจกรรมหรือวิธีการตางๆเพื่อหลีกเลี่ยงและลด ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและปองกันมิ
ใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจกอใหเกิดสาธารณภัย   

การเตรียมความพรอม หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดําเนินการลวงหนากอนเกิด สาธารณภัย เพ่ือ
เตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบ จากสาธารณภัยไดอยางทันการณ และมี
ประสิทธิภาพ  

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน หมายถึง การจัดตั้งองคกรและ การบริหารจัดการดานตาง ๆ เพื่อรับผิดชอบใน
การจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรปูแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่ง การเตรียมความพรอมรับมือและการฟนฟูบูรณะ   
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การฟนฟูบูรณะ หมายถึง การฟนฟูสภาพเพ่ือทําใหสิ่งที่ถูกตองหรือไดรับ ความเสียหายจากสาธารณภัยไดรับ
การชวยเหลือ แกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิม รวมทั้งให ผูประสบภัยสามารถดํารงชีวิตตามสภาพปกติได
โดยเร็ว   

หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอ่ืนของ รัฐ  แตไม
หมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

องคกรปกครองสวนทองถิ่น หมายถึง องคการบริหารสวนตําบล เทศบาลองคการบริหารสวนจังหวัด เมือง
พัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง  

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงพื้นที่ หมายถึง องคการบริหารสวนตําบล เทศบาล และ องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง แตไมหมายรวมถึงองคการบริหารสวนจังหวัด และ กรุงเทพมหานคร  

ผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย   
รองผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย   
ผูอํานวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
ผูอํานวยการจังหวัด หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด   
รองผูอํานวยการจังหวัด หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด   
ผูอํานวยการอําเภอ หมายถึง นายอําเภอ   
ผูอํานวยการทองถิ่น หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตําบล, นายกเทศมนตรี   
ผูชวยผูอํานวยการทองถิ่น หมายถึง ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน   
เจาพนักงานหมายถึง ผูซึ่งไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนท่ีตางๆ 

ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐   
กองอาํนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด   
กองอาํนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตอําเภอ และทําหนาที่ชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
กองอาํนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถิ่นแหงพ้ืนที่ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตําบล/เทศบาล และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดสาธารณภัยขึ้น  

๔. การจัดตั้งกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
๔.๑ องคกรปฏิบัติ   
๔.๑.๑ กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ของเทศบาลเมืองเมืองพล ทําหนาที่เปนหนวยงาน

ของผูอํานวยการทองถ่ิน และใหมีที่ทําการ โดยใหใชที่ทําการ/สํานักงานเทศบาลเมืองเมืองพลเปนสํานักงานของ
ผูอํานวยการทองถ่ิน มีนายกเทศมนตรีเมืองเมืองพล เปนผูอํานวยการ และมีปลัดและรองปลัดเทศบาลเมืองเมืองพล 
เปนผูชวยผูอํานวยการ หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนในพ้ืนที่รวมปฏิบัติงานในกองอํานวยการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยรับผิดชอบในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลเมืองเมืองพลและเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือ
เกิดภัยพิบัติขึ้นในพ้ืนท่ี   

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองเมืองพล 
(๑) อํานวยการ ควบคมุ ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดาเนินการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
(๒) สนับสนุนกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดตอ หรือใกลเคียง หรอืเขตพ้ืนท่ีอื่น

เมื่อไดรบัการรองขอ  
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(๓) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้ง ประสานความรวมมือ
กับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน   

๔.๒ โครงสรางและหนาท่ีของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองเมืองพล 
๔.๒.๑ โครงสรางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองเมืองพล ประกอบดวย  

๕ ฝาย ไดแก   
(๑) ฝายอํานวยการ ทําหนาที่ อํานวยการ ควบคุมกํากับดูแลในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการตดิตามติดตอสื่อสารในการ ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ระหวางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝายท่ี เก่ียวของใหการติดตอเปนไปอยางรวดเร็ว
ตอเนื่องและเชื่อถือไดตลอดเวลา   

(๒) ฝายแผนและโครงการ ทําหนาที่ เก่ียวกับงานการวางแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา
แผนงาน การพัฒนาเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงาน ติดตามประเมินผล งานการฝกซอม
แผนฯ งานการจัดฝกอบรมตาง ๆ และงานการจัดทําโครงการเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   

(๓) ฝายปองกันและปฏิบัติการ ทําหนาที่ ติดตามสถานการณ รวบรวมขอมูล ประเมิน สถานการณที่อาจ
เกิดขึ้น วางมาตรการตาง ๆ ในการปองกันภัยมิใหเกิดข้ึน หรือเกิดขึ้นแลวใหไดรับความเสียหายนอยที่สุด จัดระเบียบ
แจงเตือนภัยการชวยเหลือประชาชนผูประสบภัยงานการขาว การรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา   

(๔) ฝายฟนฟูบูรณะ ทําหนาที่ สํารวจความเสียหาย และความตองการดานตางๆ จัดทําบัญชีผูประสบสา
ธารณภัย ประสานกับทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการสงเคราะหผูประสบสาธารณภัย เพ่ือใหการสงเคราะหและฟนฟู
คุณภาพชีวิตทั้งทางดานรางกายและจิตใจแกผูประสบสาธารณภัย พรอมทั้งดําเนินการ ฟนฟูบูรณะสิ่งที่ชํารุดเสียหาย
ใหกลับคืนสูสภาพเดิม หรือใกลเคียงกับสภาพเดิมใหมากท่ีสุด    

(๕) ฝายประชาสัมพันธ ทําหนาที่ เปนเจาหนาที่เก่ียวกับการประชาสัมพันธ เผยแพรความรู เก่ียวกับการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงขาวขอเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความ ชวยเหลือใหแก
สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปไดทราบ   

๔.๓ การบรรจุกําลัง 
๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใชกําลังเจาหนาที่ของเทศบาลเมืองเมืองพลเปนหลัก   
๔.๓.๒ เมื่อคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนท่ีใด ใหกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

เขาควบคุมสถานการณ ปฏิบัติหนาที่ และเพ่ือชวยเหลือประชาชนใหพื้นที่โดยเร็ว และรายงานให ผูอํานวยการอําเภอ
พล ทราบทันที   

๕. สถานที่ตั้ง   
 ตั้งอยู ณ สาํนักงานเทศบาลเมืองเมืองพล เลขที่ ๔๓๒ ถนนเสรมิสวาสดิ์ อําเภอพล จังหวัดขอนแกน  

๖. แนวทางปฏิบัติ 
 เพื่อเตรียมการดานทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณสาธารณภัยที่
อาจเกิดขึ้นในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ใหเทศบาลเมืองเมืองพล และหนวยงานที่
เก่ียวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนเพื่อการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเหมาะสมกับผลการ
ประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพื้นที่ รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการใหพรอมเผชิญสาธารณภัยและ
ดําเนินการฝกซอมตามแผนท่ีกําหนดอยางสมํ่าเสมอเปนประจําเพื่อใหเกิดความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนใน
เขตพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
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การปฏิบัติกอนเกิดสาธารณภัย 

 วัตถุประสงค   
  เพ่ือเตรียมการดานทรัพยากร  ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรบัสถานการณ สา
ธารณภัยที่อาจเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ  ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

   หลักการปฏิบัติ 
   ใหเทศบาลเมืองเมืองพลและหนวยงานที่เก่ียวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จําเปนเพ่ือ การ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพื้นที่  รวมท้ัง การ
วางแนวทางการปฏิบัติการใหพรอมเผชิญสาธารณภัยและดําเนินการฝกซอมตามแผนที่กําหนดอยางสม่ําเสมอ เปน
ประจําเพ่ือใหเกิดความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนในเขตพื้นที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. การปองกันและลดผลกระทบ   

๑.๑ การวิเคราะหความเสี่ยงภัย  - ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขตพ้ืนที่   

โดยพิจารณาจากขอมลูสถิติการเกิดภัยและจากการ   

วิเคราะหขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ 

๑.๒ การเตรยีมการดานฐานขอมูลและระบบ 

สารสนเทศ  

- จัดทําฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการบรหิารจัดการสาธารณ
ภัย  
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัยระหวาง   
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานไดรวมกัน 
- กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานที่มีหนาที่   
ปฏิบัติการ  

๑.๓ การสงเสริมใหความรูและสรางความ ตระหนัก
ดานการป องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

 

- สนับสนุนใหสื่อประชาสัมพันธทกุแขนงมีบทบาทในการ
รณรงคประชาสัมพันธเพ่ือปลูกฝงจิตสำนึกดานความ   
ปลอดภัยอยางตอเนื่อง  
- เผยแพรและเสริมสรางความรูความเขาใจแกประชาชน   
เก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน  
- พัฒนารปูแบบและเนื้อหาการรณรงคประชาสัมพันธให   
ชัดเจนเขาใจงาย  เหมาะสม  เขาถึงกลุมเป าหมายแตละ   
กลุม  และเปนท่ีนาสนใจ    

 
หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑.๔ การเตรยีมการปองกันดานโครงสรางและ 

เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย  

- จัดหาสํารวจแหลงกักเก็บน้ําใหมีความพอเพียงตอการใช
งานกรณีเกิดเหตุสาธารณภัย  
- สํารวจจุดเสี่ยงภัยตางๆ ในเขตพื้นที่พรอมจัดหา
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เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัยตางๆ เพื่อมาติดตั้งและแจง
เตือน 

- จัดเตรยีมสถานที่รองรบัการอพยพ เปนศูนยรองรับการ
อพยพใหเพียงพอและมีความพรอม 

  

๒. การเตรียมความพรอม 
๒.๑ ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

-จัดทําคูมือและจัดทําแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน 
สํารองของหนวยงาน และมีการฝกซอมแผนเปนประจําทุก
ป  
- จัดเตรียมระบบการติดตอสื่อสารหลักและสื่อสารสํารอง 
- กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสารแกประชาชน   
และเจาหนาที่  
- จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณ   เตือน
ภัยใหประชาชนและเจาหนาท่ีไดรับทราบลวงหนา - 
จัดเตรยีมเสนทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย   
สําหรบัคนและสัตวเลี้ยง  
- กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ   
เรยีบรอย รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการสัญจร   
ภายในเขตพ้ืนที่  
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห   
ผูประสบภัย  
- จัดทําบัญชีรายชื่อคนที่ตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ 

๒.๒ ดานบุคลากร  

 

- จัดเตรียมเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบงานปองกันและบรรเทา   
สาธารณภัย และกําหนดวิธีการปฏิบัติตามหนาที่และ   
ขั้นตอนตาง ๆ  
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝกอบรมบุคลากร   
ดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
- จัดทําบัญชีผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานตาง ๆ หรือเจาหนาที่  

 
หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๒.๓ ดานเคร่ืองจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ 

เครื่องมือเคร่ืองใช และพลังงาน  

- จัดเตรียมเคร่ืองจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณที่จําเปนใหพรอมใชงานไดทันที  
- จัดทําบัญชีเคร่ืองจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ   
อุปกรณของหนวยงาน ภาคีเครือขายทุกภาคสวน - พัฒนา
เครื่องจักรกล เคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณดานสาธารณภัยให
ทันสมัย  
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณท่ีจําเปนพื้นฐานสําหรับ   
ชุมชน  
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- จัดเตรียมระบบเตือนภัยจัดหาน้ํามันเชื้อเพลิงสํารอง/
แหลงพลังงานสํารอง 

  

๒.๔ ดานการเตรยีมรับสถานการณ - จัดประชุมหนวยงานที่เก่ียวของกับการปองกันและ  
บรรเทาสาธารณภัย เชน สถานพยาบาล ไฟฟาประปา              
ผูนําชุมชน  ฯลฯ                                                 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแกหนวยงานนั้น - 
กําหนดผูประสานงานที่สามารถติดตอไดตลอดเวลาของ   
หนวยงาน 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน(ขณะเกิดภัย) 

 วัตถุประสงค 
  ๑. เพื่อดําเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นใหยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ
ประสานความรวมมือจากทุกภาคสวน 

๒. เพื่อรักษาชีวิต  ทรัพยสินและสภาวะแวดลอมที่ไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให 
สูญเสียนอยที่สุด 
 หลักการปฏิบัติ  
  คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชน  กองอํานวยการปองกันและ บรรเทา
สาธารณภัยเทศบาลเมืองเมืองพลหรือกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอพลและหนวยงานที่
เก่ียวของ  ดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ  ดังนี้  
 

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย  ระดับชุมชน  
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. การแจงเหตุ  ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝายแจงเตือน 
ภัยแจงเหตุใหประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัยชุมชน และผูอํานวยการทองถ่ิน / ผูท่ี
ผูอํานวยการทองถ่ินมอบหมายทราบ  โดยทางวิทยุ 
สื่อสาร / โทรศัพท  

- วิทยุสื่อสารความถ่ี   ๑๖๒.๕๕๐  MHz  
- โทรศัพทสายดวน   ๐๔๓-๔๑๔๑๑๑ 

๒. การระงับเหตุ  - คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน/ 

อปพร./ มิสเตอรเตือนภัย/ OTOS/ อาสาสมัครตาง ๆ เขา

ระงับเหตุ  ตามแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

๓. การประสานหนวยงานตาง ๆ  - กรณีผูบาดเจ็บใหประสานสถานพยาบาลในพ้ืนท่ี / 
ขางเคียง  
- วิทยุสื่อสาร  ความถ่ี  ๑๕๕.๓๗๐  MHz  
- โทรศพัทสายดวน  ๑๖๖๙  หรอื๐๔๓-๔๑๔๗๑๐  
- กรณีเกินศักยภาพของชุมชน  ในการระงับภัย ให

ประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ชุมชน รายงานตอผูอํานวยการทองถ่ิน  เพ่ือขอความ

ชวยเหลือ  
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๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับชุมชน  จะควบคุมได 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. การจัดตั้งศูนยอํานวยการเฉพาะกิจฯ  ผูอํานวยการทองถ่ินออกคําสั่งตั้งศูนยอํานวยการ เฉพาะ

กิจ  

๒. การเฝาระวัง  ติดตาม  และรับแจงเหตุ  ๒๔ 

ชั่วโมง  

จัดเวรเฝาระวังติดตามสถานการณ  

๓. แจงขาวเตือนภัย  - แจงผูประสานงานของหนวยงานที่เก่ียวของทราบ  
- แจงผานทางสื่อตาง ๆ  
- ออกประชาสัมพันธเสียงไรสายและรถประชาสัมพันธ 

๔. การระงับเหตุ  - ผูอํานวยการทองถ่ินเขาพื้นที่  และตั้งศูนยบัญชาการ   
เหตุการณในที่เกิดเหตุ  เพื่อเปนจุดสั่งการ  พรอมจัด  
บุคลากร  เคร่ืองมือ  เครื่องใช  อุปกรณ  และ   
ยานพาหนะในการระงับเหตุ  

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

๖. การรายงานสถานการณ  - จัดเตรียมเจาหนาที่เพ่ือรายงานสถานการณใหกอง

อํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ และ

กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด

ทราบ  จนกระทั่งสถานการณภัยสิ้นสุด  

๗. การประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ  - กรณีตองขอรับการสนับสนุนจากกองอํานวยการปองกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย  อปท. ขางเคยีง / สวนราชการ 
ตาง ๆ ในพ้ืนที่ / องคกรสาธารณกุศล  ภาคเอกชน  หรือ
กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับ 
เหนือขึ้นไป  

- วิทยุสื่อสาร  ความถ่ี  ๑๖๒.๖๐๐  MHz  
- โทรศัพทสายดวน  ๐๔๓-๔๑๕๖๔๐ 

๘. การอพยพ  - เม่ือสถานการณเลวรายและจําเปนตองอพยพให

ดําเนินการอพยพเคลื่อนยายอยางเปนระบบ  

 



คูมือปฏิบัติงานดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองเมืองพล หนา 12 
 

๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับทองถ่ินจะควบคุมได 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

การสงตอการควบคุมสถานการณ  - กรณสีถานการณรนุแรงเกินกวาศักยภาพของทองถ่ินจะ 

รับสถานการณได  ใหรายงานตอผูอํานวยการอําเภอ เพ่ือ

สงมอบการควบคุมสถานการณตอไป  
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การอพยพ 

 วัตถุประสงค 

  เพ่ือเปนการรกัษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐและสามารถ
ดําเนินการอพยพเคลื่อนยายใหเปนไปอยางมีระบบสามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสูสถานที่
ปลอดภัยไดอยางมีประสิทธิภาพและเพื่อเปนการเคลื่อนยายสวนราชการมาอยูในเขตปลอดภัยและสามารถใหการ
บริการประชาชนได  
 หลักการปฏิบัติ 

๑. การเตรยีมการอพยพ 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. จัดทําแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณภัย  ประชุมผูท่ีเก่ียวของ  

๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ  - ประชุมและสํารวจสถานท่ีสถานที่ปลอดภัยสําหรบัการ
อพยพประชาชนและสัตวเลี้ยงเสนทางหลัก และสํารอง
สําหรบัอพยพ      - ปายแสดงสัญญาณเตือนภัย  ปาย
บอกเสนทางอพยพท้ัง   เสนทางหลักและเสนทางรอง                                  
- จัดเตรียมเคร่ืองมือ อุปกรณ ยานพาหนะ ที่จําเปน   ตอ
การอพยพ                                                     - 
จัดลําดับความสําคัญของการอพยพ โดยจัดแบงประเภท   
ของบุคคลตามลําดับความสําคัญเรงดวน                     
- กําหนดจุดนดัหมายประจําชุมชนและพื้นที่รองรับ   การ
อพยพ                                                        - 
จัดทําคูมือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น  งายตอการ   
ทําความเขาใจใหประชาชนไดศึกษา  

๓. จัดเตรียมสรรพกําลังหนวยปฏิบัติการฉุกเฉิน     

หรือหนวยอพยพ  

ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสม่ําเสมอ  

๔. จัดประชุมหรืออบรมใหความรูในการชวยเหลือ     

ตัวเองเมื่ออยูในภาวะฉุกเฉิน  

ประชุมหรือฝกอบรม  

๕. ทบทวนและฝกซอมแผนระบบเตือนภัยและ     

แผนอพยพ  ประเมินเพ่ือใหสามารถประยุกตใช     

ตอไป  

ฝกซอมแผนท้ังแบบปฏิบัติการบนโตะ  และแบบปฏิบัติ 

การจริง  
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๖. ตรวจสอบการทํางานระบบสื่อสาร  - ติดตอกับผูมีวิทยุสื่อสาร / หรือผูมีโทรศัพทมือถือเพ่ือ   
เขารวมในการแจงเตือนภัย  
- ฝกซอมแผนอพยพ  

๗. แจงประชาชนท่ีอาศัยและทํางานในพื้นที่     

เสี่ยงภัย วามีความเสี่ยงตอภัยประเภทใด ในชุมชน 

เชน อัคคีภัยวาตภัย 

การประชุมชุมชน  

 
๒. การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย  - จัดเตรียมพ้ืนท่ีใหเหมาะสมกับจํานวนผูอพยพ  และ   
สัตวเลี้ยง  
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองน้ําอาหาร   
น้ําดื่ม และสิ่งแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ- จัดเตรียมระบบ
สาธารณูปโภคพื้นฐาน- จัดระเบียบพื้นที่อพยพ  โดยแบง
พ้ืนท่ีใหเปนสัดสวน   เปนกลุมครอบครัวหรือกลุมชุมชน                               
- จัดทําแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพ  เพื่อเปนการ   
ตรวจสอบจํานวนผูอพยพ                                      
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแหงอื่นไวรองรับในกรณีพ้ืนที่   
ไมเพียงพอ  

๒. การรกัษาความปลอดภัย  จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ  และบานเรือน 

ของผูอพยพ  

 
๓. การดาํเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. เรียกประชุมกองอํานวยการปองกันและบรรเทา     

สาธารณภัยชุมชน เม่ือไดรับขอมูล     แจงเตือน

จากกองอํานวยการอําเภอ / มิสเตอรเตือนภัย  

เรยีกประชุมกองอํานวยการปองกันและบรรเทา สาธารณ

ภัย  เทศบาลเมืองเมืองพล 

๒. เตรียมความพรอม / เตรียมพรอมระบบเตือน     

ภัยทั้งหมด  (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสาร    

โทรศัพทมือถือ  หรือระบบเตือนภัยท่ีมีอยูใน     

ทองถ่ิน)  

เตรยีมและตรวจสอบอุปกรณ  
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๓. ติดตามสถานการณจากทางราชการ สื่อมวลชน     

และอาสาสมัครเตือนภัย  

สั่งการในระหวางการประชุมกองอํานวยการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองเมืองพล 

๔. ตรวจสอบขอมูลที่จําเปนในพื้นที่ที่ประสบภัย  - บัญชีรายชื่อผูอพยพ  
- บัญชีจํานวนและชนิดของสัตวเลี้ยงที่จะอพยพ  
- ยานพาหนะ  
- อาหารที่สํารองไวสําหรับคนและสัตวเล้ียง  

๕. ตรวจสอบระบบเครือขายการเตือนภัย  ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร  

๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรบัผูอพยพและ     

สัตวเลี้ยง  

ประสานกับผูดูแลสถานที่  

 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

เมื่อสถานการณเลวรายและจําเปนตองอพยพ  

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ  ฝายเฝาระวังและแจงเตือนภัยและฝายสื่อสารของ 

คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน  

ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพใหสัญญาณเตือน ภัยและ

ประกาศอพยพ  เชน เสียงตามสาย วิทยุ หอกระจายขาว 

โทรโขง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง / สัญลักษณตาง ๆ ท่ี

กําหนดใหเปนสัญญาณเตือนภัย ประจําชุมชน 

๒. สงฝายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพล     

เพ่ือรับผูอพยพหรือตามบานที่มีผูปวย  คนชรา     

เด็กและสัตวเลี้ยง  

สั่งการในระหวางการประชุมกองอํานวยการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย  

๓. การดูแลความปลอดภัยบานเรือนผูอพยพ  จัดเวรออกตรวจตราความเรียบรอยในพ้ืนที่ประสบภัย  

 

๔. การดาํเนินการอพยพเม่ือภัยสิ้นสุด 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. ตรวจสอบพ้ืนที่ประสบภัย  สํารวจความเสียหายของพื้นที่ประสบภัย รวมทั้งบานเรือน 

ของผูเสียหาย  
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๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใชเปนเสนทางอพยพ  ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ  

๓. แจงแนวทางการอพยพกลับใหประชาชนได     

รับทราบ  

ประชุมผูเก่ียวของ  

๔. ตรวจสอบความพรอมของประชาชนในการ     

อพยพกลับ  

จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผูอพยพพักอาศัย  

๕. ดําเนินการอพยพประชาชนกลับบานเรือน  ชี้แจงในที่ประชุมและดําเนินการอพยพประชาชนกลับ  
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การปฏิบัติหลังเกิดภัย 

   วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหการสงเคราะหชวยเหลือผูประสบภัยในเบ้ืองตนไดอยางรวดเร็ว  ทั่วถึง  และตอเนื่อง  
ตลอดจนการฟนฟูบูรณะสภาพพื้นที่ที่ประสบภัยใหกลับสูสภาพปกติโดยเร็ว    
 หลักการปฏิบัติ   
            การฟนฟูบูรณะในเขตพ้ืนที่ของเทศบาลเมืองเมืองพล เปนหนาที่ความรับผิดชอบของกองอํานวยการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลเมืองเมืองพลโดยการนําทรัพยากรที่มีอยูทั้งกําลังคน  ทรัพยสิน  
เครื่องมือเคร่ืองใชของทุกภาคสวนเขารวมในการฟนฟูบูรณะ  ดังนี้  
 

๑.จัดใหมีการรักษาพยาบาลแกผูประสบภัยในเบื้องตนถาหากผูประสบภัยมีอาการหนักใหสง 
ตอโรงพยาบาลอําเภอและจังหวัดตอไป  

๒. จัดที่พักอาศัยชั่วคราว  และระบบสุขาภิบาลแกผูประสบภัยในกรณทีี่ตองอพยพจากพื้นที่ อันตราย  
๓. ใหมีการประสานงานระหวางหนวยงานของรัฐ  และองคกรภาคเอกชนในการสงเคราะห 

ผูประสบภัยใหเปนไปอยางมีระบบ  รวดเร็ว  ทั่วถึง  และหลีกเลี่ยงความซ้ําซอนในการสงเคราะหผูประสบภัย  โดย
จัดทําบัญชีรายชื่อผูประสบภัยไวเปนหลักฐานเพ่ือการสงเคราะหผูประสบภัย  เพื่อใหสามารถดํารงชีวิตได ตามปกติ  
โดยเฉพาะในกรณีท่ีผูเปนหัวหนาครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไมสามารถประกอบอาชีพตอไปได  เชน  การ
จัดหาอาชีพใหแกบุคคลในครอบครัว  เปนตน  

๔. ใหร้ือถอนซากปรักหักพังและซอมแซมสิ่งสาธารณูปโภคโครงสรางพื้นฐาน และอาคาร บานเรือนของ
ผูประสบภัย  เพ่ือใหสามารถประกอบอาชีพตอไป  

๕. สํารวจความเสียหายที่เกิดข้ึน  
๖. จัดทาํบัญชีรายชื่อผูประสบภัยและทรัพยสินที่เสียหาย  พรอมทั้งออกหนังสอืรับรองให ผูประสบภัย  
๗. ประสานหนวยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหมใหแกผูประสบภัยทดแทนฉบับ 

เดิมที่สูญหายหรือเสียหายเน่ืองจากสาธารณภัยที่เกิดข้ึน  
๘. ประชาสัมพันธเพื่อเสริมสรางขวัญและกําลังใจของประชาชนใหกลับคืนสูสภาพปกติโดยเร็ว  
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ชองทางการติดตอ 

๑. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยฝายปกครองเทศบาลเมืองเมืองพล 
   หมายเลขโทรศัพท  ๐ ๔๓๔๑๔๑๑๑หรือ  ๑๙๙  
      ๐ ๔๓๔๑ ๘๘๑๖ 
   ศูนยวิทยุสื่อสาร   ยานความถ่ี  ๑๖๒.๕๕๐  MHz  (ศนูยราม)   

๒. สํานักงานเทศบาลเมืองเมืองพล 
   หมายเลขโทรศัพท  ๐ ๔๓๔๑ ๔๐๙๑ 

 

ชองทางการแจงขอรองเรียน  ขอคดิเห็น  หรือขอเสนอแนะ 

  กรณีผูรับบรกิารตองการแจงขอรองเรียน  รองทุกข  ขอคิดเห็น  หรือขอเสนอแนะ  เก่ียวกับการ 
ปฏิบัติงานหรือใหบริการของเจาหนาที่  เทศบาลเมืองเมอืงพลสามารถแจงผานชองทางตาง ๆ  ดังนี้     
                     ๑.  ติดตอดวยตนเอง  โดยผูรบับริการสามารถขอรับแบบฟอรมคํารองไดที่เจาหนาที่ประจําศูนย  
            ๒.  จดหมาย  โดยจาหนาซองถึง  “นายกเทศมนตรีเมืองเมืองพลสํานักงานเทศบาลเมืองเมืองพล
๔๓๑ ถนนเสริมสวาสดิ์ ตําบลเมืองพล อําเภอพล จังหวัดขอนแกน ๔๐๑๒๐”  

            ๓. ทางโทรศัพทหมายเลข  ๐ ๔๓๔๑ ๔๐๙๑ 
            ๔. ทางเว็บไซต  www.mungphon.go.th  

        ๕. ทางเฟซบุค  เทศบาลเมืองเมืองพล 
   ๖. ตูรับความคิดเห็นของเทศบาลเมืองเมืองพล 
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กระบวนการ / ข้ันตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ดานการปองกันบรรเทาสาธารณภัย (กรณีเกิดเหตุในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล) 

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   :   ออกระงับเหตุทันทีท่ีไดรับแจง  

 

 

 

 

รับแจงเหตุ/สอบถามขอมูล 

ไมเกิน ๑ นาที 

ออกระงับเหตุ ไปจุดเกิดเหตุ 

ไมเกิน ๘ นาที 

ดําเนินการชวยเหลือสงเคราะหกรณีเกิด

ความเสียหายตามระเบียบฯ ไมเกิน ๑๕ วัน 

รายงานผูบังคบับัญชาทราบ 
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กระบวนการ / ข้ันตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ดานการปองกันบรรเทาสาธารณภัย (กรณีเกิดเหตุนอกเขตเทศบาลเมืองเมืองพล) 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ตองไดรับอนญุาตจากผูบังคับบัญชากอนออกดําเนินการ 

 

 

 

 

 

รับแจงเหตุ/สอบถามขอมูล 

ไมเกิน ๑ นาที 

ออกใหการสนับสนุน        

ตาม พ.ร.บ.ปองกันฯ ๒๕๕๐ 

ดําเนินการสนับสนุนเหตุสาธารณภัย      

ในพื้นท่ีที่ไดรับผลกระทบ 

รายงานผูบังคับบัญชาทราบและ       

ขออนุญาตออกดําเนินการสนับสนุน 

รายงานผลใหผูบังคับบัญชาทราบ 
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กระบวนการ / ข้ันตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ดานการปองกันบรรเทาสาธารณภัย(กรณีสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค) 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับคํารอง/รับแจง สอบถามขอมูล 

ไมเกิน ๑ นาที 

นําเสนอผูบังคับบัญชา

พิจารณา ไมเกิน ๑๐ นาที 

ดําเนินการสนับสนุนชวยเหลือ  ไมเกินราย

ละ ๒ ชั่วโมง/น้ํา ๑๐,๐๐๐ ลิตร/คัน 

รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ 
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            ระบบการปองกัน / การตรวจสอบเพื่อปองกันการละเวน การปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลัก 

ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก  

 ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเก่ียวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค ราชการและ
เสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่  รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง คุณภาพขาราชการ
ในการทํางานโดยเนนผลงาน  การมีคุณภาพ  ความซื่อสัตยสุจริต  การมีจิตสํานึกในการ ใหบริการประชาชนสําหรับ
หนวยงานที่มีหนาที่ในการตรวจสอบการทุจริต  เชน  สํานักงานคณะกรรมการ ปองกันและปราบปรามการทุจริต
แหงชาติ  สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  เปนตน  
  สําหรับคําวา  “ทุจริต”  มีกฎหมายหลายฉบับที่ กําหนดนิยามความหมายไว  เชน ประมวล 
กฎหมายอาญา  มาตรา  ๑ (๑)  “โดยทุจริต”  หมายความวาเพ่ือแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวย กฎหมาย
สําหรบัตนเองหรือผูอื่น  
  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต  พ.ศ.๒๕๔๒(แกไข
เพ่ิมเติม  พ.ศ.๒๕๕๐  และ  ฉบับท่ี  ๒  พ.ศ.๒๕๕๔)  “ทุจริตตอหนาที่”  หมายความวา ปฏิบัติหรือละเวน การ
ปฏิบัติอยางใดในตาแหนงหรือหนาที่หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณที่อาจทําใหผูอ่ืน เชื่อวามี
ตําแหนงหรือหนาที่ทั้งที่ตนมิไดมีตําแหนงหรือหนาที่นั้น  หรือใชอํานาจในตําแหนงหรือหนาที่  ทั้งนี้ เพื่อแสวงหา
ประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือผูอื่น  
  ในสวนของการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต  กําหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ พล
เรือน  พ.ศ.๒๕๕๑  มาตรา  ๘๕ (๒)  บัญญัติวา  การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยทุจริต  เปนการ
กระทําผิดวินัยอยางรายแรง  มีโทษปลดออกหรือไลออก  การทุจริตตามพระราชบัญญัติขาราชการ      พลเรือนนั้น  
มีหลักหรือองคประกอบที่พึงพิจารณา  ๔  ประการ  คือ  
 1. มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติราชการผูมีหนาท่ีจะปฏิบัติหนาที่อยูในสถานที่ราชการหรือนอกสถานที่
ราชการก็ไดในกรณีที่ไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติ หนาที่ราชการ
นั้นไมจําเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก เวลาราชการก็ได  
การพิจารณาวามีหนาที่ราชการหรือไม  มีแนวพิจารณาดังน้ี  

๑.๑ พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดหนาที่ไวเปนลายลักษณอักษรโดย ระบุวาผู 
ดํารงตําแหนงใดเปนพนักงานเจาหนาที่ในเร่ืองใด  

๑.๒ พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนง  ที่ ก.พ. จัดทํา 
๑.๓ พิจารณาจากคาํสั่งหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา  
๑.๔ พิจารณาจากพฤตินัย  ท่ีสมัครใจเขาผูกพันตนเอง  ยอมรับเปนหนาที่ราชการท่ีตน 

ตองรับผิดชอบ  เชน  ก.พ.  ไดพิจารณา  เรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไมมีหนาท่ีรับสงเงินแตไดรับ 
ฝากเงินจากพยาบาลอนามัยผูมีหนาที่รับสงเงิน  และการรับฝากเงินนั้นมิใชรับฝากเงินฐานะสวนตัว  แตมีลักษณะ 
เปนการรับฝากเปนทางราชการเพ่ือนําไปสงลงบัญชีโดยไดเซ็นตรับหลังใบเสร็จรับเงินวา  “ไดรับเงินไปแลว”  เชนนี้  
ก.พ. วินิจฉัยวาประจําแผนกผูนั้นมีหนาที่ราชการที่ตองนําเงินสงลงบัญชี  เมื่อไมนําเงินสงลงบัญชีและนําเงินไปใช 
สวนตัว  ถือเปนการทุจริตตอหนาที่ราชการ  
 ๒. ไดปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบ  
  “ปฏิบัติหนาที่ราชการ”  หมายความวา  ไดมีการกระทําลงไปแลว  
  “ละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการ”  หมายความวา  มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติ  แตผูนั้นไมปฏิบัติ
หรืองดเวนไมกระทําการตามหนาท่ี  การที่ไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทําการตามหนาที่นั้นจะเปน ความผิดฐานทุจริต
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ตอหนาที่ราชการก็ตอเมื่อไดกระทําโดยเปนการจงใจที่จะไมปฏิบัติการตามหนาที่  โดย ปราศจากอํานาจหนาที่จะอาง
ไดตามกฎหมาย  กฎ ระเบียบหรือขอบังคับ  แตถาเปนเร่ืองปลอยปละ  ละเวน ก็ยังถือไมไดวาเปนการละเวนการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการท่ีจะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการสวนจะเปน ความผิดฐานใดตองพิจารณาขอเท็จจริง
เปนเร่ือง ๆ ไป  
  “มิชอบ”  หมายความวา  ไม เปน ไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ  คําสั่ งของ 
ผูบังคบับัญชา  มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองครองธรรม  
 ๓. เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดประโยชนที่มิควรได  
  “ผูอ่ืน”  หมายถึง  ใครก็ไดท่ีจะไดรับประโยชนจากการท่ีราชการผูนั้นปฏิบัติ  หรือไมปฏิบัติหนาที่
โดยมิชอบ  
  “ประโยชน”  หมายถึง  สิ่งที่ไดรับอันเปนคณุแกผูไดรับ  ซึ่งอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชนอยางอ่ืน
ท่ีมิใชทรพัยสิน  เชน  การไดรับบริการ  เปนตน  
   “มิควรได”  หมายถึง  ไมมีสิทธ์ิโดยชอบธรรมที่จะไดรับประโยชนใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติ
หนาที่นั้น 
 ๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาวาการกระทําใดเปนการทุจริตตอหนาที่ราชการหรือไมนั้น จะตอง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทําดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปนโจร  ในการปฏิบัติ หนาที่ราชการ
หรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมุงท่ีจะใหตนเองหรือผูอื่นไดรับประโยชนที่มิควรไดซึ่งหาก การสอบสวน
พิจารณาไดวา  ขาราชการผูอ่ืนใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ  คณะรัฐมนตรีไดมีมติ เมื่อวันที่  ๒๑  
ธันวาคม  ๒๕๓๖  วาการลงโทษผูกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ  ซึ่งควรลงโทษเปน  ไลออกจากราชการ
การนําเงินที่ทุจริตไปแลวมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณี อ่ืนใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ  ตาม นัยหนังสือสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่  นร ๐๒๐๕/ว ๒๓๔  ลงวันที่  ๒๔  ธันวาคม  ๒๕๓๖  รวมท้ังอาจจะ ถูกยึดทรัพยและ
ดำเนินคดีอาญาเน่ืองจากเปนความผิดมูลฐาน  ตามมาตรา  ๓ (๕)  แหงพระราชบัญญัติ ปองกันและปราบปรามการ
ฟอกเงิน  พ.ศ.๒๕๔๒  และความผิดอาญาฐานเปนเจาพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติ หนาที่ราชการโดยมิชอบ  เพ่ือให
เกิดความเสียหายแกผูหน่ึงผูใดหรือปฏิบัติละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยทุจริต  ตาม มาตรา  ๑๕๗  แหงประมวล
กฎหมายอาญา  ซึ่งตองระวางโทษจําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป  หรือปรับตั้งแตสองพัน ถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจําท้ัง
ปรับ หากขาราชการผูใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูกลงโทษไลออกสถานเดียว  รวมทั้งอาจ จําคุกและยึด
ทรัพยดังนั้น  ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาที่ราชการโดยเห็นแกประโยชนของ ประเทศชาติเปน
สําคัญ  ใหสมกับการเปนขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  

  เทศบาลเมืองเมืองพล ไดเล็งเห็นความสําคัญของปญหาการละเวนการปฏิบัติงานซึ่งเปนปญหา ที่ทํา
ใหเกิดผลกระทบและความเสียหายตอพี่นองประชาชนทั้งทางออมและทางตรง  ทําใหผลประโยชนไมตกถึง มือ
ประชาชนอยางแทจริง  เทศบาลเมอืงเมืองพลจึงมีเจตนารมณรวมกันในการดําเนินงานใหเกิดความโปรงใส  เปนธรรม  
และสามารถตรวจสอบไดเพ่ือใหองคกรเปนหนวยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจใหเกิดผลตาม เปาประสงคเพื่อ
ประโยชนตอประชาชนในพื้นที่อยางแทจริง  
  ความสําเร็จหรือลมเหลวของการปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม  ข้ึนอยูกับการบริหารงาน  
กลาวคือ  การบริหารงานที่ดีจะชวยใหการดําเนินงานตามโครงการที่มีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตาม วัตถุประสงค
ในแตละขั้นตอนของการดําเนินงาน  และในทางตรงขาม  แมวาการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไวดี มี
ความเปนไปไดทางเทคนิค  งบประมาณ  และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแตถาการบริหาร จัดการไมดี  การ
ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไมสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคไดระเบียบ/ขอบังคับ ท่ีบังคับใชตอผูท่ีละเวนการปฏิบัติ
หนาที่  
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เทศบาลเมืองเมืองพลไดกําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  ดังนี้   

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ.๒๕๔๖  

 หมวด  ๕  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา ๒๙  ในการปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับการ บริการประชาชน
หรือการติดตอประสานงานระหวางสวนราชการดวยกัน  ใหสวนราชการแตละแหงจัดทําแผนภูมิ ข้ันตอนและ
ระยะเวลาการดําเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่น ๆ  ที่เก่ียวของในแตละขั้นตอนเปดเผยไว  ณ ที่ทําการของสวน
ราชการและในระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ  เพ่ือใหประชาชนหรือผูที่เกี่ยวของเขา ตรวจดไูด  
 หมวด  ๖  การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ  มาตรา  ๓๓  ใหสวนราชการจัดใหมีการทบทวนภารกิจของ
ตนวาภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรที่จะไดดําเนินการตอไปหรือไม  โดยคํานึงถึงแผนการ บริหารราชการแผนดิน 
นโยบายของคณะรฐัมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุมคาของภารกิจ และสถานการณอื่นประกอบกัน  

 หมวด ๗ การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาชน มาตรา ๓๗ ในการปฏิบัติ
ราชการที่เก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานในระหวางสวนราชการดวยกัน  ใหสวนราชการ
กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบเปน การทั่วไป  สวน
ราชการใดมิไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใด  และ ก.พ.ร.  พิจารณาเห็นวางานน้ัน มีลักษณะที่สามารถ
กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได  หรือสวนราชการไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จไว  แต  ก.พ.ร.  เห็นวาเปนระยะเวลาที่
ลาชาเกินสมควร .พ.ร.  จะกําหนดเวลาแลวเสร็จใหสวนราชการนั้นตองปฏิบัติก็ได  มาตรา  ๔๒ เพื่อใหการปฏิบัติ
ราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ใหสวนราชการที่ มีอํานาจออกกฎระเบียบ  ขอบังคับ
หรือประกาศ  เพ่ือใชบังคับกับสวนราชการอื่น  มีหนาที่ตรวจสอบวา  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือประกาศนั้น  เปน
อุปสรรคหรอืกอใหเกิดความยุงยาก  ซ้ําซอน  หรอืความลาชา  ตอการ ปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการอื่นหรือไม  เพ่ือ
ดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป  มาตรา  ๔๓  การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติใหถือวา
เปนเร่ืองเปดเผย  เวนแตกรณีมีความจําเปนอยางย่ิงเพ่ือ ประโยชนในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  ความมั่นคง
ทางเศรษฐกิจ  การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน  หรือการคุมครองสิทธิสวนบุคคล  จึงใหกําหนดเปน
ความลับไดเทาที่จําเปน  
 หมวด  ๘  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา  ๔๕  นอกจากการจัดใหมีการประเมินผล ตาม  
มาตรา  ๙ (๓)  แลว  ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระ ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของสวน
ราชการเก่ียวกับผลสัมฤทธ์ิของภารกิจ คุณภาพการใหบริการ  ความพึงพอใจของประชาชนผูรับบรกิาร  ความคุมคา
ในภารกิจ  ทั้งน้ี  ตามหลักเกณฑ  วิธีการ  และระยะเวลาที่  ก.พ.ร.  กําหนด  มาตรา  ๔๗  ในการ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของขาราชการเพื่อประโยชนในการบริหารงานบุคคล  ใหสวนราชการประเมินโดย      คํานึงถึงผลการ
ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของขาราชการผูน้ันในตําแหนงที่ปฏิบัติ  ประโยชนและผลสัมฤทธ์ิที่หนวยงาน ที่ขาราชการผูนั้น
สังกัดไดรับจากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น  

ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถิ่นฝายบริหารเทศบาลเมืองเมืองพล อําเภอพล จังหวัดขอนแกน 
พ.ศ. ๒๕๕๓ ขอ ๕ ขาราชการการเมืองทองถิ่น มีหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  เพ่ือรักษา ประโยชน
สวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล  โดยจะตอง
ยึดม่ันในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  ๙  ประการ  ดังน้ี  
 ๑)  การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
 ๒)  การมีจิตสํานึกท่ีดี  ซื่อสัตย  และรบัผิดชอบ  
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 ๓)  การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมี 
ผลประโยชนทับซอน 

   ๔)  การยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย  
   ๕)  การใหบรกิารแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัติ  
   
 

๖)  การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือน 
ขอเท็จจริง 

   ๗)  การมุงผลสัมฤทธ์ิของงาน  รกัษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได  
   ๘)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตรยิทรงเปนประมุข  
   ๙)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร  

 

ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถิ่นฝายสภาทองถิ่นเทศบาลเมืองเมืองพล อําเภอพลจังหวัด
ขอนแกน พ.ศ. ๒๕๕๓ ขอ  ๕  ขาราชการการเมืองทองถ่ิน  มีหนาท่ีดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  เพ่ือรักษา
ประโยชนสวนรวม  เปนกลางทางการเมืองอํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดย
จะตองยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  ๙  ประการ  ดังนี้  

๑) การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
๒) การมีจิตสํานึกที่ดี  ซื่อสัตย  และรับผิดชอบ  
๓) การยึด ถือประโยชน ของประเทศชาติ เหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมี 

ผลประโยชนทับซอน  
๔) การยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย  
๕) การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัติ   
๖) การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือน ขอเท็จจรงิ  
๗) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได  
๘) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร  

 

ประมวลจริยธรรมของข าราชการของเทศบาลเมืองเมืองพลอําเภอพลจังหวัดขอนแกนพ .ศ .๒๕๕๒  
ขอ ๓  ขาราชการของเทศบาลเมืองเมืองพล มีหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษาผลประโยชน 
สวนรวม เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล  โดยจะตอง
ยึดม่ันในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  ๑๐  ประการ  ดังนี้  
 

๑) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
๒) การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
๓) การมีจิตสํานึกที่ดี  ซื่อสัตย  และรับผิดชอบ  
๔) การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตนและไมมี ผลประโยชน

ทับซอน  
๕) การยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย  
๖) การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัติ  
๗) การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือน  
๘) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได  
๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร  
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๑๐) การสรางจิตสํานึกใหประชาชนในทองถ่ินประพฤติตนเปนพลเมืองที่ดีรวมกัน   
พัฒนาชุมชนใหนาอยูคูคุณธรรมและดูแลสภาพสิ่งแวดลอมใหสอดคลองรัฐธรรมนูญฉบับปจจุบัน  

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐ 
  ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  มุงเนนการประเมินความโปรงใส 
ของหนวยงานของรัฐใน  ๓  มิติ  คือ  มิติการเปดเผยและการตรวจสอบได  มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  
และมิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  ในลักษณะของการ จัดเตรียม
ความพรอมดานขอมูลขาวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ  ซึ่งจะเปน สวนที่
สนับสนุนใหหนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพ่ือรองรบัการประเมินผลจาก หนวยงานที่
เกี่ยวของ  ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ  อันจะสงใหการพัฒนาระบบ บริหารราชการ
แผนดินและการใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  ของภาครัฐ และประชาชนเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมีความสอดคลอง กับนโยบายการบริหาร
ของรัฐบาลที่ตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและ สื่อสาธารณะอื่นไดอยาง
กวางขวาง  ถูกตอง  เปนธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส หนวยงานภาครัฐมีความสําคัญตอ
การบริหารจัดการที่มีคุณคาและมีประสิทธิภาพโดยเปนกระบวนการที่ หนวยงานภาครัฐไดดําเนินการเพื่อยกระดับ
มาตรฐานการปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริตสามารถเปดเผยและ ตรวจสอบไดจากทุกฝาย  รวมทั้งการใหการ
บริการแกประชาชนบนพื้นฐานของความเทาเทียมและมีมาตรฐานเปน หน่ึงเดียว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส
หนวยงานภาครัฐท่ีกําหนดภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ ราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  มีประโยชนทั้งตอภาค
ประชาชนและหนวยงานภาครัฐ  ดังนี้  

ประโยชนตอภาคประชาชน 
๑. ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการดานขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานอื่นๆจาก

เจาหนาที่และหนวยงานของรัฐ  
๒. สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยางถูกตองและรวดเร็ว  
๓. สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานของหนวยงานภาครัฐได  
๔. มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม  
๕. สามารถเขาไปมีสวนรวมในการดําเนินการในกิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงานภาครัฐโดยเฉพาะ 
การใชชองทางผาน  พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  

ประโยชนตอหนวยงานภาครัฐ 
๑. มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานที่กําหนด ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร ของราชการ  พ.ศ.

๒๕๔๐  
๒. มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรที่สอดคลอง  กับความโปรงใสที่แสดงใหเห็นถึง ข้ันตอนการ

ดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดทั้งในเชิงขอมูลและกระบวนการ  
๓. มีเกณฑมาตรฐาน  ตัวชี้วัด  แนวทางการประเมินผล  และสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดดังกลาว 
เปนตัวแบบในการประเมินตนเอง  ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐    
๔.หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส  เปนแบบประเมินเพ่ือเตรียมความพรอมใน
การรองรับการตรวจประเมนิของหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่ในการตรวจประเมินตามกฏหมายหรือเพ่ือกิจการอื่น 
๕.ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนา ระบบกลไกในการบริหาร
จัดการที่มีประสิทธิภาพ  ถูกตอง  เปนธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความ โปรงใสของหนวยงานภาครัฐ  
ประกอบดวย  เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการ ปฏิบัติงานที่แสดงถึงความโปรงใสของ
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หนวยงานภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสาร  การมีสวนรวมของ ประชาชนและการตรวจสอบการใช
อํานาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานที่เก่ียวของ  ประกอบดวยเกณฑ มาตรฐานความโปรงใส  
 การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐโดยมี
ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดานการบริหารงาน  ๕  ประการ  ไดแก  

๑. การจัดทําและเผยแพรโครงสรางและอํานาจหนาที่ของหนวยงาน  
๒. การจัดทําวิสัยทัศน  พันธกิจ  และแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน  
๓. การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน  
๔. การดําเนนิการตามแผนปฏิบัติการประจําป  
๕. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงานมาตรฐานและ ตัวชี้วัดความ

โปรงใสดานการใหบรกิารแกประชาชน  
 มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน  เปนมาตรฐานเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่  ของ
หนวยงานภาครัฐที่สะทอนใหเห็นถึงการท าหนาที่โดย  ความซ่ือสัตยสุจริตไมมีการเลือกปฏิบัติและการขจัด ขอ
โตแยงที่ไมเปนธรรมโดยเปน  การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอนการใหบริการการเลือกใชชองทางการ ใหบริการ
ท่ีเหมาะสมกับการใหบริการ  รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมีตัวชี้วัด 

มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน  ๖  ประการ  ไดแก  
๑. การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนในการใหบริการแกประชาชน  
๒. การใหบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติ  
๓. การเลือกใชชองทางการใหบริการที่เหมาะสมกับการใหบริการ  
๔. การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน  
๕. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ  
๖. การจัดทําระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบริการแกประชาชน 

 ซึ่งเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผย  การตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ
และการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติขอมูล ขาวสารของราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๐ การประเมินความสมบูรณของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหนวยงาน  โดยพิจารณาจากระดับ ความ
สมบูรณของขอมูลขาวสารและขั้นตอนการดําเนินการของหนวยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มีความกาวหนา ในดาน
ขอมลูขาวสาร  หลักฐาน  และความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ  มาตรฐาน  และประสิทธิภาพที่ เพ่ิมขึ้น  

การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น  โดยมีการวัดคาของความสมบูรณของ กระบวนการ
และข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผลเปนมาตรฐาน เกี่ยวกับการ
เปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ  โดยเปนการกําหนดหลักเกณฑ และตัวชี้ วัด
สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ หนวยงาน  การ
จัดใหมีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเปนอิสระการใหความรูความเขาใจ เก่ียวกับการติดตาม
และประเมินผลและการสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตาม  และประเมินผล การทํางานของหนวยงาน
ภาครัฐ  โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใส ดานการติดตามและประเมินผล  ๕  ประการ  ไดแก  
๑. การจัดทําหลักเกณฑและตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  
๒. การจัดใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายในที่เหมาะสม  
๓. การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหนวยงานภายนอกที่เปนอิสระ  
๔. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  
๕. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําป   
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มาตรฐานความโปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ  เปนมาตรฐานในการเปดเผย และ
การสงเสริมสิทธิการเขาถึงการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ  การจัดระบบและชองทางการเขาถึงขอมูล ขาวสาร  
การพัฒนาศักยภาพของระบบขอมูลขาวสารเพ่ือการบริหารความโปรงใส  และการจัดการความรูของ หนวยงานซึ่ง
เปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  

 กลไกการตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการ
ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานที่มีความสอดคลองกับแผนงาน  งบประมาณ ความรับผิดชอบ  
และระยะเวลาตามที่ไดกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป  และพิจารณาผลการ ปฏิบัติการของหนวยงาน   

เกณฑมาตรฐานการประเมิน  

๑. มีการกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงานที่เก่ียวของ 
กับการปฏิบัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการประจําป  

๒. มีการปฏิบัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการประจําปภายใตตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดไวใน 
แผนปฏิบัติการประจําป  

๓. มีการประเมินการปฏิบัติหนาที่ของแตละสวนงานภายในหนวยงาน  โดยพิจารณาจากผลการ 
นําแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา  
 หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงานหมายถึง  การที่บุคลากรและหนวยงานไดมีการใหบริการแกประชาชน
ตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่ กําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซึ่งเปนการใหบริการตาม แนวทางและระบบที่
หลากหลาย  เชน  การบริการตามลําดับกอน-หลังหรือการใหการบริการที่เหมาะสมกับ ภารกิจและอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงาน  เปนตน  ทั้งนี้เพื่อเปนการอํานวยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัด  และ ถูกตองแกประชาชนผูมารับ
บริการ  
  วิธีการประเมินจากการใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนที่หนวยงานกําหนดไววามีหรือไมมีการ
ใหบริการ ตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวหรือไม  อยางไร  และพิจารณาจากความหลากหลายในการ
ใหบรกิารแก ประชาชน  เกณฑมาตรฐานการประเมิน  
  ๑. การใหบริการตามขั้นตอนและหลักเกณฑที่กําหนดไว 

๒. มีการใหการบริการภายในระยะเวลาที่กําหนด   
 ๓.  มีการใหบริการเรียงตามลําดับกอน-หลัง  

การมีหนวยงานไดมีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการใหคุณ  ใหโทษ  และการ จัดทํากิจกรรม
การเสริมสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน โดยเปนการกําหนด รูปแบบและ
เกณฑมาตรฐานในการพิจารณาใหโทษแกบุคลากรท่ีกระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการและ จริยธรรมของ
หนวยงาน  รวมทั้งการสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหนาที่  ทั้งนี้เพ่ือเปน
การสงเสริมใหบุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและยุติธรรม  วิธีการประเมิน  พิจารณา
จากการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการใหคุณ  ใหโทษ  และการสรางขวัญ กําลังใจแกบุคลากรใน
หนวยงานและพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการใหคุณ/ใหโทษแก บุคลากรในหนวยงาน   

สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม  เพื่อใหมีการติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานและเพ่ือการพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหนวยงาน  โดยมี
การกําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดที่สะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ / ผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัติงานของหนวยงาน  รวมทั้ง
มีการกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดที่กําหนดไวและมีการเผยแพรหลักเกณฑ  ตัวชี้วัด  และ
วิธีการประเมินใหบุคลากร / สาธารณชนไดรับทราบ 
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การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหนวยงาน เกณฑมาตรฐานการประเมิน 
๑. มีการจัดทําแผนงาน  กิจกรรม / โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตาม และ

ประเมินผลการทํางานของหนวยงาน  เชน  การจัดเวทีประชาคม / สาธารณะ  
๒. มีการแตงตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน  เพื่อสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน ในการ

ติดตามและประเมินผลการทํางานของหนวยงาน   กําหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหนวยงาน  ใหเปนท่ีที่ รบัทราบโดยทั่วไป   

วิธีการประเมินพิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติ
การประจําปของหนวยงาน  

๑. พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  การจัดทํารายงาน
ผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปพรอมท้ังวิเคราะหปญหาอุปสรรคในการดําเนินการตาม
แผนการปฏิบัติการประจําป  

๒. มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปใหเปนท่ีรับรูของ บุคคลท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงานท่ีศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน  และทางเว็บไซตของหนวยงาน  หลักฐานประกอบการ
ตรวจสอบ / ขอมูลที่ตองการ  

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน  
 การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการที่กระทําใหมั่นใจวาการปฏิบัติงานไดดําเนินการไปตามแผน ท่ีกําหนดไว  
หรือถาจะใหความหมายที่ชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมชัดเจนข้ึนก็หมายถึง  การบังคับให กิจกรรมตาง ๆ  เปนไป
ตามแผนที่กําหนดไว  จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวา  เมื่อมีการศึกษาผลการ ปฏิบัติงานตามแผนปรากฏวาไม
เปนไปตามทิศทาง  กรอบ หรือขอกําหนดท่ีวางไว  ผูควบคุมหรือผูบริหารจะตอง ดําเนินการอยางหน่ึงจะแกไข
ปรับปรงุใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนดังกลาว  มิฉะนั้นแลวแผนก็จะไมบรรลุ วัตถุประสงคที่กําหนดไว  

การควบคุม อาจแบงตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเปน  ๕  ประเภทดวยกัน  คอื 
 ๑.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน  เปนการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อจัดการใหโครงการ ผลิตได
ปริมาณตามท่ีกําหนดไวในแผน  เรียกวา  การควบคุมปริมาณ  และควบคุมใหผลผลิตที่ไดมีลักษณะและ คุณสมบัติ
ตามที่กําหนดไวเรียกวาการควบคุมคุณภาพ  การควบคุมในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการ ดวย  คือการ
ควบคุมใหโครงการสามารถผลิตผลงานไดปริมาณและคุณภาพตามชวงเวลาที่กําหนดไว  
 ๒. การควบคุมบุคลากรเปนการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงาน โครงการ  โดย
ควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีท่ีกําหนดไวและใหเปนไปตามกําหนดการโครงการ  ควบคุมและบํารุง ขวัญพนักงาน  
ความประพฤติ  ความสาํนึกในหนาที่และความรับผิดชอบ  ตลอดจนควบคุมดานความปลอดภัย ของพนักงานดวย  
 ๓. การควบคุมดานการเงิน ไดแก การควบคุมการใชจาย การควบคมุทางดานงบประมาณตลอดจน 
การควบคุมทางดานบัญชีตาง ๆทั้งนี้เพ่ือใหโครงการเสียคาใชจายต่ําสุด  และมีเหตุผลเปนไปดวยความ บริสุทธ์ิ
ยุตธิรรม  
 ๔. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  ไดแก การควบคุมการใชจายทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ  
เคร่ืองมือ  อาคารและที่ดิน  ตลอดจนแรงงานในการเปนปจจัยนําเขาของโครงการเพ่ือใหเกิดการ ประหยัดในการใช
ทรัพยากรดังกลาว  
  ๕. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน  ไดแก  การควบคุมกํากับดูแลเทคนิคและวิธีการ ปฏิบัติงานให
ถูกตองตามหลักวิชาการท่ีกําหนดไว  สําหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ  โดยจะตองควบคุมทั้ง เทคนิควิธีที่มองเห็น
และเขาใจงาย    
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ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม ความสําคัญ  ความจําเปนและประโยชนของการติดตามและ

การควบคุมนั้น อาจพิจารณาได จากประเดน็ตอไปนี้  
๑. เพ่ือใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคที่ตั้งไว  ประโยชนในขอน้ีนับวาเปนวัตถุประสงค ที่สําคัญที่สุด

ของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงคและเปาหมายถือเปนหัวใจสําคัญ ของโครงการ  
หากไมมีการยึดเปาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว  เราก็ไมทราบวาจะทําโครงการน้ีไปทําไม  เมื่อเปนเชนนี้ การ
ติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตาง ๆ  ที่จะชวยประคับประคองใหโครงการบรรลุสิ่งที่ มุงหวังดังกลาวจึงถือเปน
กิจกรรมที่สําคัญยิ่งของผูบริหารโครงการ  

๒. ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย  ผูบริหารท่ีดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจายของโครงการ โดยการ
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพใหซึ่งจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของโครงการลงไป ไดมาก  ทํา
ใหสามารถนําทรัพยากรท่ีลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอื่น หรอืเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืน ๆ ได  

๓. ชวยกระตุน  จูงใจ  และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้นไมใชเปน การจัดผิดเพื่อ
ลงโทษ  แตเปนการแนะนําชวยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเปนสําคัญ  เพราะฉะนั้น  ผูนิเทศงานและผู
ควบคุมงานที่ดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน  ทําใหผูปฏิบัติงานรูสึกกระตือรือรน  เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาชวย
แนะนําชวยเหลืออีกแรงหนึ่ง  ขวัญกําลังใจที่จะปฏิบัติงานตอสูกับปญหาอุปสรรคตาง ๆ ก็จะมีมากขึ้น  

๔. ชวยปองกันความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได  โครงการบางโครงการถามีการควบคุมไม ดีพออาจ
เปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได  และหากพบความเสียหายน้ันแตตนลักษณะของเหตุการณ ที่เรียกวา  
“สายเกินแก”  ก็จะไมเกิดขึ้น  

๕. ทําใหพบปญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น  ทั้งนี้ในขณะที่ทําการติดตามและ ควบคุมนั้น  
ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตาง ๆ ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถจัดหา มาตรการในการ
ปองกันแกไขไดอยางถูกตอง  เชน  โครงการสรางถนนเขาไปในถ่ินทุรกันดาร  อาจกอใหเกิด ปญหาการลักลอบตัดไม
เถ่ือนโดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง  เปนตน  

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 


