
คูมือปฏิบัติงานดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองเมืองพล หนา 1 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภยั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัดเทศบาล 
เทศบาลเมืองเมืองพล  อําเภอพล จังหวัดขอนแกน 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองเมืองพล หนา 2 
 

คาํนํา 

ดวยปจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโนมจะเกิดขึ้นอยางตอเน่ืองและซับซอนมากขึ้น เนื่องจาก 
ความ แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสราง 
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพื้นที่เสี่ยงภัยเพ่ิมขึ้นสงผล ให
ความเสียหายจากสาธารณภัยรนุแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และ ภัยจากการ
กระทําของมนุษย เชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมทั้งสาธารณภัยหรือ อุบัติภัยตางๆ ที่
เกิดขึ้น งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเปนหนวยงานที่มีความสําคัญเปนอยางยิ่งในการชวยเหลือ และบรรเทา
สาธารณภัยตางๆที่เกิดขึ้น เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจึงตองมีความรูความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติ อยางถองแท จึงจะ
สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล                                    
                   ดังนั้น งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานรับความชวยเหลือดานสา
ธารณภัย จึงไดรวบรวมเนื้อหาสาระ หนาที่ ลักษณะงาน และ ขั้นตอนการปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน และเพื่อใหประชาชนในพ้ืนที่ไดมีความรูในการแจงเหตุ การขอรับความชวยเหลือ
จากหนวยงานภาครัฐ ตลอดจนเปนการสรางความเขาใจและความรวมมือตางๆจากผูมีสวนไดเสีย ในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจหลัก ของหนวยงานองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือใหเขาใจบทบาทหนาท่ี ลักษณะงาน และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยไดดีย่ิงขึ้น และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง รวดเร็ว เพ่ือบรรเทา
ความเดือดรอนที่เกิดจากสาธารณภัยแกผูประสบภัยกรณีฉุกเฉิน  
 

                       งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย    
                                                                                   ผูจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ฝายปกครอง เทศบาลเมืองเมืองพล 

๑. หลักการและเหตุผล 
สาธารณภัยยังคงมีแนวโนมจะเกิดขึ้นอยางตอเน่ืองและซับซอนมากข้ึน เนื่องจากความ แปรปรวนของ

ภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสราง สังคมไทยจากสังคม
ชนบทไปสูสังคมเมืองอยางรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยูในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากขึ้น สงผลใหความเสียหายจาก 
สาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ  เชน อุทกภัย วาตภัย ภัยแลง ภัยหนาว และภัยจากการกระทําของมนุษย 
เชน อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  องคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งเปนหนวยงานที่อยูใกลชิด
ประชาชน และมีบทบาทภารกิจใน การเขาไปใหความชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลําดับแรก กอนที่หนวยงาน
ภายนอกจะเขาไปใหความชวยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 
กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และใหผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินเปนผูอํานวยการทองถ่ินในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทองถ่ินตน จึงถือเปนภารกิจสําคัญของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จะตองเตรียมความพรอมในการปองกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการ
เผชิญเหตุและใหความชวยเหลือผูประสบภัย ภายหลังจากสถานการณภัยยุติ   

๒. วัตถุประสงค   
๑. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ของเทศบาลเมืองเมืองพล มีขั้นตอนหรือ

กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลกัเกณฑเกี่ยวกับการจัดการงานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยที่กําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ   
๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพ สามารถลดความ

สูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติใหเหลือนอยที่สุด   
๔. เพื่อใหประชาชนที่ประสบภัยไดรับการชวยเหลือฟนฟูอยางท่ัวถึงและทันเวลา   
๕. เพื่อบูรณาการระบบการสั่งการในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอยางมีเอกภาพ   
๖. เพื่อสรางระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคลองกับวัฏจักรการเกิดภัย   

๓. นยิามศัพท   
การปองกัน หมายถึง มาตรการและกิจกรรมตางๆท่ีกําหนดขึ้นลวงหนาทั้ง ทางดานโครงสราง และที่มิใชดาน

โครงสราง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง 
กิจกรรมหรือวิธีการตางๆเพื่อหลีกเลี่ยงและลด ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและปองกันมิ
ใหเกิดเหตุหรือลดโอกาสที่อาจกอใหเกิดสาธารณภัย   

การเตรียมความพรอม หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที่ดําเนินการลวงหนากอนเกิด สาธารณภัย เพ่ือ
เตรียมพรอมการจัดการในสถานการณฉุกเฉินใหสามารถรับมือกับผลกระทบ จากสาธารณภัยไดอยางทันการณ และมี
ประสิทธิภาพ  

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน หมายถึง การจัดตั้งองคกรและ การบริหารจัดการดานตาง ๆ เพื่อรับผิดชอบใน
การจัดการสถานการณฉุกเฉินทุกรปูแบบ โดยเฉพาะอยางยิ่ง การเตรียมความพรอมรับมือและการฟนฟูบูรณะ   
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การฟนฟูบูรณะ หมายถึง การฟนฟูสภาพเพ่ือทําใหสิ่งที่ถูกตองหรือไดรับ ความเสียหายจากสาธารณภัยไดรับ
การชวยเหลือ แกไขใหกลับคืนสูสภาพเดิมหรือดีกวาเดิม รวมทั้งให ผูประสบภัยสามารถดํารงชีวิตตามสภาพปกติได
โดยเร็ว   

หนวยงานของรัฐ หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอ่ืนของ รัฐ  แตไม
หมายความรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

องคกรปกครองสวนทองถิ่น หมายถึง องคการบริหารสวนตําบล เทศบาลองคการบริหารสวนจังหวัด เมือง
พัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง  

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงพื้นที่ หมายถึง องคการบริหารสวนตําบล เทศบาล และ องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง แตไมหมายรวมถึงองคการบริหารสวนจังหวัด และ กรุงเทพมหานคร  

ผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย   
รองผูบัญชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย   
ผูอํานวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
ผูอํานวยการจังหวัด หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด   
รองผูอํานวยการจังหวัด หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด   
ผูอํานวยการอําเภอ หมายถึง นายอําเภอ   
ผูอํานวยการทองถิ่น หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตําบล, นายกเทศมนตรี   
ผูชวยผูอํานวยการทองถิ่น หมายถึง ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน   
เจาพนักงานหมายถึง ผูซึ่งไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนท่ีตางๆ 

ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐   
กองอาํนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตพ้ืนที่จังหวัด   
กองอาํนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตอําเภอ และทําหนาที่ชวยเหลือจังหวัดในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
กองอาํนวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทองถิ่นแหงพ้ืนที่ หมายถึง องคกรปฏิบัติในการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตองคการบริหารสวนตําบล/เทศบาล และเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือเกิดสาธารณภัยขึ้น  

๔. การจัดตั้งกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
๔.๑ องคกรปฏิบัติ   
๔.๑.๑ กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ของเทศบาลเมืองเมืองพล ทําหนาที่เปนหนวยงาน

ของผูอํานวยการทองถ่ิน และใหมีที่ทําการ โดยใหใชที่ทําการ/สํานักงานเทศบาลเมืองเมืองพลเปนสํานักงานของ
ผูอํานวยการทองถ่ิน มีนายกเทศมนตรีเมืองเมืองพล เปนผูอํานวยการ และมีปลัดและรองปลัดเทศบาลเมืองเมืองพล 
เปนผูชวยผูอํานวยการ หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนในพ้ืนที่รวมปฏิบัติงานในกองอํานวยการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยรับผิดชอบในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลเมืองเมืองพลและเปนหนวยเผชิญเหตุเม่ือ
เกิดภัยพิบัติขึ้นในพ้ืนท่ี   

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองเมืองพล 
(๑) อํานวยการ ควบคมุ ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดาเนินการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
(๒) สนับสนุนกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นที่ติดตอ หรือใกลเคียง หรอืเขตพ้ืนท่ีอื่น

เมื่อไดรบัการรองขอ  
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(๓) ประสานกับสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รวมทั้ง ประสานความรวมมือ
กับภาคเอกชนในการปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน   

๔.๒ โครงสรางและหนาท่ีของกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองเมืองพล 
๔.๒.๑ โครงสรางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองเมืองพล ประกอบดวย  

๕ ฝาย ไดแก   
(๑) ฝายอํานวยการ ทําหนาที่ อํานวยการ ควบคุมกํากับดูแลในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการตดิตามติดตอสื่อสารในการ ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ระหวางกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝายท่ี เก่ียวของใหการติดตอเปนไปอยางรวดเร็ว
ตอเนื่องและเชื่อถือไดตลอดเวลา   

(๒) ฝายแผนและโครงการ ทําหนาที่ เก่ียวกับงานการวางแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา
แผนงาน การพัฒนาเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงาน ติดตามประเมินผล งานการฝกซอม
แผนฯ งานการจัดฝกอบรมตาง ๆ และงานการจัดทําโครงการเก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   

(๓) ฝายปองกันและปฏิบัติการ ทําหนาที่ ติดตามสถานการณ รวบรวมขอมูล ประเมิน สถานการณที่อาจ
เกิดขึ้น วางมาตรการตาง ๆ ในการปองกันภัยมิใหเกิดข้ึน หรือเกิดขึ้นแลวใหไดรับความเสียหายนอยที่สุด จัดระเบียบ
แจงเตือนภัยการชวยเหลือประชาชนผูประสบภัยงานการขาว การรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา   

(๔) ฝายฟนฟูบูรณะ ทําหนาที่ สํารวจความเสียหาย และความตองการดานตางๆ จัดทําบัญชีผูประสบสา
ธารณภัย ประสานกับทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการสงเคราะหผูประสบสาธารณภัย เพ่ือใหการสงเคราะหและฟนฟู
คุณภาพชีวิตทั้งทางดานรางกายและจิตใจแกผูประสบสาธารณภัย พรอมทั้งดําเนินการ ฟนฟูบูรณะสิ่งที่ชํารุดเสียหาย
ใหกลับคืนสูสภาพเดิม หรือใกลเคียงกับสภาพเดิมใหมากท่ีสุด    

(๕) ฝายประชาสัมพันธ ทําหนาที่ เปนเจาหนาที่เก่ียวกับการประชาสัมพันธ เผยแพรความรู เก่ียวกับการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงขาวขอเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความ ชวยเหลือใหแก
สื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปไดทราบ   

๔.๓ การบรรจุกําลัง 
๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใชกําลังเจาหนาที่ของเทศบาลเมืองเมืองพลเปนหลัก   
๔.๓.๒ เมื่อคาดวาจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนท่ีใด ใหกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

เขาควบคุมสถานการณ ปฏิบัติหนาที่ และเพ่ือชวยเหลือประชาชนใหพื้นที่โดยเร็ว และรายงานให ผูอํานวยการอําเภอ
พล ทราบทันที   

๕. สถานที่ตั้ง   
 ตั้งอยู ณ สาํนักงานเทศบาลเมืองเมืองพล เลขที่ ๔๓๒ ถนนเสรมิสวาสดิ์ อําเภอพล จังหวัดขอนแกน  

๖. แนวทางปฏิบัติ 
 เพื่อเตรียมการดานทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรับสถานการณสาธารณภัยที่
อาจเกิดขึ้นในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ใหเทศบาลเมืองเมืองพล และหนวยงานที่
เก่ียวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปนเพื่อการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเหมาะสมกับผลการ
ประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพื้นที่ รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการใหพรอมเผชิญสาธารณภัยและ
ดําเนินการฝกซอมตามแผนท่ีกําหนดอยางสมํ่าเสมอเปนประจําเพื่อใหเกิดความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนใน
เขตพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
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การปฏิบัติกอนเกิดสาธารณภัย 

 วัตถุประสงค   
  เพ่ือเตรียมการดานทรัพยากร  ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพรอมไวรองรบัสถานการณ สา
ธารณภัยที่อาจเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ  ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

   หลักการปฏิบัติ 
   ใหเทศบาลเมืองเมืองพลและหนวยงานที่เก่ียวของจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จําเปนเพ่ือ การ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความลอแหลมของพื้นที่  รวมท้ัง การ
วางแนวทางการปฏิบัติการใหพรอมเผชิญสาธารณภัยและดําเนินการฝกซอมตามแผนที่กําหนดอยางสม่ําเสมอ เปน
ประจําเพ่ือใหเกิดความพรอมในทุกดานและทุกภาคสวนในเขตพื้นที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. การปองกันและลดผลกระทบ   

๑.๑ การวิเคราะหความเสี่ยงภัย  - ประเมินความเสี่ยงภัยและความลอแหลมในเขตพ้ืนที่   

โดยพิจารณาจากขอมลูสถิติการเกิดภัยและจากการ   

วิเคราะหขอมูลสภาพแวดลอมตาง ๆ 

๑.๒ การเตรยีมการดานฐานขอมูลและระบบ 

สารสนเทศ  

- จัดทําฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการบรหิารจัดการสาธารณ
ภัย  
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงขอมูลดานสาธารณภัยระหวาง   
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพและสามารถใชงานไดรวมกัน 
- กระจายขอมูลดานสาธารณภัยไปยังหนวยงานที่มีหนาที่   
ปฏิบัติการ  

๑.๓ การสงเสริมใหความรูและสรางความ ตระหนัก
ดานการป องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

 

- สนับสนุนใหสื่อประชาสัมพันธทกุแขนงมีบทบาทในการ
รณรงคประชาสัมพันธเพ่ือปลูกฝงจิตสำนึกดานความ   
ปลอดภัยอยางตอเนื่อง  
- เผยแพรและเสริมสรางความรูความเขาใจแกประชาชน   
เก่ียวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน  
- พัฒนารปูแบบและเนื้อหาการรณรงคประชาสัมพันธให   
ชัดเจนเขาใจงาย  เหมาะสม  เขาถึงกลุมเป าหมายแตละ   
กลุม  และเปนท่ีนาสนใจ    

 
หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑.๔ การเตรยีมการปองกันดานโครงสรางและ 

เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย  

- จัดหาสํารวจแหลงกักเก็บน้ําใหมีความพอเพียงตอการใช
งานกรณีเกิดเหตุสาธารณภัย  
- สํารวจจุดเสี่ยงภัยตางๆ ในเขตพื้นที่พรอมจัดหา
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เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัยตางๆ เพื่อมาติดตั้งและแจง
เตือน 

- จัดเตรยีมสถานที่รองรบัการอพยพ เปนศูนยรองรับการ
อพยพใหเพียงพอและมีความพรอม 

  

๒. การเตรียมความพรอม 
๒.๑ ดานการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

-จัดทําคูมือและจัดทําแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน 
สํารองของหนวยงาน และมีการฝกซอมแผนเปนประจําทุก
ป  
- จัดเตรียมระบบการติดตอสื่อสารหลักและสื่อสารสํารอง 
- กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธขาวสารแกประชาชน   
และเจาหนาที่  
- จัดเตรียมระบบการแจงเตือนภัยและสงสัญญาณ   เตือน
ภัยใหประชาชนและเจาหนาท่ีไดรับทราบลวงหนา - 
จัดเตรยีมเสนทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย   
สําหรบัคนและสัตวเลี้ยง  
- กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ   
เรยีบรอย รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการสัญจร   
ภายในเขตพ้ืนที่  
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห   
ผูประสบภัย  
- จัดทําบัญชีรายชื่อคนที่ตองชวยเหลือเปนกรณีพิเศษ 

๒.๒ ดานบุคลากร  

 

- จัดเตรียมเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบงานปองกันและบรรเทา   
สาธารณภัย และกําหนดวิธีการปฏิบัติตามหนาที่และ   
ขั้นตอนตาง ๆ  
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝกอบรมบุคลากร   
ดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
- จัดทําบัญชีผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานตาง ๆ หรือเจาหนาที่  

 
หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๒.๓ ดานเคร่ืองจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ 

เครื่องมือเคร่ืองใช และพลังงาน  

- จัดเตรียมเคร่ืองจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณที่จําเปนใหพรอมใชงานไดทันที  
- จัดทําบัญชีเคร่ืองจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ   
อุปกรณของหนวยงาน ภาคีเครือขายทุกภาคสวน - พัฒนา
เครื่องจักรกล เคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณดานสาธารณภัยให
ทันสมัย  
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณท่ีจําเปนพื้นฐานสําหรับ   
ชุมชน  
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- จัดเตรียมระบบเตือนภัยจัดหาน้ํามันเชื้อเพลิงสํารอง/
แหลงพลังงานสํารอง 

  

๒.๔ ดานการเตรยีมรับสถานการณ - จัดประชุมหนวยงานที่เก่ียวของกับการปองกันและ  
บรรเทาสาธารณภัย เชน สถานพยาบาล ไฟฟาประปา              
ผูนําชุมชน  ฯลฯ                                                 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบใหแกหนวยงานนั้น - 
กําหนดผูประสานงานที่สามารถติดตอไดตลอดเวลาของ   
หนวยงาน 
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การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน(ขณะเกิดภัย) 

 วัตถุประสงค 
  ๑. เพื่อดําเนินการระงับภัยที่เกิดขึ้นใหยุติลงโดยเร็วหรือลดความรุนแรงของภัยที่เกิดขึ้น โดยการ
ประสานความรวมมือจากทุกภาคสวน 

๒. เพื่อรักษาชีวิต  ทรัพยสินและสภาวะแวดลอมที่ไดรับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให 
สูญเสียนอยที่สุด 
 หลักการปฏิบัติ  
  คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหมูบาน/ชุมชน  กองอํานวยการปองกันและ บรรเทา
สาธารณภัยเทศบาลเมืองเมืองพลหรือกองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอพลและหนวยงานที่
เก่ียวของ  ดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ  ดังนี้  
 

๑. กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย  ระดับชุมชน  
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. การแจงเหตุ  ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝายแจงเตือน 
ภัยแจงเหตุใหประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัยชุมชน และผูอํานวยการทองถ่ิน / ผูท่ี
ผูอํานวยการทองถ่ินมอบหมายทราบ  โดยทางวิทยุ 
สื่อสาร / โทรศัพท  

- วิทยุสื่อสารความถ่ี   ๑๖๒.๕๕๐  MHz  
- โทรศัพทสายดวน   ๐๔๓-๔๑๔๑๑๑ 

๒. การระงับเหตุ  - คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน/ 

อปพร./ มิสเตอรเตือนภัย/ OTOS/ อาสาสมัครตาง ๆ เขา

ระงับเหตุ  ตามแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

๓. การประสานหนวยงานตาง ๆ  - กรณีผูบาดเจ็บใหประสานสถานพยาบาลในพ้ืนท่ี / 
ขางเคียง  
- วิทยุสื่อสาร  ความถ่ี  ๑๕๕.๓๗๐  MHz  
- โทรศพัทสายดวน  ๑๖๖๙  หรอื๐๔๓-๔๑๔๗๑๐  
- กรณีเกินศักยภาพของชุมชน  ในการระงับภัย ให

ประธานคณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ชุมชน รายงานตอผูอํานวยการทองถ่ิน  เพ่ือขอความ

ชวยเหลือ  
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๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับชุมชน  จะควบคุมได 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. การจัดตั้งศูนยอํานวยการเฉพาะกิจฯ  ผูอํานวยการทองถ่ินออกคําสั่งตั้งศูนยอํานวยการ เฉพาะ

กิจ  

๒. การเฝาระวัง  ติดตาม  และรับแจงเหตุ  ๒๔ 

ชั่วโมง  

จัดเวรเฝาระวังติดตามสถานการณ  

๓. แจงขาวเตือนภัย  - แจงผูประสานงานของหนวยงานที่เก่ียวของทราบ  
- แจงผานทางสื่อตาง ๆ  
- ออกประชาสัมพันธเสียงไรสายและรถประชาสัมพันธ 

๔. การระงับเหตุ  - ผูอํานวยการทองถ่ินเขาพื้นที่  และตั้งศูนยบัญชาการ   
เหตุการณในที่เกิดเหตุ  เพื่อเปนจุดสั่งการ  พรอมจัด  
บุคลากร  เคร่ืองมือ  เครื่องใช  อุปกรณ  และ   
ยานพาหนะในการระงับเหตุ  

๕. การชวยเหลือผูประสบภัย  - ปฏิบัติการคนหา  และชวยเหลือผูประสบภัย  
- ปฐมพยาบาลผูประสบภัยที่เจ็บปวยเพ่ือสงไปรักษาตัว   
ในโรงพยาบาลตอไป  
- จัดหาปจจัยสี่ใหแกผูประสบภัย  
- ใหการสงเคราะหผูประสบภัย  

๖. การรายงานสถานการณ  - จัดเตรียมเจาหนาที่เพ่ือรายงานสถานการณใหกอง

อํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยอําเภอ และ

กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด

ทราบ  จนกระทั่งสถานการณภัยสิ้นสุด  

๗. การประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ  - กรณีตองขอรับการสนับสนุนจากกองอํานวยการปองกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย  อปท. ขางเคยีง / สวนราชการ 
ตาง ๆ ในพ้ืนที่ / องคกรสาธารณกุศล  ภาคเอกชน  หรือ
กองอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับ 
เหนือขึ้นไป  

- วิทยุสื่อสาร  ความถ่ี  ๑๖๒.๖๐๐  MHz  
- โทรศัพทสายดวน  ๐๔๓-๔๑๕๖๔๐ 

๘. การอพยพ  - เม่ือสถานการณเลวรายและจําเปนตองอพยพให

ดําเนินการอพยพเคลื่อนยายอยางเปนระบบ  
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๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกวาระดับทองถ่ินจะควบคุมได 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

การสงตอการควบคุมสถานการณ  - กรณสีถานการณรนุแรงเกินกวาศักยภาพของทองถ่ินจะ 

รับสถานการณได  ใหรายงานตอผูอํานวยการอําเภอ เพ่ือ

สงมอบการควบคุมสถานการณตอไป  
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การอพยพ 

 วัตถุประสงค 

  เพ่ือเปนการรกัษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนและของรัฐและสามารถ
ดําเนินการอพยพเคลื่อนยายใหเปนไปอยางมีระบบสามารถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสูสถานที่
ปลอดภัยไดอยางมีประสิทธิภาพและเพื่อเปนการเคลื่อนยายสวนราชการมาอยูในเขตปลอดภัยและสามารถใหการ
บริการประชาชนได  
 หลักการปฏิบัติ 

๑. การเตรยีมการอพยพ 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. จัดทําแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณภัย  ประชุมผูท่ีเก่ียวของ  

๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ  - ประชุมและสํารวจสถานท่ีสถานที่ปลอดภัยสําหรบัการ
อพยพประชาชนและสัตวเลี้ยงเสนทางหลัก และสํารอง
สําหรบัอพยพ      - ปายแสดงสัญญาณเตือนภัย  ปาย
บอกเสนทางอพยพท้ัง   เสนทางหลักและเสนทางรอง                                  
- จัดเตรียมเคร่ืองมือ อุปกรณ ยานพาหนะ ที่จําเปน   ตอ
การอพยพ                                                     - 
จัดลําดับความสําคัญของการอพยพ โดยจัดแบงประเภท   
ของบุคคลตามลําดับความสําคัญเรงดวน                     
- กําหนดจุดนดัหมายประจําชุมชนและพื้นที่รองรับ   การ
อพยพ                                                        - 
จัดทําคูมือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้น  งายตอการ   
ทําความเขาใจใหประชาชนไดศึกษา  

๓. จัดเตรียมสรรพกําลังหนวยปฏิบัติการฉุกเฉิน     

หรือหนวยอพยพ  

ทบทวนและฝกซอมแผนอยางสม่ําเสมอ  

๔. จัดประชุมหรืออบรมใหความรูในการชวยเหลือ     

ตัวเองเมื่ออยูในภาวะฉุกเฉิน  

ประชุมหรือฝกอบรม  

๕. ทบทวนและฝกซอมแผนระบบเตือนภัยและ     

แผนอพยพ  ประเมินเพ่ือใหสามารถประยุกตใช     

ตอไป  

ฝกซอมแผนท้ังแบบปฏิบัติการบนโตะ  และแบบปฏิบัติ 

การจริง  
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๖. ตรวจสอบการทํางานระบบสื่อสาร  - ติดตอกับผูมีวิทยุสื่อสาร / หรือผูมีโทรศัพทมือถือเพ่ือ   
เขารวมในการแจงเตือนภัย  
- ฝกซอมแผนอพยพ  

๗. แจงประชาชนท่ีอาศัยและทํางานในพื้นที่     

เสี่ยงภัย วามีความเสี่ยงตอภัยประเภทใด ในชุมชน 

เชน อัคคีภัยวาตภัย 

การประชุมชุมชน  

 
๒. การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. การจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย  - จัดเตรียมพ้ืนท่ีใหเหมาะสมกับจํานวนผูอพยพ  และ   
สัตวเลี้ยง  
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของหองน้ําอาหาร   
น้ําดื่ม และสิ่งแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ- จัดเตรียมระบบ
สาธารณูปโภคพื้นฐาน- จัดระเบียบพื้นที่อพยพ  โดยแบง
พ้ืนท่ีใหเปนสัดสวน   เปนกลุมครอบครัวหรือกลุมชุมชน                               
- จัดทําแบบฟอรมลงทะเบียนผูอพยพ  เพื่อเปนการ   
ตรวจสอบจํานวนผูอพยพ                                      
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแหงอื่นไวรองรับในกรณีพ้ืนที่   
ไมเพียงพอ  

๒. การรกัษาความปลอดภัย  จัดระเบียบเวรยามทั้งในสถานที่อพยพ  และบานเรือน 

ของผูอพยพ  

 
๓. การดาํเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. เรียกประชุมกองอํานวยการปองกันและบรรเทา     

สาธารณภัยชุมชน เม่ือไดรับขอมูล     แจงเตือน

จากกองอํานวยการอําเภอ / มิสเตอรเตือนภัย  

เรยีกประชุมกองอํานวยการปองกันและบรรเทา สาธารณ

ภัย  เทศบาลเมืองเมืองพล 

๒. เตรียมความพรอม / เตรียมพรอมระบบเตือน     

ภัยทั้งหมด  (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสาร    

โทรศัพทมือถือ  หรือระบบเตือนภัยท่ีมีอยูใน     

ทองถ่ิน)  

เตรยีมและตรวจสอบอุปกรณ  
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๓. ติดตามสถานการณจากทางราชการ สื่อมวลชน     

และอาสาสมัครเตือนภัย  

สั่งการในระหวางการประชุมกองอํานวยการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองเมืองพล 

๔. ตรวจสอบขอมูลที่จําเปนในพื้นที่ที่ประสบภัย  - บัญชีรายชื่อผูอพยพ  
- บัญชีจํานวนและชนิดของสัตวเลี้ยงที่จะอพยพ  
- ยานพาหนะ  
- อาหารที่สํารองไวสําหรับคนและสัตวเล้ียง  

๕. ตรวจสอบระบบเครือขายการเตือนภัย  ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร  

๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรบัผูอพยพและ     

สัตวเลี้ยง  

ประสานกับผูดูแลสถานที่  

 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

เมื่อสถานการณเลวรายและจําเปนตองอพยพ  

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพ  ฝายเฝาระวังและแจงเตือนภัยและฝายสื่อสารของ 

คณะกรรมการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน  

ออกประกาศเตือนภัยเพ่ืออพยพใหสัญญาณเตือน ภัยและ

ประกาศอพยพ  เชน เสียงตามสาย วิทยุ หอกระจายขาว 

โทรโขง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง / สัญลักษณตาง ๆ ท่ี

กําหนดใหเปนสัญญาณเตือนภัย ประจําชุมชน 

๒. สงฝายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพล     

เพ่ือรับผูอพยพหรือตามบานที่มีผูปวย  คนชรา     

เด็กและสัตวเลี้ยง  

สั่งการในระหวางการประชุมกองอํานวยการปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย  

๓. การดูแลความปลอดภัยบานเรือนผูอพยพ  จัดเวรออกตรวจตราความเรียบรอยในพ้ืนที่ประสบภัย  

 

๔. การดาํเนินการอพยพเม่ือภัยสิ้นสุด 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. ตรวจสอบพ้ืนที่ประสบภัย  สํารวจความเสียหายของพื้นที่ประสบภัย รวมทั้งบานเรือน 

ของผูเสียหาย  
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๒. ตรวจสอบสภาพถนนที่ใชเปนเสนทางอพยพ  ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ  

๓. แจงแนวทางการอพยพกลับใหประชาชนได     

รับทราบ  

ประชุมผูเก่ียวของ  

๔. ตรวจสอบความพรอมของประชาชนในการ     

อพยพกลับ  

จัดการประชุมที่สถานที่ที่ผูอพยพพักอาศัย  

๕. ดําเนินการอพยพประชาชนกลับบานเรือน  ชี้แจงในที่ประชุมและดําเนินการอพยพประชาชนกลับ  
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การปฏิบัติหลังเกิดภัย 

   วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหการสงเคราะหชวยเหลือผูประสบภัยในเบ้ืองตนไดอยางรวดเร็ว  ทั่วถึง  และตอเนื่อง  
ตลอดจนการฟนฟูบูรณะสภาพพื้นที่ที่ประสบภัยใหกลับสูสภาพปกติโดยเร็ว    
 หลักการปฏิบัติ   
            การฟนฟูบูรณะในเขตพ้ืนที่ของเทศบาลเมืองเมืองพล เปนหนาที่ความรับผิดชอบของกองอํานวยการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลเมืองเมืองพลโดยการนําทรัพยากรที่มีอยูทั้งกําลังคน  ทรัพยสิน  
เครื่องมือเคร่ืองใชของทุกภาคสวนเขารวมในการฟนฟูบูรณะ  ดังนี้  
 

๑.จัดใหมีการรักษาพยาบาลแกผูประสบภัยในเบื้องตนถาหากผูประสบภัยมีอาการหนักใหสง 
ตอโรงพยาบาลอําเภอและจังหวัดตอไป  

๒. จัดที่พักอาศัยชั่วคราว  และระบบสุขาภิบาลแกผูประสบภัยในกรณทีี่ตองอพยพจากพื้นที่ อันตราย  
๓. ใหมีการประสานงานระหวางหนวยงานของรัฐ  และองคกรภาคเอกชนในการสงเคราะห 

ผูประสบภัยใหเปนไปอยางมีระบบ  รวดเร็ว  ทั่วถึง  และหลีกเลี่ยงความซ้ําซอนในการสงเคราะหผูประสบภัย  โดย
จัดทําบัญชีรายชื่อผูประสบภัยไวเปนหลักฐานเพ่ือการสงเคราะหผูประสบภัย  เพื่อใหสามารถดํารงชีวิตได ตามปกติ  
โดยเฉพาะในกรณีท่ีผูเปนหัวหนาครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไมสามารถประกอบอาชีพตอไปได  เชน  การ
จัดหาอาชีพใหแกบุคคลในครอบครัว  เปนตน  

๔. ใหร้ือถอนซากปรักหักพังและซอมแซมสิ่งสาธารณูปโภคโครงสรางพื้นฐาน และอาคาร บานเรือนของ
ผูประสบภัย  เพ่ือใหสามารถประกอบอาชีพตอไป  

๕. สํารวจความเสียหายที่เกิดข้ึน  
๖. จัดทาํบัญชีรายชื่อผูประสบภัยและทรัพยสินที่เสียหาย  พรอมทั้งออกหนังสอืรับรองให ผูประสบภัย  
๗. ประสานหนวยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหมใหแกผูประสบภัยทดแทนฉบับ 

เดิมที่สูญหายหรือเสียหายเน่ืองจากสาธารณภัยที่เกิดข้ึน  
๘. ประชาสัมพันธเพื่อเสริมสรางขวัญและกําลังใจของประชาชนใหกลับคืนสูสภาพปกติโดยเร็ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองเมืองพล หนา 18 
 

ชองทางการติดตอ 

๑. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยฝายปกครองเทศบาลเมืองเมืองพล 
   หมายเลขโทรศัพท  ๐ ๔๓๔๑๔๑๑๑หรือ  ๑๙๙  
      ๐ ๔๓๔๑ ๘๘๑๖ 
   ศูนยวิทยุสื่อสาร   ยานความถ่ี  ๑๖๒.๕๕๐  MHz  (ศนูยราม)   

๒. สํานักงานเทศบาลเมืองเมืองพล 
   หมายเลขโทรศัพท  ๐ ๔๓๔๑ ๔๐๙๑ 

 

ชองทางการแจงขอรองเรียน  ขอคดิเห็น  หรือขอเสนอแนะ 

  กรณีผูรับบรกิารตองการแจงขอรองเรียน  รองทุกข  ขอคิดเห็น  หรือขอเสนอแนะ  เก่ียวกับการ 
ปฏิบัติงานหรือใหบริการของเจาหนาที่  เทศบาลเมืองเมอืงพลสามารถแจงผานชองทางตาง ๆ  ดังนี้     
                     ๑.  ติดตอดวยตนเอง  โดยผูรบับริการสามารถขอรับแบบฟอรมคํารองไดที่เจาหนาที่ประจําศูนย  
            ๒.  จดหมาย  โดยจาหนาซองถึง  “นายกเทศมนตรีเมืองเมืองพลสํานักงานเทศบาลเมืองเมืองพล
๔๓๑ ถนนเสริมสวาสดิ์ ตําบลเมืองพล อําเภอพล จังหวัดขอนแกน ๔๐๑๒๐”  

            ๓. ทางโทรศัพทหมายเลข  ๐ ๔๓๔๑ ๔๐๙๑ 
            ๔. ทางเว็บไซต  www.mungphon.go.th  

        ๕. ทางเฟซบุค  เทศบาลเมืองเมืองพล 
   ๖. ตูรับความคิดเห็นของเทศบาลเมืองเมืองพล 
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กระบวนการ / ข้ันตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ดานการปองกันบรรเทาสาธารณภัย (กรณีเกิดเหตุในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล) 

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   :   ออกระงับเหตุทันทีท่ีไดรับแจง  

 

 

 

 

รับแจงเหตุ/สอบถามขอมูล 

ไมเกิน ๑ นาที 

ออกระงับเหตุ ไปจุดเกิดเหตุ 

ไมเกิน ๘ นาที 

ดําเนินการชวยเหลือสงเคราะหกรณีเกิด

ความเสียหายตามระเบียบฯ ไมเกิน ๑๕ วัน 

รายงานผูบังคบับัญชาทราบ 
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กระบวนการ / ข้ันตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ดานการปองกันบรรเทาสาธารณภัย (กรณีเกิดเหตุนอกเขตเทศบาลเมืองเมืองพล) 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ตองไดรับอนญุาตจากผูบังคับบัญชากอนออกดําเนินการ 

 

 

 

 

 

รับแจงเหตุ/สอบถามขอมูล 

ไมเกิน ๑ นาที 

ออกใหการสนับสนุน        

ตาม พ.ร.บ.ปองกันฯ ๒๕๕๐ 

ดําเนินการสนับสนุนเหตุสาธารณภัย      

ในพื้นท่ีที่ไดรับผลกระทบ 

รายงานผูบังคับบัญชาทราบและ       

ขออนุญาตออกดําเนินการสนับสนุน 

รายงานผลใหผูบังคับบัญชาทราบ 
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กระบวนการ / ข้ันตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ดานการปองกันบรรเทาสาธารณภัย(กรณีสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค) 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับคํารอง/รับแจง สอบถามขอมูล 

ไมเกิน ๑ นาที 

นําเสนอผูบังคับบัญชา

พิจารณา ไมเกิน ๑๐ นาที 

ดําเนินการสนับสนุนชวยเหลือ  ไมเกินราย

ละ ๒ ชั่วโมง/น้ํา ๑๐,๐๐๐ ลิตร/คัน 

รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ 
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            ระบบการปองกัน / การตรวจสอบเพื่อปองกันการละเวน การปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลัก 

ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก  

 ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเก่ียวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค ราชการและ
เสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่  รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง คุณภาพขาราชการ
ในการทํางานโดยเนนผลงาน  การมีคุณภาพ  ความซื่อสัตยสุจริต  การมีจิตสํานึกในการ ใหบริการประชาชนสําหรับ
หนวยงานที่มีหนาที่ในการตรวจสอบการทุจริต  เชน  สํานักงานคณะกรรมการ ปองกันและปราบปรามการทุจริต
แหงชาติ  สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  เปนตน  
  สําหรับคําวา  “ทุจริต”  มีกฎหมายหลายฉบับที่ กําหนดนิยามความหมายไว  เชน ประมวล 
กฎหมายอาญา  มาตรา  ๑ (๑)  “โดยทุจริต”  หมายความวาเพ่ือแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวย กฎหมาย
สําหรบัตนเองหรือผูอื่น  
  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต  พ.ศ.๒๕๔๒(แกไข
เพ่ิมเติม  พ.ศ.๒๕๕๐  และ  ฉบับท่ี  ๒  พ.ศ.๒๕๕๔)  “ทุจริตตอหนาที่”  หมายความวา ปฏิบัติหรือละเวน การ
ปฏิบัติอยางใดในตาแหนงหรือหนาที่หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณที่อาจทําใหผูอ่ืน เชื่อวามี
ตําแหนงหรือหนาที่ทั้งที่ตนมิไดมีตําแหนงหรือหนาที่นั้น  หรือใชอํานาจในตําแหนงหรือหนาที่  ทั้งนี้ เพื่อแสวงหา
ประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือผูอื่น  
  ในสวนของการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต  กําหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ พล
เรือน  พ.ศ.๒๕๕๑  มาตรา  ๘๕ (๒)  บัญญัติวา  การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยทุจริต  เปนการ
กระทําผิดวินัยอยางรายแรง  มีโทษปลดออกหรือไลออก  การทุจริตตามพระราชบัญญัติขาราชการ      พลเรือนนั้น  
มีหลักหรือองคประกอบที่พึงพิจารณา  ๔  ประการ  คือ  
 1. มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติราชการผูมีหนาท่ีจะปฏิบัติหนาที่อยูในสถานที่ราชการหรือนอกสถานที่
ราชการก็ไดในกรณีที่ไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติ หนาที่ราชการ
นั้นไมจําเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก เวลาราชการก็ได  
การพิจารณาวามีหนาที่ราชการหรือไม  มีแนวพิจารณาดังน้ี  

๑.๑ พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดหนาที่ไวเปนลายลักษณอักษรโดย ระบุวาผู 
ดํารงตําแหนงใดเปนพนักงานเจาหนาที่ในเร่ืองใด  

๑.๒ พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนง  ที่ ก.พ. จัดทํา 
๑.๓ พิจารณาจากคาํสั่งหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา  
๑.๔ พิจารณาจากพฤตินัย  ท่ีสมัครใจเขาผูกพันตนเอง  ยอมรับเปนหนาที่ราชการท่ีตน 

ตองรับผิดชอบ  เชน  ก.พ.  ไดพิจารณา  เรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไมมีหนาท่ีรับสงเงินแตไดรับ 
ฝากเงินจากพยาบาลอนามัยผูมีหนาที่รับสงเงิน  และการรับฝากเงินนั้นมิใชรับฝากเงินฐานะสวนตัว  แตมีลักษณะ 
เปนการรับฝากเปนทางราชการเพ่ือนําไปสงลงบัญชีโดยไดเซ็นตรับหลังใบเสร็จรับเงินวา  “ไดรับเงินไปแลว”  เชนนี้  
ก.พ. วินิจฉัยวาประจําแผนกผูนั้นมีหนาที่ราชการที่ตองนําเงินสงลงบัญชี  เมื่อไมนําเงินสงลงบัญชีและนําเงินไปใช 
สวนตัว  ถือเปนการทุจริตตอหนาที่ราชการ  
 ๒. ไดปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบ  
  “ปฏิบัติหนาที่ราชการ”  หมายความวา  ไดมีการกระทําลงไปแลว  
  “ละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการ”  หมายความวา  มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติ  แตผูนั้นไมปฏิบัติ
หรืองดเวนไมกระทําการตามหนาท่ี  การที่ไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทําการตามหนาที่นั้นจะเปน ความผิดฐานทุจริต
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ตอหนาที่ราชการก็ตอเมื่อไดกระทําโดยเปนการจงใจที่จะไมปฏิบัติการตามหนาที่  โดย ปราศจากอํานาจหนาที่จะอาง
ไดตามกฎหมาย  กฎ ระเบียบหรือขอบังคับ  แตถาเปนเร่ืองปลอยปละ  ละเวน ก็ยังถือไมไดวาเปนการละเวนการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการท่ีจะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการสวนจะเปน ความผิดฐานใดตองพิจารณาขอเท็จจริง
เปนเร่ือง ๆ ไป  
  “มิชอบ”  หมายความวา  ไม เปน ไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ  คําสั่ งของ 
ผูบังคบับัญชา  มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองครองธรรม  
 ๓. เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดประโยชนที่มิควรได  
  “ผูอ่ืน”  หมายถึง  ใครก็ไดท่ีจะไดรับประโยชนจากการท่ีราชการผูนั้นปฏิบัติ  หรือไมปฏิบัติหนาที่
โดยมิชอบ  
  “ประโยชน”  หมายถึง  สิ่งที่ไดรับอันเปนคณุแกผูไดรับ  ซึ่งอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชนอยางอ่ืน
ท่ีมิใชทรพัยสิน  เชน  การไดรับบริการ  เปนตน  
   “มิควรได”  หมายถึง  ไมมีสิทธ์ิโดยชอบธรรมที่จะไดรับประโยชนใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติ
หนาที่นั้น 
 ๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาวาการกระทําใดเปนการทุจริตตอหนาที่ราชการหรือไมนั้น จะตอง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทําดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปนโจร  ในการปฏิบัติ หนาที่ราชการ
หรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมุงท่ีจะใหตนเองหรือผูอื่นไดรับประโยชนที่มิควรไดซึ่งหาก การสอบสวน
พิจารณาไดวา  ขาราชการผูอ่ืนใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ  คณะรัฐมนตรีไดมีมติ เมื่อวันที่  ๒๑  
ธันวาคม  ๒๕๓๖  วาการลงโทษผูกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ  ซึ่งควรลงโทษเปน  ไลออกจากราชการ
การนําเงินที่ทุจริตไปแลวมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณี อ่ืนใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ  ตาม นัยหนังสือสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่  นร ๐๒๐๕/ว ๒๓๔  ลงวันที่  ๒๔  ธันวาคม  ๒๕๓๖  รวมท้ังอาจจะ ถูกยึดทรัพยและ
ดำเนินคดีอาญาเน่ืองจากเปนความผิดมูลฐาน  ตามมาตรา  ๓ (๕)  แหงพระราชบัญญัติ ปองกันและปราบปรามการ
ฟอกเงิน  พ.ศ.๒๕๔๒  และความผิดอาญาฐานเปนเจาพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติ หนาที่ราชการโดยมิชอบ  เพ่ือให
เกิดความเสียหายแกผูหน่ึงผูใดหรือปฏิบัติละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยทุจริต  ตาม มาตรา  ๑๕๗  แหงประมวล
กฎหมายอาญา  ซึ่งตองระวางโทษจําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป  หรือปรับตั้งแตสองพัน ถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจําท้ัง
ปรับ หากขาราชการผูใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูกลงโทษไลออกสถานเดียว  รวมทั้งอาจ จําคุกและยึด
ทรัพยดังนั้น  ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาที่ราชการโดยเห็นแกประโยชนของ ประเทศชาติเปน
สําคัญ  ใหสมกับการเปนขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  

  เทศบาลเมืองเมืองพล ไดเล็งเห็นความสําคัญของปญหาการละเวนการปฏิบัติงานซึ่งเปนปญหา ที่ทํา
ใหเกิดผลกระทบและความเสียหายตอพี่นองประชาชนทั้งทางออมและทางตรง  ทําใหผลประโยชนไมตกถึง มือ
ประชาชนอยางแทจริง  เทศบาลเมอืงเมืองพลจึงมีเจตนารมณรวมกันในการดําเนินงานใหเกิดความโปรงใส  เปนธรรม  
และสามารถตรวจสอบไดเพ่ือใหองคกรเปนหนวยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจใหเกิดผลตาม เปาประสงคเพื่อ
ประโยชนตอประชาชนในพื้นที่อยางแทจริง  
  ความสําเร็จหรือลมเหลวของการปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม  ข้ึนอยูกับการบริหารงาน  
กลาวคือ  การบริหารงานที่ดีจะชวยใหการดําเนินงานตามโครงการที่มีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตาม วัตถุประสงค
ในแตละขั้นตอนของการดําเนินงาน  และในทางตรงขาม  แมวาการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไวดี มี
ความเปนไปไดทางเทคนิค  งบประมาณ  และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแตถาการบริหาร จัดการไมดี  การ
ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไมสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคไดระเบียบ/ขอบังคับ ท่ีบังคับใชตอผูท่ีละเวนการปฏิบัติ
หนาที่  
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เทศบาลเมืองเมืองพลไดกําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  ดังนี้   

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ.๒๕๔๖  

 หมวด  ๕  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา ๒๙  ในการปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับการ บริการประชาชน
หรือการติดตอประสานงานระหวางสวนราชการดวยกัน  ใหสวนราชการแตละแหงจัดทําแผนภูมิ ข้ันตอนและ
ระยะเวลาการดําเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่น ๆ  ที่เก่ียวของในแตละขั้นตอนเปดเผยไว  ณ ที่ทําการของสวน
ราชการและในระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ  เพ่ือใหประชาชนหรือผูที่เกี่ยวของเขา ตรวจดไูด  
 หมวด  ๖  การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ  มาตรา  ๓๓  ใหสวนราชการจัดใหมีการทบทวนภารกิจของ
ตนวาภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรที่จะไดดําเนินการตอไปหรือไม  โดยคํานึงถึงแผนการ บริหารราชการแผนดิน 
นโยบายของคณะรฐัมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุมคาของภารกิจ และสถานการณอื่นประกอบกัน  

 หมวด ๗ การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาชน มาตรา ๓๗ ในการปฏิบัติ
ราชการที่เก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานในระหวางสวนราชการดวยกัน  ใหสวนราชการ
กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบเปน การทั่วไป  สวน
ราชการใดมิไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใด  และ ก.พ.ร.  พิจารณาเห็นวางานน้ัน มีลักษณะที่สามารถ
กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได  หรือสวนราชการไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จไว  แต  ก.พ.ร.  เห็นวาเปนระยะเวลาที่
ลาชาเกินสมควร .พ.ร.  จะกําหนดเวลาแลวเสร็จใหสวนราชการนั้นตองปฏิบัติก็ได  มาตรา  ๔๒ เพื่อใหการปฏิบัติ
ราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ใหสวนราชการที่ มีอํานาจออกกฎระเบียบ  ขอบังคับ
หรือประกาศ  เพ่ือใชบังคับกับสวนราชการอื่น  มีหนาที่ตรวจสอบวา  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือประกาศนั้น  เปน
อุปสรรคหรอืกอใหเกิดความยุงยาก  ซ้ําซอน  หรอืความลาชา  ตอการ ปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการอื่นหรือไม  เพ่ือ
ดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป  มาตรา  ๔๓  การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติใหถือวา
เปนเร่ืองเปดเผย  เวนแตกรณีมีความจําเปนอยางย่ิงเพ่ือ ประโยชนในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  ความมั่นคง
ทางเศรษฐกิจ  การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน  หรือการคุมครองสิทธิสวนบุคคล  จึงใหกําหนดเปน
ความลับไดเทาที่จําเปน  
 หมวด  ๘  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา  ๔๕  นอกจากการจัดใหมีการประเมินผล ตาม  
มาตรา  ๙ (๓)  แลว  ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระ ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของสวน
ราชการเก่ียวกับผลสัมฤทธ์ิของภารกิจ คุณภาพการใหบริการ  ความพึงพอใจของประชาชนผูรับบรกิาร  ความคุมคา
ในภารกิจ  ทั้งน้ี  ตามหลักเกณฑ  วิธีการ  และระยะเวลาที่  ก.พ.ร.  กําหนด  มาตรา  ๔๗  ในการ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของขาราชการเพื่อประโยชนในการบริหารงานบุคคล  ใหสวนราชการประเมินโดย      คํานึงถึงผลการ
ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของขาราชการผูน้ันในตําแหนงที่ปฏิบัติ  ประโยชนและผลสัมฤทธ์ิที่หนวยงาน ที่ขาราชการผูนั้น
สังกัดไดรับจากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น  

ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถิ่นฝายบริหารเทศบาลเมืองเมืองพล อําเภอพล จังหวัดขอนแกน 
พ.ศ. ๒๕๕๓ ขอ ๕ ขาราชการการเมืองทองถิ่น มีหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  เพ่ือรักษา ประโยชน
สวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล  โดยจะตอง
ยึดม่ันในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  ๙  ประการ  ดังน้ี  
 ๑)  การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
 ๒)  การมีจิตสํานึกท่ีดี  ซื่อสัตย  และรบัผิดชอบ  
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 ๓)  การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมี 
ผลประโยชนทับซอน 

   ๔)  การยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย  
   ๕)  การใหบรกิารแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัติ  
   
 

๖)  การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือน 
ขอเท็จจริง 

   ๗)  การมุงผลสัมฤทธ์ิของงาน  รกัษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได  
   ๘)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตรยิทรงเปนประมุข  
   ๙)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร  

 

ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถิ่นฝายสภาทองถิ่นเทศบาลเมืองเมืองพล อําเภอพลจังหวัด
ขอนแกน พ.ศ. ๒๕๕๓ ขอ  ๕  ขาราชการการเมืองทองถ่ิน  มีหนาท่ีดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  เพ่ือรักษา
ประโยชนสวนรวม  เปนกลางทางการเมืองอํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดย
จะตองยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  ๙  ประการ  ดังนี้  

๑) การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
๒) การมีจิตสํานึกที่ดี  ซื่อสัตย  และรับผิดชอบ  
๓) การยึด ถือประโยชน ของประเทศชาติ เหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมี 

ผลประโยชนทับซอน  
๔) การยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย  
๕) การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัติ   
๖) การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือน ขอเท็จจรงิ  
๗) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได  
๘) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร  

 

ประมวลจริยธรรมของข าราชการของเทศบาลเมืองเมืองพลอําเภอพลจังหวัดขอนแกนพ .ศ .๒๕๕๒  
ขอ ๓  ขาราชการของเทศบาลเมืองเมืองพล มีหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษาผลประโยชน 
สวนรวม เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล  โดยจะตอง
ยึดม่ันในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  ๑๐  ประการ  ดังนี้  
 

๑) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
๒) การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
๓) การมีจิตสํานึกที่ดี  ซื่อสัตย  และรับผิดชอบ  
๔) การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตนและไมมี ผลประโยชน

ทับซอน  
๕) การยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย  
๖) การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัติ  
๗) การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือน  
๘) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได  
๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร  
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๑๐) การสรางจิตสํานึกใหประชาชนในทองถ่ินประพฤติตนเปนพลเมืองที่ดีรวมกัน   
พัฒนาชุมชนใหนาอยูคูคุณธรรมและดูแลสภาพสิ่งแวดลอมใหสอดคลองรัฐธรรมนูญฉบับปจจุบัน  

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐ 
  ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  มุงเนนการประเมินความโปรงใส 
ของหนวยงานของรัฐใน  ๓  มิติ  คือ  มิติการเปดเผยและการตรวจสอบได  มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  
และมิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  ในลักษณะของการ จัดเตรียม
ความพรอมดานขอมูลขาวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ  ซึ่งจะเปน สวนที่
สนับสนุนใหหนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพ่ือรองรบัการประเมินผลจาก หนวยงานที่
เกี่ยวของ  ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ  อันจะสงใหการพัฒนาระบบ บริหารราชการ
แผนดินและการใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  ของภาครัฐ และประชาชนเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมีความสอดคลอง กับนโยบายการบริหาร
ของรัฐบาลที่ตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและ สื่อสาธารณะอื่นไดอยาง
กวางขวาง  ถูกตอง  เปนธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส หนวยงานภาครัฐมีความสําคัญตอ
การบริหารจัดการที่มีคุณคาและมีประสิทธิภาพโดยเปนกระบวนการที่ หนวยงานภาครัฐไดดําเนินการเพื่อยกระดับ
มาตรฐานการปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริตสามารถเปดเผยและ ตรวจสอบไดจากทุกฝาย  รวมทั้งการใหการ
บริการแกประชาชนบนพื้นฐานของความเทาเทียมและมีมาตรฐานเปน หน่ึงเดียว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส
หนวยงานภาครัฐท่ีกําหนดภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ ราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  มีประโยชนทั้งตอภาค
ประชาชนและหนวยงานภาครัฐ  ดังนี้  

ประโยชนตอภาคประชาชน 
๑. ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการดานขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานอื่นๆจาก

เจาหนาที่และหนวยงานของรัฐ  
๒. สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยางถูกตองและรวดเร็ว  
๓. สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานของหนวยงานภาครัฐได  
๔. มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม  
๕. สามารถเขาไปมีสวนรวมในการดําเนินการในกิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงานภาครัฐโดยเฉพาะ 
การใชชองทางผาน  พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  

ประโยชนตอหนวยงานภาครัฐ 
๑. มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานที่กําหนด ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร ของราชการ  พ.ศ.

๒๕๔๐  
๒. มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรที่สอดคลอง  กับความโปรงใสที่แสดงใหเห็นถึง ข้ันตอนการ

ดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดทั้งในเชิงขอมูลและกระบวนการ  
๓. มีเกณฑมาตรฐาน  ตัวชี้วัด  แนวทางการประเมินผล  และสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดดังกลาว 
เปนตัวแบบในการประเมินตนเอง  ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐    
๔.หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส  เปนแบบประเมินเพ่ือเตรียมความพรอมใน
การรองรับการตรวจประเมนิของหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่ในการตรวจประเมินตามกฏหมายหรือเพ่ือกิจการอื่น 
๕.ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนา ระบบกลไกในการบริหาร
จัดการที่มีประสิทธิภาพ  ถูกตอง  เปนธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความ โปรงใสของหนวยงานภาครัฐ  
ประกอบดวย  เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการ ปฏิบัติงานที่แสดงถึงความโปรงใสของ
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หนวยงานภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสาร  การมีสวนรวมของ ประชาชนและการตรวจสอบการใช
อํานาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานที่เก่ียวของ  ประกอบดวยเกณฑ มาตรฐานความโปรงใส  
 การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐโดยมี
ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดานการบริหารงาน  ๕  ประการ  ไดแก  

๑. การจัดทําและเผยแพรโครงสรางและอํานาจหนาที่ของหนวยงาน  
๒. การจัดทําวิสัยทัศน  พันธกิจ  และแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน  
๓. การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน  
๔. การดําเนนิการตามแผนปฏิบัติการประจําป  
๕. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงานมาตรฐานและ ตัวชี้วัดความ

โปรงใสดานการใหบรกิารแกประชาชน  
 มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน  เปนมาตรฐานเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่  ของ
หนวยงานภาครัฐที่สะทอนใหเห็นถึงการท าหนาที่โดย  ความซ่ือสัตยสุจริตไมมีการเลือกปฏิบัติและการขจัด ขอ
โตแยงที่ไมเปนธรรมโดยเปน  การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอนการใหบริการการเลือกใชชองทางการ ใหบริการ
ท่ีเหมาะสมกับการใหบริการ  รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมีตัวชี้วัด 

มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน  ๖  ประการ  ไดแก  
๑. การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนในการใหบริการแกประชาชน  
๒. การใหบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติ  
๓. การเลือกใชชองทางการใหบริการที่เหมาะสมกับการใหบริการ  
๔. การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน  
๕. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ  
๖. การจัดทําระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบริการแกประชาชน 

 ซึ่งเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผย  การตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ
และการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติขอมูล ขาวสารของราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๐ การประเมินความสมบูรณของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหนวยงาน  โดยพิจารณาจากระดับ ความ
สมบูรณของขอมูลขาวสารและขั้นตอนการดําเนินการของหนวยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มีความกาวหนา ในดาน
ขอมลูขาวสาร  หลักฐาน  และความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ  มาตรฐาน  และประสิทธิภาพที่ เพ่ิมขึ้น  

การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น  โดยมีการวัดคาของความสมบูรณของ กระบวนการ
และข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผลเปนมาตรฐาน เกี่ยวกับการ
เปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ  โดยเปนการกําหนดหลักเกณฑ และตัวชี้ วัด
สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ หนวยงาน  การ
จัดใหมีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเปนอิสระการใหความรูความเขาใจ เก่ียวกับการติดตาม
และประเมินผลและการสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตาม  และประเมินผล การทํางานของหนวยงาน
ภาครัฐ  โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใส ดานการติดตามและประเมินผล  ๕  ประการ  ไดแก  
๑. การจัดทําหลักเกณฑและตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  
๒. การจัดใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายในที่เหมาะสม  
๓. การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหนวยงานภายนอกที่เปนอิสระ  
๔. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  
๕. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําป   
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มาตรฐานความโปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ  เปนมาตรฐานในการเปดเผย และ
การสงเสริมสิทธิการเขาถึงการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ  การจัดระบบและชองทางการเขาถึงขอมูล ขาวสาร  
การพัฒนาศักยภาพของระบบขอมูลขาวสารเพ่ือการบริหารความโปรงใส  และการจัดการความรูของ หนวยงานซึ่ง
เปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  

 กลไกการตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการ
ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานที่มีความสอดคลองกับแผนงาน  งบประมาณ ความรับผิดชอบ  
และระยะเวลาตามที่ไดกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป  และพิจารณาผลการ ปฏิบัติการของหนวยงาน   

เกณฑมาตรฐานการประเมิน  

๑. มีการกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงานที่เก่ียวของ 
กับการปฏิบัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการประจําป  

๒. มีการปฏิบัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการประจําปภายใตตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดไวใน 
แผนปฏิบัติการประจําป  

๓. มีการประเมินการปฏิบัติหนาที่ของแตละสวนงานภายในหนวยงาน  โดยพิจารณาจากผลการ 
นําแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา  
 หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงานหมายถึง  การที่บุคลากรและหนวยงานไดมีการใหบริการแกประชาชน
ตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่ กําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซึ่งเปนการใหบริการตาม แนวทางและระบบที่
หลากหลาย  เชน  การบริการตามลําดับกอน-หลังหรือการใหการบริการที่เหมาะสมกับ ภารกิจและอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงาน  เปนตน  ทั้งนี้เพื่อเปนการอํานวยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัด  และ ถูกตองแกประชาชนผูมารับ
บริการ  
  วิธีการประเมินจากการใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนที่หนวยงานกําหนดไววามีหรือไมมีการ
ใหบริการ ตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวหรือไม  อยางไร  และพิจารณาจากความหลากหลายในการ
ใหบรกิารแก ประชาชน  เกณฑมาตรฐานการประเมิน  
  ๑. การใหบริการตามขั้นตอนและหลักเกณฑที่กําหนดไว 

๒. มีการใหการบริการภายในระยะเวลาที่กําหนด   
 ๓.  มีการใหบริการเรียงตามลําดับกอน-หลัง  

การมีหนวยงานไดมีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการใหคุณ  ใหโทษ  และการ จัดทํากิจกรรม
การเสริมสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน โดยเปนการกําหนด รูปแบบและ
เกณฑมาตรฐานในการพิจารณาใหโทษแกบุคลากรท่ีกระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการและ จริยธรรมของ
หนวยงาน  รวมทั้งการสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหนาที่  ทั้งนี้เพ่ือเปน
การสงเสริมใหบุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและยุติธรรม  วิธีการประเมิน  พิจารณา
จากการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการใหคุณ  ใหโทษ  และการสรางขวัญ กําลังใจแกบุคลากรใน
หนวยงานและพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการใหคุณ/ใหโทษแก บุคลากรในหนวยงาน   

สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม  เพื่อใหมีการติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานและเพ่ือการพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหนวยงาน  โดยมี
การกําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดที่สะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ / ผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัติงานของหนวยงาน  รวมทั้ง
มีการกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดที่กําหนดไวและมีการเผยแพรหลักเกณฑ  ตัวชี้วัด  และ
วิธีการประเมินใหบุคลากร / สาธารณชนไดรับทราบ 
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การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหนวยงาน เกณฑมาตรฐานการประเมิน 
๑. มีการจัดทําแผนงาน  กิจกรรม / โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตาม และ

ประเมินผลการทํางานของหนวยงาน  เชน  การจัดเวทีประชาคม / สาธารณะ  
๒. มีการแตงตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน  เพื่อสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน ในการ

ติดตามและประเมินผลการทํางานของหนวยงาน   กําหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหนวยงาน  ใหเปนท่ีที่ รบัทราบโดยทั่วไป   

วิธีการประเมินพิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติ
การประจําปของหนวยงาน  

๑. พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  การจัดทํารายงาน
ผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปพรอมท้ังวิเคราะหปญหาอุปสรรคในการดําเนินการตาม
แผนการปฏิบัติการประจําป  

๒. มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปใหเปนท่ีรับรูของ บุคคลท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงานท่ีศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน  และทางเว็บไซตของหนวยงาน  หลักฐานประกอบการ
ตรวจสอบ / ขอมูลที่ตองการ  

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน  
 การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการที่กระทําใหมั่นใจวาการปฏิบัติงานไดดําเนินการไปตามแผน ท่ีกําหนดไว  
หรือถาจะใหความหมายที่ชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมชัดเจนข้ึนก็หมายถึง  การบังคับให กิจกรรมตาง ๆ  เปนไป
ตามแผนที่กําหนดไว  จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวา  เมื่อมีการศึกษาผลการ ปฏิบัติงานตามแผนปรากฏวาไม
เปนไปตามทิศทาง  กรอบ หรือขอกําหนดท่ีวางไว  ผูควบคุมหรือผูบริหารจะตอง ดําเนินการอยางหน่ึงจะแกไข
ปรับปรงุใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนดังกลาว  มิฉะนั้นแลวแผนก็จะไมบรรลุ วัตถุประสงคที่กําหนดไว  

การควบคุม อาจแบงตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเปน  ๕  ประเภทดวยกัน  คอื 
 ๑.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน  เปนการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อจัดการใหโครงการ ผลิตได
ปริมาณตามท่ีกําหนดไวในแผน  เรียกวา  การควบคุมปริมาณ  และควบคุมใหผลผลิตที่ไดมีลักษณะและ คุณสมบัติ
ตามที่กําหนดไวเรียกวาการควบคุมคุณภาพ  การควบคุมในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการ ดวย  คือการ
ควบคุมใหโครงการสามารถผลิตผลงานไดปริมาณและคุณภาพตามชวงเวลาที่กําหนดไว  
 ๒. การควบคุมบุคลากรเปนการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงาน โครงการ  โดย
ควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีท่ีกําหนดไวและใหเปนไปตามกําหนดการโครงการ  ควบคุมและบํารุง ขวัญพนักงาน  
ความประพฤติ  ความสาํนึกในหนาที่และความรับผิดชอบ  ตลอดจนควบคุมดานความปลอดภัย ของพนักงานดวย  
 ๓. การควบคุมดานการเงิน ไดแก การควบคุมการใชจาย การควบคมุทางดานงบประมาณตลอดจน 
การควบคุมทางดานบัญชีตาง ๆทั้งนี้เพ่ือใหโครงการเสียคาใชจายต่ําสุด  และมีเหตุผลเปนไปดวยความ บริสุทธ์ิ
ยุตธิรรม  
 ๔. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  ไดแก การควบคุมการใชจายทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ  
เคร่ืองมือ  อาคารและที่ดิน  ตลอดจนแรงงานในการเปนปจจัยนําเขาของโครงการเพ่ือใหเกิดการ ประหยัดในการใช
ทรัพยากรดังกลาว  
  ๕. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน  ไดแก  การควบคุมกํากับดูแลเทคนิคและวิธีการ ปฏิบัติงานให
ถูกตองตามหลักวิชาการท่ีกําหนดไว  สําหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ  โดยจะตองควบคุมทั้ง เทคนิควิธีที่มองเห็น
และเขาใจงาย    
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ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม ความสําคัญ  ความจําเปนและประโยชนของการติดตามและ

การควบคุมนั้น อาจพิจารณาได จากประเดน็ตอไปนี้  
๑. เพ่ือใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคที่ตั้งไว  ประโยชนในขอน้ีนับวาเปนวัตถุประสงค ที่สําคัญที่สุด

ของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงคและเปาหมายถือเปนหัวใจสําคัญ ของโครงการ  
หากไมมีการยึดเปาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว  เราก็ไมทราบวาจะทําโครงการน้ีไปทําไม  เมื่อเปนเชนนี้ การ
ติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตาง ๆ  ที่จะชวยประคับประคองใหโครงการบรรลุสิ่งที่ มุงหวังดังกลาวจึงถือเปน
กิจกรรมที่สําคัญยิ่งของผูบริหารโครงการ  

๒. ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย  ผูบริหารท่ีดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจายของโครงการ โดยการ
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพใหซึ่งจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของโครงการลงไป ไดมาก  ทํา
ใหสามารถนําทรัพยากรท่ีลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอื่น หรอืเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืน ๆ ได  

๓. ชวยกระตุน  จูงใจ  และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้นไมใชเปน การจัดผิดเพื่อ
ลงโทษ  แตเปนการแนะนําชวยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเปนสําคัญ  เพราะฉะนั้น  ผูนิเทศงานและผู
ควบคุมงานที่ดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน  ทําใหผูปฏิบัติงานรูสึกกระตือรือรน  เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาชวย
แนะนําชวยเหลืออีกแรงหนึ่ง  ขวัญกําลังใจที่จะปฏิบัติงานตอสูกับปญหาอุปสรรคตาง ๆ ก็จะมีมากขึ้น  

๔. ชวยปองกันความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได  โครงการบางโครงการถามีการควบคุมไม ดีพออาจ
เปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได  และหากพบความเสียหายน้ันแตตนลักษณะของเหตุการณ ที่เรียกวา  
“สายเกินแก”  ก็จะไมเกิดขึ้น  

๕. ทําใหพบปญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น  ทั้งนี้ในขณะที่ทําการติดตามและ ควบคุมนั้น  
ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตาง ๆ ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถจัดหา มาตรการในการ
ปองกันแกไขไดอยางถูกตอง  เชน  โครงการสรางถนนเขาไปในถ่ินทุรกันดาร  อาจกอใหเกิด ปญหาการลักลอบตัดไม
เถ่ือนโดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง  เปนตน  

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 


