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ค ำน ำ 

ด้วยปัจจุบันสาธารณภัย ยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจาก 
ความ แปรปรวนของภูมิอากาศโลก ความเส่ือมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปล่ียนแปลงโครงสร้าง 
สังคมไทยจากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นท่ีเส่ียงภัยเพิ่มขึ้นส่งผล ให้
ความเสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ท้ังภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และ ภัยจากการ
กระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย รวมท้ังสาธารณภัยหรือ อุบัติภัยต่างๆ ท่ี
เกิดขึ้น งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีมีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการช่วยเหลือ และบรรเทา
สาธารณภัยต่างๆท่ีเกิดขึ้น เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติ อย่างถ่องแท้ จึงจะ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล                                    
                   ดังนั้น งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานรับความช่วยเหลือด้านสา
ธารณภัย จึงได้รวบรวมเนื้อหาสาระ หน้าท่ี ลักษณะงาน และ ขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน และเพื่อให้ประชาชนในพื้นท่ีได้มีความรู้ในการแจ้งเหตุ การขอรับความช่วยเหลือ
จากหน่วยงานภาครัฐ ตลอดจนเป็นการสร้างความเข้าใจและความร่วมมือต่างๆจากผู้มีส่วนได้เสีย ในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจหลัก ของหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เข้าใจบทบาทหน้าท่ี ลักษณะงาน และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้ดียิ่งขึ้น และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เพื่อบรรเทา
ความเดือดร้อนท่ีเกิดจากสาธารณภัยแก่ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน  
 

                       งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    
                                                                                   ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลต ำบลชนบท 

๑. หลักกำรและเหตุผล 
สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความ แปรปรวนของ

ภูมิอากาศโลก ความเส่ือมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปล่ียนแปลงโครงสร้าง สังคมไทยจากสังคม
ชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นท่ีเส่ียงภัยมากขึ้น ส่งผลให้ความเสียหายจาก  สา
ธารณภัยรุนแรงมากขึ้น ท้ังภัยธรรมชาติ  เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการกระท าของมนุษย์ 
เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีอยู่ใกล้ชิด
ประชาชน และมีบทบาทภารกิจใน การเข้าไปให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในล าดับแรก ก่อนท่ีหน่วยงาน
ภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกั นและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 
ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อ านวยการท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจส าคัญของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการ
เผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ   
๒. วัตถุประสงค์   

๑. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ของเทศบาลต าบลชนบท มีข้ันตอนหรือ
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 ๒. เพื่อให้มัน่ใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ   

๓. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ สามารถลดความ
สูญเสียท่ีเกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยท่ีสุด   

๔. เพื่อให้ประชาชนท่ีประสบภัยได้รับการช่วยเหลือฟื้นฟูอย่างท่ัวถึงและทันเวลา   
๕. เพื่อบูรณาการระบบการส่ังการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีเอกภาพ   
๖. เพื่อสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยท่ีดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย   

๓. นิยำมศัพท์   
กำรป้องกัน หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่างๆท่ีก าหนดขึ้นล่วงหน้าท้ัง ทางด้านโครงสร้าง และท่ีมิใช่ด้าน

โครงสร้าง เพื่อลดหรือควบคุมผลกระทบในทางลบจากสาธารณภัย  การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง 
กิจกรรมหรือวิธีการต่างๆเพื่อหลีกเล่ียงและลด ผลกระทบทางลบจากสาธารณภัยและยังหมายถึงการลดและป้องกันมิ
ให้เกิดเหตุหรือลดโอกาสท่ีอาจก่อให้เกิดสาธารณภัย   

กำรเตรียมควำมพร้อม หมายถึง มาตรการและกิจกรรมท่ีด าเนินการล่วงหน้าก่อนเกิด สาธารณภัย เพื่อ
เตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบ จากสาธารณภัยได้อย่างทันการณ์ และมี
ประสิทธิภาพ  

กำรจัดกำรในภำวะฉุกเฉิน หมายถึง การจัดต้ังองค์กรและ การบริหารจัดการด้านต่าง ๆ เพื่อรับผิดชอบใน
การจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การเตรียมความพร้อมรับมือและการฟืน้ฟูบูรณะ   

กำรฟื้นฟูบูรณะ หมายถึง การฟื้นฟูสภาพเพื่อท าให้ส่ิงท่ีถูกต้องหรือได้รับ ความเสียหายจากสาธารณภัยได้รับ
การช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมท้ังให้ ผู้ประสบภัยสามารถด ารงชีวิตตามสภาพปกติได้
โดยเร็ว   
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หน่วยงำนของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของ รัฐ  แต่ไม่
หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาลองค์การบริหารส่วนจังหวัด เมือง
พัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง  

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล และ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง แต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และ กรุงเทพมหานคร  

ผู้บัญชำกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยแห่งชำติ หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย   
รองผู้บัญชำกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยแห่งชำติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย   
ผูอ้ ำนวยกำรกลำง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
ผูอ้ ำนวยกำรจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด   
รองผู้อ ำนวยกำรจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด   
ผูอ้ ำนวยกำรอ ำเภอ หมายถึง นายอ าเภอ   
ผูอ้ ำนวยกำรท้องถ่ิน หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล, นายกเทศมนตรี   
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรท้องถ่ิน หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
เจ้ำพนักงำนหมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพื้นท่ีต่างๆ 

ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐   
กองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยจังหวัด หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตพื้นท่ีจังหวัด   
กองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยอ ำเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตอ าเภอ และท าหน้าท่ีช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
กองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยท้องถ่ินแห่งพื้นที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล/เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณภัยข้ึน  
๔. กำรจัดต้ังกองอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   

๔.๑ องค์กรปฏิบัติ   
๔.๑.๑ กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ของเทศบาลต าบลชนบท ท าหน้าท่ีเป็นหน่วยงานของ

ผู้อ านวยการท้องถิ่น และให้มีท่ีท าการ โดยให้ใช้ท่ีท าการ/ส านักงานเทศบาลต าบลชนบทเป็นส านักงานของ
ผู้อ านวยการท้องถิ่น มีนายกเทศมนตรีเมืองเมืองพล เป็นผู้อ านวยการ และมีปลัดและรองปลัดเทศบาลต าบลชนบท 
เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการ หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนในพื้นท่ีร่วมปฏิบัติงานในกองอ านวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยรับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลต าบลชนบทและเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อ
เกิดภัยพิบัติขึ้นในพื้นท่ี   

๔.๑.๒ ภารกิจของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลชนบท 
(๑) อ านวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดาเนินการป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัยในเขตพื้นท่ีเทศบาลต าบลชนบท 
(๒) สนับสนุนกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีพื้นท่ีติดต่อ หรือใกล้เคียง หรือเขตพื้นท่ีอื่น

เมื่อได้รับการร้องขอ  
(๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในเขตพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ รวมท้ัง ประสานความร่วมมือ

กับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน   
๔.๒ โครงสร้างและหน้าท่ีของกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลชนบท 
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๔.๒.๑ โครงสร้างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลชนบท ประกอบด้วย  
๕ ฝ่าย ได้แก่   

(๑) ฝ่ายอ านวยการ ท าหน้าท่ี อ านวยการ ควบคุมก ากับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมท้ังวางระบบการติดตามติดต่อส่ือสารในการ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ระหว่างกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ และฝ่ายท่ี เกี่ยวข้องให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็ว
ต่อเนื่องและเช่ือถือได้ตลอดเวลา   

(๒) ฝ่ายแผนและโครงการ ท าหน้าท่ี เกี่ยวกับงานการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา
แผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอนงาน ติดตามประเมินผล งานการฝึกซ้อม
แผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่าง ๆ และงานการจัดท าโครงการเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   

(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ ท าหน้าท่ี ติดตามสถานการณ์ รวบรวมข้อมูล ประเมิน สถานการณ์ท่ีอาจ
เกิดขึ้น วางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดข้ึน หรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยท่ีสุด จัดระเบียบ
แจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าว การรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการจิตวิทยา   

(๔) ฝ่ายฟื้นฟูบูรณะ ท าหน้าท่ี ส ารวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่างๆ จัดท าบัญชีผู้ประสบสา
ธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพื่อให้การสงเคราะห์และฟื้นฟู
คุณภาพชีวิตท้ังทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมท้ังด าเนินการ ฟื้นฟูบูรณะส่ิงท่ีช ารุดเสียหาย
ให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมให้มากท่ีสุด    

(๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ท าหน้าท่ี เป็นเจ้าหน้าท่ีเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความ ช่วยเหลือให้แก่
ส่ือมวลชนและประชาชนท่ัวไปได้ทราบ   

๔.๓ การบรรจุก าลัง 
๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้ก าลังเจ้าหน้าท่ีของเทศบาลต าบลชนบทเป็นหลัก   
๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยข้ึนในพื้นท่ีใด ให้กองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

เข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าท่ี และเพื่อช่วยเหลือประชาชนให้พื้นท่ีโดยเร็ว และรายงานให้ ผู้อ านวยการอ าเภอ
ชนบท ทราบทันที   
๕. สถำนที่ต้ัง   
 ต้ังอยู่ ณ ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลชนบท เลขท่ี 345 หมู่ท่ี 12 ถนนชนบท-กุดรู ต ำบลชนบท อ ำเภอชนบท 
จังหวัดขอนแก่น  
๖. แนวทางปฏิบัติ 
 เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์สาธารณภัยท่ี
อาจเกิดขึ้นในพื้นท่ีรับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หลักการปฏิบัติ ให้ เทศบาลต าบลชนบท และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจ าเป็นเพื่อการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการ
ประเมินความเส่ียงและความล่อแหลมของพื้นท่ี รวมท้ังการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและ
ด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนท่ีก าหนดอย่างสม่ าเสมอเป็นประจ าเพื่อให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนใน
เขตพื้นท่ีเทศบาลต าบลชนบท 
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กำรปฏิบัติก่อนเกิดสำธำรณภัย  

 วัตถุประสงค์ 

  เพื่อเตรียมการด้านทรัพยากร  ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับสถานการณ์    
สาธารณภัยท่ีอาจเกิดขึ้นในพื้นท่ีรับผิดชอบ  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 หลักกำรปฏิบัติ 
  ใหเ้ทศบาลต าบลชนบทและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรท่ีจ าเป็นเพื่อ การป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเส่ียงและความล่อแหลมของพื้นท่ี  รวมท้ัง การวางแนว
ทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนท่ีก าหนดอย่างสม่ าเสมอ เป็นประจ า
เพื่อให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพื้นท่ีเทศบาลต าบลชนบท 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. การป้องกันและลดผลกระทบ   

๑.๑ การวิเคราะห์ความเส่ียงภัย  - ประเมินความเส่ียงภัยและความล่อแหลมในเขตพื้นท่ี   
โดยพิจารณาจากข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการ   
วิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง ๆ 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ 
สารสนเทศ  

- จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณ
ภัย  
- พัฒนาระบบเช่ือมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าง   
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ี   
ปฏิบัติการ  

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความ ตระหนัก
ด้านการป ้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

 

- สนับสนุนให้ส่ือประชาสัมพันธ์ทุกแขนงมีบทบาทในการ
รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพื่อปลูกฝังจิตสำนึกด้านความ   
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง  
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน   
เกี่ยวกับความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน  
- พัฒนารูปแบบและเนื้อหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้   
ชัดเจนเข้าใจง่าย  เหมาะสม  เข้าถึงกลุ่มเป ้าหมายแต่ละ   
กลุ่ม  และเป็นท่ีน่าสนใจ    
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หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย  

- จัดหาส ารวจแหล่งกักเก็บน้ าให้มีความพอเพียงต่อการใช้
งานกรณีเกิดเหตุสาธารณภัย  
- ส ารวจจุดเส่ียงภัยต่างๆ ในเขตพื้นท่ีพร้อมจัดหา
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัยต่างๆ เพื่อมาติดต้ังและแจ้ง
เตือน 

- จัดเตรียมสถานท่ีรองรับการอพยพ เป็นศูนย์รองรับการ
อพยพให้เพียงพอและมีความพร้อม 

  

๒. การเตรียมความพร้อม 
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

-จัดท าคู่มือและจัดท าแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผน 
ส ารองของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผนเป็นประจ าทุก
ปี  
- จัดเตรียมระบบการติดต่อส่ือสารหลักและส่ือสารส ารอง 
- ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชน   
และเจ้าหน้าท่ี  
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณ   เตือน
ภัยให้ประชาชนและเจ้าหน้าท่ีได้รับทราบล่วงหน้า - 
จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย   
ส าหรับคนและสัตว์เล้ียง  
- ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบ   
เรียบร้อย รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการสัญจร   
ภายในเขตพื้นท่ี  
- จัดระบบการดูแลส่ิงของบริจาคและการสงเคราะห์   
ผู้ประสบภัย  
- จัดท าบัญชีรายช่ือคนท่ีต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร  

 

- จัดเตรียมเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทา   
สาธารณภัย และก าหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าท่ีและ   
ขั้นตอนต่าง ๆ  
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากร   
ด้านการปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย  
- จัดท าบัญชีผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้านต่าง ๆ หรือเจ้าหน้าท่ี  
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หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ และพลังงาน  

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือ    วัสดุ
อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที  
- จัดท าบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ วัสดุ   
อุปกรณ์ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน - พัฒนา
เครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้าน   สาธารณภัยให้
ทันสมัย  
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นพื้นฐานส าหรับ   
ชุมชน  
- จัดเตรียมระบบเตือนภัยจัดหาน้ ามันเช้ือเพลิงส ารอง/
แหล่งพลังงานส ารอง 

  

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกนัและ  
บรรเทาสาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้าประปา              
ผู้น าชุมชน  ฯลฯ                                                 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น - 
ก าหนดผู้ประสานงานท่ีสามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ   
หน่วยงาน 
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กำรปฏิบัติในภำวะฉุกเฉิน(ขณะเกิดภัย) 

 

 วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อด าเนินการระงับภัยท่ีเกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว  หรือลดความรุนแรงของภัยท่ีเกิดขึ้น  
โดยการประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 

๒. เพื่อรักษาชีวิต  ทรัพย์สินและสภาวะแวดล้อมท่ีได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให้ 
สูญเสียน้อยท่ีสุด 
 หลักกำรปฏิบัติ  
  คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน/ชุมชน  กองอ านวยการป้องกันและ บรรเทา
สาธารณภัยเทศบาลต าบลชนบท หรือกองอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอชนบทและหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  ด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ  ดังนี้  
 

๑. กรณีเมื่อเกิดสาธารณภัย  ระดับชุมชน  
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. การแจ้งเหตุ  ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้งเตือน 
ภัยแจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยชุมชน และผู้อ านวยการท้องถิ่น / ผู้ท่ี
ผู้อ านวยการท้องถิ่นมอบหมายทราบ  โดยทางวิทยุ 
ส่ือสาร / โทรศัพท์  

- วิทยุส่ือสารความถ่ี   ๑๖๒.๕๕๐  MHz  
- โทรศัพท์สายด่วน   ๐๔๓ - 286200 

๒. การระงับเหตุ  - คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน/ 
อปพร./ มิสเตอร์เตือนภัย/ OTOS/ อาสาสมัครต่าง ๆ เข้า
ระงับเหตุ  ตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

๓. การประสานหน่วยงานต่าง ๆ  - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพื้นท่ี / 
ข้างเคียง  
- วิทยุส่ือสาร  ความถ่ี  ๑๕๕.๕๗๕  MHz  
- โทรศัพท์สายด่วน  ๑๖๖๙  หรือ 0๔๓-286200  
- กรณีเกินศักยภาพของชุมชน  ในการระงับภัย ให้
ประธานคณะกรรมการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย  
ชุมชน รายงานต่อผู้อ านวยการท้องถิ่น  เพื่อขอความ
ช่วยเหลือ  

 



คู่มือปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลชนบท หนา้10 
 

๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับชุมชน  จะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. การจัดต้ังศูนย์อ านวยการเฉพาะกิจฯ  ผู้อ านวยการท้องถิ่นออกค าส่ังต้ังศูนย์อ านวยการ เฉพาะ
กิจ  

๒. การเฝ้าระวัง  ติดตาม  และรับแจ้งเหตุ  ๒๔ 
ช่ัวโมง  

จัดเวรเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์  

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย  - แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ  
- แจ้งผ่านทางส่ือต่าง ๆ  
- ออกประชาสัมพันธ์เสียงไร้สายและรถประชาสัมพันธ ์

๔. การระงับเหตุ  - ผู้อ านวยการท้องถิ่นเข้าพื้นท่ี  และต้ังศูนย์บัญชาการ   
เหตุการณ์ในท่ีเกิดเหตุ  เพื่อเป็นจุดส่ังการ  พร้อมจัด  
บุคลากร  เครื่องมือ  เครื่องใช้  อุปกรณ์  และ   
ยานพาหนะในการระงับเหตุ  

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย  - ปฏิบัติการค้นหา  และช่วยเหลือผู้ประสบภัย  
- ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยท่ีเจ็บป่วยเพื่อส่งไปรักษาตัว   
ในโรงพยาบาลต่อไป  
- จัดหาปัจจัยส่ีให้แก่ผู้ประสบภัย  
- ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  

๖. การรายงานสถานการณ์  - จัดเตรียมเจ้าหน้าท่ีเพื่อรายงานสถานการณ์ให้กอง
อ านวยการปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอ และ
กองอ านวยการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
ทราบ  จนกระท่ังสถานการณ์ภัยส้ินสุด  

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  - กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอ านวยการปอ้งกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย  อปท. ข้างเคียง / ส่วนราชการ 
ต่าง ๆ ในพื้นท่ี / องค์กรสาธารณกุศล  ภาคเอกชน  หรือ
กองอ านวยการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัยระดับ 
เหนือขึ้นไป  

- วิทยุส่ือสาร  ความถ่ี  ๑๖๒.๖๐๐  MHz  
- โทรศัพท์สายด่วน  ๐๔๓-286200 

๘. การอพยพ  - เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพให้
ด าเนินการอพยพเคล่ือนย้ายอย่างเป็นระบบ  
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๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์  - กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิ่นจะ 
รับสถานการณ์ได้  ให้รายงานต่อผู้อ านวยการอ าเภอ เพื่อ
ส่งมอบการควบคุมสถานการณ์ต่อไป  

 
 

กำรอพยพ 

 

วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐและสามารถด าเนินการอพยพ
เคล่ือนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบสามารถระงับการแตกต่ืนเสียขวัญของประชาชนไปสู่สถานท่ีปลอดภัยได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเพื่อเป็นการเคล่ือนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและสามารถให้การบริการประชาชนได้  

หลักกำรปฏิบัติ 

๑. การเตรียมการอพยพ 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. จัดท าแผนอพยพในพื้นท่ีเส่ียงจากสาธารณภัย  ประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  

๒. เตรียมการเกี่ยวกับการอพยพ  - ประชุมและส ารวจสถานท่ีสถานท่ีปลอดภัยส าหรับการ
อพยพประชาชนและสัตว์เล้ียงเส้นทางหลัก และส ารอง
ส าหรับอพยพ      - ป้ายแสดงสัญญาณเตือนภัย  ป้าย
บอกเส้นทางอพยพทั้ง   เส้นทางหลักและเส้นทางรอง                                  
- จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ ท่ีจ าเป็น   ต่อ
การอพยพ                                                      
- จัดล าดับความส าคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่งประเภท   
ของบุคคลตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน                     
- ก าหนดจุดนัดหมายประจ าชุมชนและพื้นท่ีรองรบั   การ
อพยพ                                                         
- จัดท าคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยท่ีส้ัน  ง่ายต่อการ   
ท าความเข้าใจให้ประชาชนได้ศึกษา  
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๓. จัดเตรียมสรรพก าลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน     
หรือหน่วยอพยพ  

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ าเสมอ  

๔. จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ     
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน  

ประชุมหรือฝึกอบรม  

๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและ     
แผนอพยพ  ประเมินเพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้     
ต่อไป  

ฝึกซ้อมแผนท้ังแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ  และแบบปฏิบัติ 
การจริง  

๖. ตรวจสอบการท างานระบบส่ือสาร  - ติดต่อกับผู้มีวิทยุส่ือสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพื่อ   
เข้าร่วมในการแจ้งเตือนภัย  
- ฝึกซ้อมแผนอพยพ  

๗. แจ้งประชาชนท่ีอาศัยและท างานในพื้นท่ี     
เส่ียงภัย ว่ามีความเส่ียงต่อภัยประเภทใด ในชุมชน 
เช่น อัคคีภัยวาตภัย 

การประชุมชุมชน  

 
๒. การจัดระเบียบสถานท่ีอพยพและการรักษาความปลอดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. การจัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัย  - จัดเตรียมพื้นท่ีให้เหมาะสมกับจ านวนผู้อพยพ  และ   
สัตว์เล้ียง  
- จัดเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ าอาหาร   
น้ าด่ืม และส่ิงแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ- จัดเตรียมระบบ
สาธารณูปโภคพื้นฐาน- จัดระเบียบพื้นท่ีอพยพ  โดยแบ่ง
พื้นท่ีให้เป็นสัดส่วน   เป็นกลุ่มครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน                               
- จัดท าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ  เพื่อเป็นการ   
ตรวจสอบจ านวนผู้อพยพ                                      
- จัดหาสถานท่ีปลอดภัยแห่งอื่นไว้รองรับในกรณีพื้นท่ี   
ไม่เพียงพอ  

๒. การรักษาความปลอดภัย  จัดระเบียบเวรยามท้ังในสถานท่ีอพยพ  และบ้านเรือน 
ของผู้อพยพ  
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๓. การด าเนินการอพยพขณะเกิดภัย 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. เรียกประชุมกองอ านวยการป้องกนัและบรรเทา     
สาธารณภัยชุมชน เมื่อได้รับข้อมูล     แจ้งเตือน
จากกองอ านวยการอ าเภอ / มิสเตอร์เตือนภัย  

เรียกประชุมกองอ านวยการป้องกันและบรรเทา           
สาธารณภัย  เทศบาลต าบลชนบท 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือน     
ภัยท้ังหมด  (สัญญาณเตือนภัยวิทยุส่ือสาร     
โทรศัพท์มือถือ  หรือระบบเตือนภัยท่ีมีอยู่ใน     
ท้องถิ่น)  

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์  

๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ ส่ือมวลชน     
และอาสาสมัครเตือนภัย  

ส่ังการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัยเทศบาลต าบลชนบท 

๔. ตรวจสอบข้อมูลท่ีจ าเป็นในพื้นท่ีท่ีประสบภัย  - บัญชีรายช่ือผู้อพยพ  
- บัญชีจ านวนและชนิดของสัตว์เล้ียงท่ีจะอพยพ  
- ยานพาหนะ  
- อาหารที่ส ารองไว้ส าหรับคนและสัตว์เล้ียง  

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย  ตรวจสอบสัญญาณวิทยุส่ือสาร  

๖. จัดเตรียมสถานท่ีปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ     
สัตว์เล้ียง  

ประสานกับผู้ดูแลสถานท่ี  
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หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจ าเป็นต้องอพยพ  

๑. ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ  ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายส่ือสารของ 
คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชุมชน  
ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพให้สัญญาณเตือน ภัยและ
ประกาศอพยพ  เช่น เสียงตามสาย วิทยุ หอกระจายข่าว 
โทรโข่ง นกหวีด หรือสัญญาณเสียง / สัญลักษณ์ต่าง ๆ ท่ี
ก าหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัย ประจ าชุมชน 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมพล     
เพื่อรับผู้อพยพหรือตามบ้านท่ีมีผู้ป่วย  คนชรา     
เด็กและสัตว์เล้ียง  

ส่ังการในระหว่างการประชุมกองอ านวยการป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัย  

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ  จัดเวรออกตรวจตราความเรียบร้อยในพื้นท่ีประสบภัย  

 

๔. การด าเนินการอพยพเมื่อภัยส้ินสุด 
 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ  

๑. ตรวจสอบพื้นท่ีประสบภัย  ส ารวจความเสียหายของพื้นท่ีประสบภัย รวมท้ังบ้านเรือน 
ของผู้เสียหาย  

๒. ตรวจสอบสภาพถนนท่ีใช้เป็นเส้นทางอพยพ  ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ  

๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชนได้     
รับทราบ  

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง  

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ     
อพยพกลับ  

จัดการประชุมท่ีสถานท่ีท่ีผู้อพยพพักอาศัย  

๕. ด าเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน  ช้ีแจงในท่ีประชุมและด าเนินการอพยพประชาชนกลับ  
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กำรปฏิบัติหลังเกิดภัย 

 

วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัยในเบ้ืองต้นได้อย่างรวดเร็ว  ท่ัวถึง  และต่อเนื่อง  ตลอดจนการ
ฟื้นฟูบูรณะสภาพพื้นท่ีท่ีประสบภัยให้กลับสู่สภาพปกติโดยเร็ว    
หลักการปฏิบัติ   
           การฟื้นฟูบูรณะในเขตพื้นท่ีของเทศบาลต าบลชนบท เป็นหน้าท่ีความรับผิดชอบของกองอ านวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลต าบลชนบทโดยการน าทรัพยากรท่ีมีอยู่ท้ังก าลังคน  ทรัพย์สิน  เครื่องมือ
เครื่องใช้ของทุกภาคส่วนเข้าร่วมในการฟื้นฟูบูรณะ  ดังนี้  
 

๑.จัดให้มีการรักษาพยาบาลแก่ผู้ประสบภัยในเบ้ืองต้นถ้าหากผู้ประสบภัยมีอาการหนักให้ส่ง 
ต่อโรงพยาบาลอ าเภอและจังหวัดต่อไป  

๒. จัดท่ีพักอาศัยช่ัวคราว  และระบบสุขาภิบาลแก่ผู้ประสบภัยในกรณีท่ีต้องอพยพจากพื้นท่ี อันตราย  
๓. ให้มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานของรัฐ  และองค์กรภาคเอกชนในการสงเคราะห์ 

ผู้ประสบภัยให้เป็นไปอย่างมีระบบ  รวดเร็ว  ท่ัวถึง  และหลีกเล่ียงความซ้ าซ้อนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  โดย
จัดท าบัญชีรายช่ือผู้ประสบภัยไว้เป็นหลักฐานเพื่อการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  เพื่อให้สามารถด ารงชีวิตได้ ตามปกติ  
โดยเฉพาะในกรณีท่ีผู้เป็นหัวหน้าครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไม่สามารถประกอบอาชีพต่อไปได้  เช่น  การ
จัดหาอาชีพให้แก่บุคคลในครอบครัว  เป็นต้น  

๔. ให้รื้อถอนซากปรักหักพังและซ่อมแซมส่ิงสาธารณูปโภคโครงสร้างพื้นฐาน และอาคาร บ้านเรือนของ
ผู้ประสบภัย  เพื่อให้สามารถประกอบอาชีพต่อไป  

๕. ส ารวจความเสียหายท่ีเกิดขึ้น  
๖. จัดท าบัญชีรายช่ือผู้ประสบภัยและทรัพย์สินท่ีเสียหาย  พร้อมท้ังออกหนังสือรับรองให้ ผู้ประสบภัย  
๗. ประสานหน่วยงานของรัฐในการออกเอกสารราชการฉบับใหม่ให้แก่ผู้ประสบภัยทดแทนฉบับ 

เดิมท่ีสูญหายหรือเสียหายเนื่องจากสาธารณภัยท่ีเกิดข้ึน  
๘. ประชาสัมพันธ์เพื่อเสริมสร้างขวัญและก าลังใจของประชาชนให้กลับคืนสู่สภาพปกติโดยเร็ว  

 

ช่องทำงกำรติดต่อ 

 

๑. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลชนบท 
   หมายเลขโทรศัพท์  ๐ ๔๓-286200 หรือ  ๑๙๙  
      ๐ ๔๓-287152 
   ศูนย์วิทยุส่ือสาร   ย่านความถ่ี  ๑๖๒.๕๕๐  MHz  (ศูนย์เมืองไหม)   

๒. ส านักงานเทศบาลต าบลชนบท 
   หมายเลขโทรศัพท์  ๐ ๔๓28 7149 
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ช่องทำงกำรแจ้งข้อร้องเรียน  ข้อคิดเห็น  หรือข้อเสนอแนะ 

 

  กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน  ร้องทุกข์  ข้อคิดเห็น  หรือข้อเสนอแนะ  เกี่ยวกับการ 
ปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าท่ี  เทศบาลต าบลชนบทสามารถแจ้งผ่านช่องทางต่าง ๆ  ดังนี้     
                     ๑.  ติดต่อด้วยตนเอง  โดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มค าร้องได้ท่ีเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์  
            ๒.  จดหมาย  โดยจ่าหน้าซองถึง  “นายกเทศมนตรีเมืองเมืองพลส านักงานเทศบาลต าบลชนบท
๔๓๑ ถนนเสริมสวาสด์ิ ต าบลเมืองพล อ าเภอชนบท จังหวัดขอนแก่น ๔๐๑๒๐”  

            ๓. ทางโทรศัพท์หมายเลข  ๐ ๔๓-๔๑ ๔๐๙๑ 
            ๔. ทางเว็บไซต์  www.mungphon.go.th  

        ๕. ทางเฟซบุ๊ค  เทศบาลต าบลชนบท 
   ๖. ตู้รับความคิดเห็นของเทศบาลต าบลชนบท 
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กระบวนกำร / ขั้นตอน / ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน  

 

ด้ำนกำรป้องกันบรรเทำสำธำรณภัย (กรณีเกิดเหตุในเขตเทศบาลต าบลชนบท) 

   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ   :   ออกระงับเหตุทันทีที่ได้รับแจ้ง  

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งเหตุ/สอบถำมข้อมูล 
ไม่เกิน ๑ นำที 

ออกระงับเหตุ ไปจุดเกิดเหตุ 
ไม่เกิน ๘ นำที ตำม พ.ร.บ.ป้องกันฯ 

๒๕๕๐ 

ด ำเนินกำรช่วยเหลือสงเครำะห์กรณีเกิด
ควำมเสียหำยตำมระเบียบฯ ไม่เกิน ๑๕ วัน 

รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบ 
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กระบวนกำร / ขั้นตอน / ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน  

ด้ำนกำรป้องกันบรรเทำสำธำรณภัย(กรณีเกิดเหตุนอกเขตเทศบาลต าบลชนบท) 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ  ต้องได้รับอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำก่อนออกด ำเนินกำร 

 

 

รับแจ้งเหตุ/สอบถำมข้อมูล 
ไม่เกิน ๑ นำที 

ออกให้การสนับสนุน  ตาม พ.ร.บ.ป้องกันฯ 
๒๕๕๐ ไม่เกิน 10 นาที 

ด ำเนินกำรสนับสนุนเหตุสำธำรณภัย      
ในพืน้ที่ที่ได้รับผลกระทบ 

รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและขออนุญาต

ออกด าเนินการสนับสนุน ไม่เกิน 1 นาที  

รับค าสั่งการและ เตรียมการออกสนับสนุน ไม่
เกิน 1 นาที 

รำยงำนผลให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
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กระบวนกำร / ขั้นตอน / ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน  

 

                      ด้ำนกำรป้องกันบรรเทำสำธำรณภัย(กรณีสนับสนุนน้ ำอปุโภคบริโภค) 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับค ำร้อง/รับแจ้ง สอบถำมข้อมูล 
ไม่เกิน ๑ นำที 

น ำเสนอผู้บังคับบัญชำ
พิจำรณำ ไม่เกิน ๑๐ นำที 

ด ำเนินกำรสนับสนุนช่วยเหลือตำม พ.ร.บ.ป้องกันฯ 
๒๕๕๐ ไม่เกินรำยละ ๒ ชั่วโมง/น้ ำ ๑๐,๐๐๐ ลิตร/

คัน 

รำยงำนผลผู้บังคับบัญชำทรำบ 
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            ระบบกำรป้องกัน / กำรตรวจสอบเพือ่ป้องกันกำรละเว้น กำรปฏิบัติหน้ำทีใ่นภำรกิจหลัก 

 

ระบบกำรป้องกัน/กำรตรวจสอบเพื่อปอ้งกันกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ในภำรกิจหลัก  

 ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค ราชการและ
เสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าท่ี  รวมท้ังปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง คุณภาพข้าราชการ
ในการท างานโดยเน้นผลงาน  การมีคุณภาพ  ความซื่อสัตย์สุจริต  การมีจิตส านึกในการ ให้บริการประชาชน  ส าหรับ
หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีในการตรวจสอบการทุจริต  เช่น  ส านักงานคณะกรรมการ ป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  เป็นต้น  

  ส าหรับค าว่า  “ทุจริต”  มีกฎหมายหลายฉบับท่ีก าหนดนิยามความหมายไว้  เช่น  ประมวล 
กฎหมายอาญา  มาตรา  ๑ (๑)  “โดยทุจริต”  หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วย กฎหมาย
ส าหรับตนเองหรือผู้อื่น  
 

  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนญูว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  พ.ศ.๒๕๔๒(แก้ไข
เพิ่มเติม  พ.ศ.๒๕๕๐  และ  ฉบับท่ี  ๒  พ.ศ.๒๕๕๔)  “ทุจริตต่อหน้าท่ี”  หมายความว่า  ปฏิบัติหรือละเว้น การ
ปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าท่ีหรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ท่ีอาจท าให้ผู้อื่น เช่ือว่ามี
ต าแหน่งหรือหน้าท่ีท้ังท่ีตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าท่ีนั้น  หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าท่ี  ท้ังนี้  เพื่อ แสวงหา
ประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น  

  ในส่วนของการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต  ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ พล
เรือน  พ.ศ.๒๕๕๑  มาตรา  ๘๕ (๒)  บัญญัติว่า  การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต  เป็นการ
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  มีโทษปลดออกหรือไล่ออก  การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการ      พลเรือนนั้น  
มีหลักหรือองค์ประกอบท่ีพึงพิจารณา  ๔  ประการ  คือ  

๑. มีหน้าท่ีราชการท่ีต้องปฏิบัติราชการผู้มีหน้าท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในสถานท่ีราชการหรือนอกสถานท่ี 
ราชการก็ได้ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการปฏิบัติ หน้าท่ี
ราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก เวลา
ราชการก็ได้  การพิจารณาว่ามีหน้าท่ีราชการหรือไม่  มีแนวพิจารณาดังนี้  

๑.๑ พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีก าหนดหน้าท่ีไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดย ระบุว่าผู้ 
ด ารงต าแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีในเรื่องใด  

๑.๒ พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ท่ี ก.พ. จัดท า 
๑.๓ พิจารณาจากค าส่ังหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา  
๑.๔ พิจารณาจากพฤตินัย  ท่ีสมัครใจเข้าผูกพันตนเอง  ยอมรับเป็นหน้าท่ีราชการท่ีตน 

ต้องรับผิดชอบ  เช่น  ก.พ.  ได้พิจารณา  เรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าท่ีรับส่งเงินแต่ได้รับ 
ฝากเงินจากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าท่ีรับส่งเงิน  และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว  แต่มีลักษณะ 
เป็นการรับฝากเป็นทางราชการเพื่อน าไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นต์รับหลังใบเสร็จรับเงินว่า  “ได้รับเงินไปแล้ว”  เช่นนี้  
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ก.พ. วินิจฉัยว่าประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าท่ีราชการท่ีต้องน าเงินส่งลงบัญชี  เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน าเงินไปใช้ 
ส่วนตัว  ถือเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ  

๒. ได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบ  
  “ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ”  หมายความว่า  ได้มีการกระท าลงไปแล้ว  

 “ละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ”  หมายความว่า  มีหน้าท่ีราชการท่ีต้องปฏิบัติ  แต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองด
เว้นไม่กระท าการตามหน้าท่ี  การท่ีไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าท่ีนั้นจะเป็น ความผิดฐานทุจริตต่อ
หน้าท่ีราชการก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจท่ีจะไม่ปฏิบัติการตามหน้าท่ี  โดย ปราศจากอ านาจหน้าท่ีจะอ้างได้
ตามกฎหมาย  กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ  แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ  ละเว้น ก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการท่ีจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการส่วนจะเป็น ความผิดฐานใดต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็น
เรื่อง ๆ ไป  

 “มิชอบ”  หมายความว่า  ไม่เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ  ค าส่ังของ ผู้บังคับบัญชา  มติ
ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองครองธรรม  

๓. เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ท่ีมิควรได้  
 “ผู้อื่น”  หมายถึง  ใครก็ได้ท่ีจะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ  หรือไม่ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบ  

 “ประโยชน์”  หมายถึง  ส่ิงท่ีได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ  ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประดยชน์อย่างอื่นท่ีมิใช่
ทรัพย์สิน  เช่น  การได้รับบริการ  เป็นต้น  

  “มิควรได้”  หมายถึง  ไม่มีสิทธิ์โดยชอบธรรมท่ีจะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าท่ีนั้น 

๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการหรือไม่นั้น จะต้องพิจารณาลงไปถึง
เจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันช่ัวร้ายคิดเป็นโจร  ในการปฏิบัติ หน้าท่ีราชการหรือละเว้นการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมุ่งท่ีจะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ท่ีมิควรได้ซึง่หาก การสอบสวนพิจารณาได้ว่า  
ข้าราชการผู้อื่นใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ  คณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อวันท่ี  ๒๑  ธันวาคม  ๒๕๓๖  
ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ  ซึ่งควรลงโทษเป็น  ไล่ออกจำกรำชกำรการน าเงินท่ีทุจริต
ไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ  ตาม นัยหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ท่ี  
นร ๐๒๐๕/ว ๒๓๔  ลงวันท่ี  ๒๔  ธันวาคม  ๒๕๓๖  รวมท้ังอาจจะ ถูกยึดทรัพย์และดำเนินคดีอำญำเนื่องจากเป็น
ความผิดมูลฐาน  ตามมาตรา  ๓ (๕)  แห่งพระราชบัญญัติ ป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน  พ.ศ.๒๕๔๒  และ
ความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติ หน้าท่ีราชการโดยมิชอบ  เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด
หรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยทุจริต  ตาม มาตรา  ๑๕๗  แห่งประมวลกฎหมายอาญา  ซึ่งต้องระวางโทษ
จ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี  หรือปรับต้ังแต่สองพัน ถึงสองหมื่นบาทหรือท้ังจ าท้ังปรับ หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิด
วินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถำนเดียว  รวมทั้งอำจ จ ำคุกและยึดทรัพย์ดังนั้น  ข้าราชการทุกคนควร
พึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ ประเทศชาติเป็นส าคัญ  ให้สมกับการเป็นข้าราชการใน
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
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  เทศบาลต าบลชนบท ได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่งเป็นปัญหา ท่ีท า
ให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้องประชาชนท้ังทางอ้อมและทางตรง  ท า ให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึง มือ
ประชาชนอย่างแท้จริง  เทศบาลต าบลชนบทจึงมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการด าเนินงานให้เกิดความโปร่งใส  เป็นธรรม  
และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผลตาม เป้าประสงค์เพื่อ
ประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง  
  ความส าเร็จหรือล้มเหลวของการปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม  ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน  
กล่าวคือ  การบริหารงานท่ีดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการท่ีมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตาม วัตถุประสงค์
ในแต่ละขั้นตอนของการด าเนินงาน  และในทางตรงข้าม  แม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มี
ความเป็นไปได้ทางเทคนิค  งบประมาณ  และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหาร จัดการไม่ดี  การ
ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้  

ระเบียบ/ข้อบังคับ  ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ท่ีละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี  
เทศบาลต าบลชนบทได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  ดังนี้   

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.๒๕๔๖หมวด  ๕  การลดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน มาตรา ๒๙  ในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับการ บริการประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่าง
ส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิ ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการรวมท้ัง
รายละเอียดอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้  ณ ท่ีท าการของส่วนราชการและในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของส่วนราชการ  เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเข้า ตรวจดูได้  
 หมวด  ๖  การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ  มาตรา  ๓๓  ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจของ
ตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรท่ีจะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่  โดยค านึงถึงแผนการ บริหารราชการแผ่นดิน 
นโยบายของคณะรัฐมนตรี ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจ และสถานการณ์อื่นประกอบกัน  

 หมวด ๗ การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน มาตรา ๓๗ ในการปฏิบัติ
ราชการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วนราชการ
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็น การท่ัวไป  ส่วน
ราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใด  และ ก.พ.ร.  พิจารณาเห็นว่างานนั้น        มีลักษณะท่ีสามารถ
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้  หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้  แต่  ก.พ.ร.  เห็นว่าเป็นระยะเวลาท่ี
ล่าช้าเกินสมควร .พ.ร.  จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้  มาตรา  ๔๒ เพื่อให้การปฏิบัติ
ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการท่ี มีอ านาจออกกฎระเบียบ  ข้อบังคับ
หรือประกาศ  เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น  มีหน้าท่ีตรวจสอบว่า  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือประกาศนั้น  เป็น
อุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก  ซ้ าซ้อน  หรือความล่าช้า  ต่อการ ปฏิบัติหน้าท่ีของส่วนราชการอื่นหรือไม่  เพื่อ
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป  มาตรา  ๔๓  การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่า
เป็นเรื่องเปิดเผย  เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อ ประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  ความมั่นคง
ทางเศรษฐกิจ  การรักษาความสงบเรียบร้อยของ 
ประชาชน  หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล  จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าท่ีจ าเป็น  
 หมวด  ๘  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา  ๔๕  นอกจากการจัดให้มีการประเมินผล ตาม  
มาตรา  ๙ (๓)  แล้ว  ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระ ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของส่วน
ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ  ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ  ความคุ้มค่า
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ในภารกิจ  ท้ังนี้  ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาท่ี  ก.พ.ร.  ก าหนด  มาตรา  ๔๗  ในการ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล  ให้ส่วนราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการ
ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งท่ีปฏิบัติ  ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ท่ีหน่วยงาน ท่ีข้าราชการผู้นั้น
สังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น  

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถ่ินฝ่ายบริหาร   เทศบาลต าบลชนบทอ าเภอชนบท จังหวัด
ขอนแก่น พ.ศ.๒๕๕๓ ข้อ  ๕  ข้าราชการการเมืองท้องถิ่น  มีหน้าท่ีด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย  เพื่อรักษา 
ประโยชน์ส่วนรวม  เป็นกลางทางการเมือง  อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล  
โดยจะต้องยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  ๙  ประการ  ดังนี้  
 ๑)  การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
 ๒)  การมีจิตส านึกท่ีดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ  
 ๓)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน  และไม่มี 

ผลประโยชน์ทับซ้อน 
   ๔)  การยืนหยัดท าในส่ิงท่ีถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย  
   ๕)  การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไม่เลือกปฏิบัติ  
   
 

๖)  การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือน 
ข้อเท็จจริง 

   ๗)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้  
   ๘)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
   ๙)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร  

 

ประมวลจริยธรรมของข้ำรำชกำรกำรเมืองท้องถ่ินฝ่ำยสภำท้องถ่ิน   เทศบำลต ำบลชนบท อ ำเภอชนบทจังหวัด
ขอนแก่นพ.ศ.๒๕๕๓ข้อ  ๕  ข้าราชการการเมืองท้องถิ่น  มีหน้าท่ีด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย  เพื่อรักษา
ประโยชน์ส่วนรวม  เป็นกลางทางการเมืองอ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดย
จะต้องยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  ๙  ประการ  ดังนี้  

๑) การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
๒) การมีจิตส านึกท่ีดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ  
๓) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน  และไม่มี 

ผลประโยชน์ทับซ้อน  
๔) การยืนหยัดท าในส่ิงท่ีถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย  
๕) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไม่เลือกปฏิบัติ   
๖) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือน ข้อเท็จจริง  
๗) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้  
๘) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร  

 

ประมวลจริยธรรมของข้ำรำชกำรของเทศบำลต ำบลชนบทอ าเภอชนบทจังหวัดขอนแก่นพ.ศ.๒๕๕๒ ข้อ  ๓  
ข้าราชการของเทศบาลต าบลชนบท มีหน้าท่ีด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพื่อรักษาผลประโยชน์ ส่วนรวม เป็น
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กลางทางการเมือง  อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล  โดยจะต้องยึดมั่นใน
มาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  ๑๐  ประการ  ดังนี้  
 

๑) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
๒) การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
๓) การมีจิตส านึกท่ีดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ  
๔) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตนและไม่มี ผลประโยชน์

ทับซ้อน  
๕) การยืนหยัดท าในส่ิงท่ีถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย  
๖) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไม่เลือกปฏิบัติ  
๗) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือน  
๘) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้  
๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร  
๑๐) การสร้างจิตส านึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองท่ีดีร่วมกัน   

พัฒนาชุมชนให้น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพส่ิงแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน  

พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  พ.ศ.๒๕๔๐ 

  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใส 
ของหน่วยงานของรัฐใน  ๓  มิติ  คือ  มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้  มิติการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ  
และมิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  ในลักษณะของการ จัดเตรียม
ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ  ซึ่งจะเป็น ส่วนท่ี
สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการประเมินผลจาก หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  อันจะส่งให้การพัฒนาระบบ บริหารราชการ
แผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  ของภาครัฐ และประชาชนเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้อง กับนโยบายการบริหาร
ของรัฐบาลท่ีต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและ ส่ือสาธารณะอื่นได้อย่าง
กว้างขวาง  ถูกต้อง  เป็นธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส หน่วยงานภาครัฐมีความส า คัญต่อ
การบริหารจัดการท่ีมีคุณค่าและมีประสิทธิภาพโดยเป็นกระบวนการท่ี หน่วยงานภาครัฐได้ด า เนินการเพื่อยกระดับ
มาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผยและ ตรวจสอบได้จากทุกฝ่าย  รวมท้ังการให้การ
บริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็น หนึ่งเดียว  มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส
หน่วยงานภาครัฐท่ีก าหนดภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ  พ .ศ.๒๕๔๐  มีประโยชน์ท้ังต่อภาค
ประชาชนและหน่วยงานภาครัฐ  ดังนี้  

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 
๑. ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการด้านข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานอื่นๆจาก

เจ้าหน้าท่ีและหน่วยงานของรัฐ  
๒. สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  
๓. สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได้  
๔. มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม  
๕. สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการด าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะ 
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การใช้ช่องทางผ่าน  พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  

ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 
๑. มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานท่ีก าหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ของราชการ  พ.ศ.

๒๕๔๐  
๒. มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรท่ีสอดคล้อง  กับความโปร่งใสท่ีแสดงให้เห็นถึง ขั้นตอนการ

ด าเนินการท่ีสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ  
๓. มีเกณฑ์มาตรฐาน  ตัวชี้วัด  แนวทางการประเมินผล  และสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดดังกล่าว 
เป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐    
๔.หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส  เป็นแบบประเมินเพื่อ เตรียมความพร้อมใน
การรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีในการตรวจประเมินตามกฏหมายหรือเพื่อกิจการอื่น 
๕.ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนา ระบบกลไกในการบริหาร
จัดการท่ีมีประสิทธิภาพ  ถูกต้อง  เป็นธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวช้ีวัดความ โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  
ประกอบด้วย  เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการ ปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงความโปร่งใสของ
หน่วยงานภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  การมีส่วนร่วมของ ประชาชนและการตรวจสอบการใช้
อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  ประกอบด้วยเกณฑ์ มาตรฐานความโปร่งใส  
 การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐโดยมี
ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการบริหารงาน  ๕  ประการ  ได้แก่  

๑. การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงาน  
๒. การจัดท าวิสัยทัศน์  พันธกิจ  และแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน  
๓. การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
๔. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
๕. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน 

มาตรฐานและ ตัวช้ีวัดความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  
 มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ี ของ
หน่วยงานภาครัฐท่ีสะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าท่ีโดย  ควำมซ่ือสัตย์สุจริตไม่มีกำรเลือกปฏิบัติและกำรขจัด ข้อ
โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น  กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนกำรให้บริกำรกำรเลือกใช้ช่องทำงกำร ให้บริกำร
ที่เหมำะสมกับกำรให้บริกำร  รวมไปถึงกำรประเมินควำมพึงพอใจของประชำชนโดยมีตัวชี้วัด 

มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  ๖  ประการ  ได้แก่  
๑. การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน  
๒. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ  
๓. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ  
๔. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน  
๕. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ  
๖. การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย  การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสาร
ของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  การประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  โดยพิจารณาจาก
ระดับ ความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการด า เนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพท่ีมี
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ความก้าวหน้า ในด้านข้อมูลข่าวสาร  หลักฐาน  และความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ  มาตรฐาน  แ ละ
ประสิทธิภาพท่ี เพิ่มข้ึน  

การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพิ่มขึ้น  โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ กระบวนการ
และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผลเป็นมาตรฐาน เกี่ยวกับการ
เปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพ  โดยเป็นการก าหนดหลักเกณฑ์ และตัวช้ีวัด
ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ หน่วยงาน  การ
จัดให้มีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมีความเป็นอิสระการให้ความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการติดตาม
และประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม  และประเมินผล การท างานของหน่วยงาน
ภาครัฐ  โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส ด้านการติดตามและประเมินผล  ๕  ประการ  ได้แก่  
๑. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
๒. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายในท่ีเหมาะสม  
๓. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอกท่ีเป็นอิสระ  
๔. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
๕. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี   

มาตรฐานความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ  เป็นมาตรฐานในการเปิดเผย 
และการส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ  การจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูล 
ข่าวสาร  การพัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใส  และการจัดการความรู้ของ 
หน่วยงานซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  
กลไกการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการ

ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานท่ีมีความสอดคล้องกับแผนงาน  งบประมาณ ความรับผิดชอบ  
และระยะเวลาตามท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี  และพิจารณาผลการ ปฏิบัติการของหน่วยงาน   

เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  
๑. มีการก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

กับการปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
๒. มีการปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ใน 

แผนปฏิบัติการประจ าปี  
๓. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าท่ีของแต่ละส่วนงานภายในหน่วยงาน  โดยพิจารณาจากผลการ 

น าแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา  
หลักเกณฑ์ในกำรปฏิบัติของหน่วยงำนหมายถึง  การท่ีบุคลากรและหน่วยงานได้มีการ 

ให้บริการแก่ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตาม 
แนวทางและระบบท่ีหลากหลาย  เช่น  การบริการตามล าดับก่อน-หลังหรือการให้การบริการท่ีเหมาะสมกับ ภารกิจ
และอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงาน  เป็นต้น  ท้ังนี้เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัด  และ ถูกต้องแก่
ประชาชนผู้มารับบริการ  
  วิ ธี ก ำ ร ป ร ะ เ มิ น จ า ก ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร ต า ม ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ แ ล ะ ขั้ น ต อ น ท่ี ห น่ ว ย ง า น                          
ก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้หรือไม่  อย่างไร  และพิจารณาจากความ
หลากหลายในการให้บริการแก่ ประชาชน  เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  
  ๑. การให้บริการตามข้ันตอนและหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 

๒. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด   
 ๓.  มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน-หลัง  
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การมีหน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้คุณ  ให้โทษ  และการ จัดท ากิจกรรม
การเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการก าหนด รูปแบบและ
เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรท่ีกระท าความผิดตามกฎระเบียบของราชการและ จริยธรรมของ
หน่วยงาน  รวมท้ังการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรท่ีมีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าท่ี  ท้ังนี้เพื่อเป็น
การส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม  วิธีการประเมิน  พิจารณา
จากการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้คุณ  ให้โทษ  และการสร้างขวัญ ก า ลังใจแก่บุคลากรใน
หน่วยงานและพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการให้คุณ/ให้โทษแก่ บุคลากรในหน่วยงาน   

ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม  เพื่อให้มี การติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อการพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหน่วยงาน  โดยมี
การก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดท่ีสะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ / ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  รวมท้ัง
มีการก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดท่ีก าหนดไว้และมีการเผยแพร่หลักเกณฑ์  ตัวช้ีวัด  และ
วิธีการประเมินให้บุคลากร / สาธารณชนได้รับทราบ 

การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการ ประเมิน 
๑. มีการจัดท าแผนงาน  กิจกรรม / โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม และ

ประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  เช่น  การจัดเวทีประชาคม / สาธารณะ  
๒. มีการแต่งต้ังคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน  เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน ในการ

ติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน   ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน  ให้เป็นที่ท่ี รับทราบโดยท่ัวไป   

วิธีการประเมินพิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปีของหน่วยงาน  

๑. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  การจัดท ารายงาน
ผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมท้ังวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินการตาม
แผนการปฏิบัติการประจ าปี  

๒. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นที่รับรู้ของ บุคคลท้ังภายใน
และภายนอกหน่วยงานท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน  และทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน  หลักฐานประกอบการ
ตรวจสอบ / ข้อมูลท่ีต้องการ  

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน  
การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการท่ีกระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผน ท่ีก าหนดไว้  หรือถ้า
จะให้ความหมายท่ีช้ีให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง  การบังคับให้ กิจกรรมต่าง ๆ  เป็นไปตาม
แผนท่ีก าหนดไว้  จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่า  เมื่อมีการศึกษาผลการ ปฏิบัติงานตามแผนปรากฏว่าไม่เป็นไป
ตามทิศทาง  กรอบ หรือข้อก าหนดท่ีวางไว้  ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้อง ด าเนินการอย่างหนึ่งจะแก้ไขปรับปรุงให้
การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว  มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุ วัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้  

กำรควบคุมอำจแบ่งตำมลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น  ๕  ประเภทด้วยกัน  คือ 
๑.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน  เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อจัดการให้โครงการ ผลิตได้ปริมาณตามท่ี
ก าหนดไว้ในแผน  เรียกว่า  การควบคุมปริมาณ  และควบคุมให้ผลผลิตท่ีได้มีลักษณะและ คุณสมบัติตามท่ีก าหนดไว้
เรียกว่าการควบคุมคุณภาพ  การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการ ด้วย  คือการควบคุมให้โครงการ
สามารถผลิตผลงานได้ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาท่ีก าหนดไว้  
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๒. การควบคุมบุคลากรเป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงาน โครงการ  โดยควบคุมให้
ปฏิบัติงานตามวิธีท่ีก าหนดไว้และให้เป็นไปตามก าหนดการโครงการ  ควบคุมและบ ารุง ขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  
ความส านึกในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ตลอดจนควบคุมด้านความปลอดภัย ของพนักงานด้วย  
๓. การควบคุมด้านการเงิน ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย การควบคุมทางด้านงบประมาณตลอดจน 
การควบคุมทางด้านบัญชีต่าง ๆท้ังนี้เพื่อให้โครงการเสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด  และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความ บริสุทธิ์
ยุติธรรม  

๔.การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือ  
อาคารและท่ีดิน  ตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยน าเข้าของโครงการเพื่อให้เกิดการ ประหยัดในการใช้ทรัพยากร
ดังกล่าว  
๕. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน  ได้แก่  การควบคุมก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการ ปฏิบัติงานให้ถูกต้องตาม
หลักวิชาการท่ีก าหนดไว้  ส าหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ  โดยจะต้องควบคุมท้ัง เทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเข้าใจ
ง่าย    

ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม  
ความส าคัญ  ความจ าเป็น  และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณาได้ จากประเด็นต่อไปนี้  

๑. เพื่อให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้  ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ ท่ีส าคัญท่ีสุด
ของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็นหัวใจส าคัญ ของโครงการ  
หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว  เราก็ไม่ทราบว่าจะท าโครงการนี้ไปท าไม  เมื่อเป็นเช่นนี้ การ
ติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ  ท่ีจะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุส่ิงท่ี มุ่งหวังดังกล่าวจึงถือเป็น
กิจกรรมท่ีส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ  

๒. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย  ผู้บริหารท่ีดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการ โดยการ
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไป ได้มาก  ท า
ให้สามารถน าทรัพยากรท่ีลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น หรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้  

๓. ช่วยกระตุ้น  จูงใจ  และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็น การจัดผิดเพื่อ
ลงโทษ  แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ  เพราะฉะนั้น  ผู้นิเทศงานและผู้
ควบคุมงานท่ีดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน  ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น  เพราะมีพี่เล้ียงมาช่วย
แนะน าช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง  ขวัญก าลังใจท่ีจะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากขึ้น  

๔. ช่วยป้องกันความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้  โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ ดีพออาจ
เป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้  และหากพบความเสียหายนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ ท่ีเรียกว่า  
“สายเกินแก้”  ก็จะไม่เกิดขึ้น  

๕. ท าให้พบปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น  ท้ังนี้ในขณะท่ีท าการติดตามและ ควบคุมนั้น  
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถจัดหา มาตรการในการ
ป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง  เช่น  โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร  อาจก่อให้เกิด ปัญหาการลักลอบตัดไม้
เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง  เป็นต้น  
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