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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง 

1. หลักการและเหตุผล 
สาธรารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้น เนื่องจากความแปรปรวน

ของภูมิอากาศโลก ความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทย
จากสังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็ว ประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพ้ืนที่เสี่ยงภัยมากข้ึนส่งผลให้ความ
เสียหายจากสาธารณภัยรุนแงมากขึ้น ทั้งภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว และภัยจากการ
กระทำของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย อุบัติภัย การรั่วไหลของสารเคมีอันตราย 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชน และมีบทบาทภารกิจในการเข้าไป
ให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสารธารณภัยในลำดับแรก ก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ
ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ศ. ๒๕๕o กำหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น
ผู้อำนวยการท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในท้องถิ่นตน จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัย และพัฒนาขีดความสามารถในการ
เผชิญเหตุและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง
มีข้ันตอน / กระบวนการ และแพวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการงานของกัน
และบรรเทาสาธารณภัยที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

๓. เพ่ือพัฒนาขีดความสาม มารถด้านการป้องกันบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพสามารถลด
ความสูญเสียที่เกิดจากภัยพิบัติให้เหลือน้อยที่สุด 

4. เพ่ือให้ประชาชนที่ประสบภัยไดร้ับการช่วยเหลือฟ้ืนฟูอย่างทั่วถึงและทันเวลา 
5. เพ่ือบูรณาการระบบสั่งการในการป้องกันและบรรเทาสาธารภัยอย่างมีเอกภาพ 
6. เพ่ือสร้างระบบบริหารจัดการสาธารณภัยที่ดี และสอดคล้องกับวัฏจักรการเกิดภัย 

3. นิยามศัพท์ 
การป้องกัน (Prevention) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมต่าง ๆ ที่กำหนดขึ้นล่วงหน้า ทั้งทางด้าน

โครงสร้าง เพ่ือลดหรือควบคุมผลกระทบในทางสบจากสาธารณภัย 
การลดผลกระทบ (Mitigation) หมายถึง กิจารรมหรือวิธีการต่าง ๆ เพ่ือหลีกเสี่ยงและลดผลกระทบ

ทางลบจากสารารณภัย และยังหมายถึงการลดและป้องกันมิให้เกิดเหตุหรือโอกาสที่ อาจก่อให้เกิดสาธารณภัย 
การเตรียมความพร้อม (Preparedness) หมายถึง มาตรการและกิจกรรมที ดำเนินการล่วงหน้าก่อน

เกิดสาธารณภัย เพ่ือเตรียมพร้อมการจัดการในสถานการณ์ฉุกเฉินให้สามารถรับมือกับผลกระทบจากสาธารณ
ภัยได้อย่างทันการณ ์และมีประสิทธิภาพ 

การจัดการในภาวะฉุกเฉิน (Emergency Management) หมายถึง การจัดตั้ง องค์กรและการบริหาร
จัดการด้านต่าง ๆ เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการสถานการณ์ฉุกเฉินทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเตรียม
ความพร้อมรับมือและการฟืน้ฟูบูรณะ 
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การฟ้ืนฟูบูรณะ (Rehabilitation) หมายถึง การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือทำให้สิ่งที่ ถูกต้องหรือได้รับความ
เสียหายจากสาธารณภัยได้รับการช่วยเหลือ แก้ไขให้กลับคืนสู่สภาพเดิมหรือดีกว่าเดิม รวมทั้ง ให้ผู้ประสบภัย
สามารถดำรงชีวิตตามสภาพปกติได้โดยเร็ว 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐแต่ไม่
หมายความว่ารวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนทีม่ีกฎหมายจัดตั้ง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึงองค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนทีม่ีกฎหมายจัดตั้งแต่ไม่หมายรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 

ผู้บั งคับบัญ ชาการป้ องกันและบรรเทาสาธารณ ภั ยแห่ งชาติ  หมายถึง  รัฐมนตรี  ว่าการ
กระทรวงมหาดไทย 

รองผู้บังคับบัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ หมายถึง ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ผู้อำนวยการกลาง หมายถึง อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
รองผู้อำนวยการจังหวัด หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ผู้อำนวยการอำเภอ หมายถึง นายอำเภอ 
ผู้อำนวยการท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล,นายกเทศมนตรี 
ผู้ช่วยอำนวยการท้องถิ่น หมายถึง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เจ้าพนักงานหมายถึง ผู้ซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยใน

พ้ืนทีต่่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด  หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนทีจ่ังหวัด 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกันและ 

บรรเทาในเขตอำเภอ และทำหน้าที ช่วยเหลือจังหวัดในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทั้งถิ่นแห่งพ้ืนที่ หมายถึง องค์กรปฏิบัติในการป้องกัน

และบรรเทาลารารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล / เทศบาล และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดสาธารณ
ภัยในพื้นท่ี 
4. การจัดตั้งกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๔.๑ องค์กรปฏิบัติ 
   ๔.๑.๑ กองอำนวยการและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง ทำ
หน้าที่ เป็นหน่วยงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น และให้มีที่ทำการ โดยให้ใช้ที่ทำการ/ที่ทำการองค์การบริหาร
ส่วนตำบลเจาทอง เป็นสำนักงานของผู้อำนวยการท้องถิ่น มีนาองค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง เป็น
ผู้อำนวยการ และมีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง เป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และ
ภาคเอกชนในพ้ืนที่ร่วมปฏิบัติงานในกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับผิดชอบในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง และเป็นหน่วยเผชิญเหตุเมื่อเกิดภัยพิบัติใน
พ้ืนที ่
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  ๔.๑.๒ ภารกิจของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบล
เจาทอง   
    (๑) อำนวยการ ควบคุม ปฏิบัติงาน และประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตพ้ืนทีอ่งค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง 
    (๒) สนับสนุนกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่ งมีพ้ืนที่ติดต่อหรือ
ใกล้เคียง หรือเขพ้ืนทีอ่ื่นเมื่อได้รับการร้องขอ 
    (๓) ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ
รวมทัง้ประสานความร่วมมือกับภาคเอกชนในการปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกขั้นตอน 

๔.๒ โครงสร้างและหน้าที่ของกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วน
ตำบลเจาทอง 

  ๔.๒.๑ โครงสร้างกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตำบลลาดใหญ่ 
ประกอบด้วย ๖ ฝ่าย ได้แก่ 

(๑) ฝ่ายอำนวยการ 
    ทำหน้าที่  อำนวยการ ควบคุมกำกับดูแลในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้ 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งวางระบบการติดตามติดต่อสื่อสารในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยระหว่างกองอำนวยการการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกระดับ  และฝ่ายที เกี่ยวข้อง
ให้เกิดการติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็วต่อเนื่องและเชื่อถือได้ตลอดเวลา 
   (๒) ฝ่ายแผนละโครงการ ทำหน้าที่เกี่ยวกับการวางแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
การพัฒนาแผนงาน การพัฒนาเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในทุกขั้นตอน งานติดตาม
ประเมินผลงานการฝึกซ้อมแผนฯ งานการจัดฝึกอบรมต่างๆ และงานการจัดทำโครงการเกี่ยวกับการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

(๓) ฝ่ายป้องกันและปฏิบัติการ 
    ทำหน้าที  ติดตามสถานการณ ์รวบรวมข้อมูล ประเมินสถานการณ์ที่อาจเกิดข้ึน 
วางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันภัยมิให้เกิดขึ้นหรือเกิดขึ้นแล้วให้ได้รับความเสียหายน้อยที่สุด จัดระเบียบ
แจ้งเตือนภัยการช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยงานการข่าวการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติการ
จิตวิทยา 

(๔) ฝ่ายฟ้ืนฟูบูรณะ 
    ทำหน้าที่ สำรวจความเสียหาย และความต้องการด้านต่าง ๆ จัดทำบัญชีผู้ประสบสา
ธารณภัย ประสานกับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย เพ่ือให้การสงเคราะห์
และฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจแก่ผู้ประสบสาธารณภัย พร้อมทั้งดำเนินการฟื้นฟูบูรณะสิ่ง
ทีช่ำรุดเสียหายให้กลับคืนสู่สภาพเดิม หรือใกล้เคียงกับสภาพเดิมมากท่ีสุด 
   (๕) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
    ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการแถลงข่าวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความเสียหาย และความช่วยเหลือให้แก่
สื่อมวลชนประชาชนทั่วไปได้ทราบ 
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๔.๓ การบรรจุกำลัง 
   ๔.๓.๑ ในภาวะปกติ ใช้กำลังเจ้าหน้าทีข่ององค์การบริหารส่วนตำบลเจาทองเป็นหลัก 
   ๔.๓.๒ เมื่อคาดว่าจะเกิดหรือเกิดสาธารณภัยขึ้น ในพ้ืนที่ใด ให้กองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยเข้าควบคุมสถานการณ์ ปฏิบัติหน้าที่และเพ่ือช่วยเหลือประชาชนให้พ้ืนที่โดยเร็ว และ
รายงานให้ผู้อำนวยการอำเภอทราบทันที 
๕. สถานทีต่ั้ง 

ต้ังอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง  เลขที่ 44 ตำบลเจาทอง อำเภอภักดีชุมพล 
จังหวัดชัยภูมิ ๓๖26๐ 
๖. แนวทางปฏิบัติ 

การปฏิบัติก่อนเกิดสาธารณภัย 
วัตถุประสงค์ 

   เพ่ือเตรียมการด้านทรัพยากร ระบบการปฏิบัติการและเตรียมความพร้อมไว้รองรับ
สถานการณ์สาธารณภัยที่อาจเกิดข้ึนในพื้นทีร่ับผิดชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

หลักการปฏิบัติ 
ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทองและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมและจัดหาทรัพยากรที่จำเป็น

เพ่ือการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมของพ้ืนที่ 
รวมทั้งการวางแนวทางการปฏิบัติการให้พร้อมเผชิญสาธารณภัยและดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนที่ กำหนด
อย่างสม ำเสมอเป็นประจำ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในทุกด้านและทุกภาคส่วนในเขตพ้ืนที่ขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลเจาทอง 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
๑. การป้องกันและลดผลกระทบ 
๑.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยงภัย 

- ประเมินความเสี่ยงและความล่อแหลมในเขตพ้ืนทีโ่ดพิจารณาจาก
ข้อมูลสถิติการเกิดภัยและจากการวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมต่าง 
ๆ 
- จัดทำแผนที่เสี่ยงภัยแยกตามประเภทภัย 

๑.๒ การเตรียมการด้านฐานข้อมูลและระบบ 
สารสนเทศ 

- จัดทำฐานข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการสาธารณภัย 
- พัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลด้านสาธารณภัยระหว่าหน่วยงานให้มี
ประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้ร่วมกัน 
- กระจายข้อมูลด้านสาธารณภัยไปยังหน่วยงานที ่มีหน้าที ่
ปฏิบัติการ 

๑.๓ การส่งเสริมให้ความรู้และสร้างความ
ตระหนักด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 
 

- สนับสนุนให้สื่อประชาสัมพันธ์ทุกแขนงมีบทบาทในการรณรงค์
ประชาสัมพันธ์เพ่ือปลูกฝังจิตสำนึกด้านความปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 
- เผยแพร่และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชนเกี่ยวกับ
ความปลอดภัยในชีวิตประจำวัน 
-พัฒนารูปแบบและเนื่องหาการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจน
เข้าใจง่าย เหมาะสมเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่มและเป็นที่
น่าสนใจ 
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หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
 - ส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรเครือข่ายในการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยทุกภาคส่วน ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และ
อาสาสมัครต่าง ๆ มีส่วนร่วมในการรณรงค์ในเรื่องความ
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง 

๑.๔ การเตรียมการป้องกันด้านโครงสร้างและ 
เครื่องหมายสัญญาณเตือนภัย 

-จัดหาพื้นที่รองรับน้ำและกักเก็บน้ำ 
- ก่อสร้างกำแพง ผนัง หรือรอดักตะกอน เพ่ือป้องกันการเอ่อ
ล้นสูญเสียพื้นที่ดินจากการกัดเซาะชายฝังของทะเลและแม่น้ำ 
- สร้างอาคารหรือสถานที่เพ่ือเป็นสถานที หลบภัยสำหรับพ้ืนที่
ที่การหนีภัยทำได้ยาก หรือไม่มีพ้ืนที่หลบภัยที่เหมาะสม 
- ก่อสร้าง / ปรับปรุงเส้นทางเพ่ือการส่งกำลังบำรุงหรือเส้นทาง
ไปสถานท ีหลบภัยให้ใช้การได้ 

๒. การเตรียมความพร้อม 
๒.๑ ด้านการจัดระบบปฏิบัติการฉุกเฉิน 

- จัดทำคู่มือและจัดทำแผนปฏิบัติการฉุกเฉินและแผนสำรอง
ของหน่วยงาน และมีการฝึกซ้อมแผนเป็นประจำทุกปี 
- จัดเตรียมระบบการติดต่อสื่อสารหลักและสื่อสารสำรอง 
- กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ประชาชนและ
เจ้าหน้าที่ 
- จัดเตรียมระบบการแจ้งเตือนภัยและส่งสัญญาณเตือนภัย
ให้แก่ประชาชนและเจ้าหน้าที่ได้ทราบล่วงหน้า 
- จัดเตรียมเส้นทางอพยพและจัดเตรียมสถานที่ปลอดภัย
สำหรับคนและสัตว์เลี้ยง 
- กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ความสงบเรียบร้อย 
รวมทั้งการควบคุม การจราจรและการสัญจรภายในเขตพ้ืนที่ 
- จัดระบบการดูแลสิ่งของบริจาคและการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย 
- การจัดทำบัญชีรายชื่อคนที ต้องช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๒ ด้านบุคลากร - จัดเตรียมเจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย และกำหนดวิธีการปฏิบัติตามหน้าที่และขั้น ตอนต่าง 
ๆ 
- วางระบบการพัฒนาศักยภาพและการฝึกอบรมบุคลากรด้าน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดทำ บัญชีผู้เชี่ยวชาญเฉพะด้านต่าง ๆ หรือเจ้าหน้าที่จาก
หน่วยงานและองค์กรที่ เกี่ยวข้อง 
- การเสริมสร้างศักยภาพชุมชนด้านการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย โดยการฝึกอบรมประชาชน 
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หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
๒.๓ ด้านเครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ และพลังงาน 

- จัดเตรียมเครื่องจักรกลยานพาหนะ เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ท่ี 
จำเป็นให้พร้อมใช้งานได้ทันที 
- จัดทำบัญชีเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์
ของหน่วยงาน ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน 
- พัฒนาเครื่องจักรกล เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ด้านสาธารณภัย
ให้ทันสมัย 
- จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่จำเป็นพื้น ฐานสำหรับชุมชน 
- จัดเตรียมระบบเตือนภัย 
- จัดหาน้ำมันเชื้อเพลิงสำรอง / แหล่งพลังงานสำรอง 

๒.๔ ด้านการเตรียมรับสถานการณ์ - จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย เช่น สถานพยาบาล ไฟฟ้า ประปา ผู้นำชุมชน 
ฯลฯ 
- มอบหมายภารกิจความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานนั้น 
- กำหนดผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ตลอดเวลาของ
หน่วยงาน 

 
การปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน 

วัตถุประสงค์ 
๑.เพ่ือดำเนินการระงับภัยที่ เกิดขึ้นให้ยุติลงโดยเร็ว หรือลดความรุนแรงของภัยที่ เกิดขึ้นโดยการ

ประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
๒. เพ่ือรักษาชีวิต ทรัพย์สิน และสภาวะแวดล้อมที่ได้รับผลกระทบจากการเกิดภัยพิบัติให้สูญเสียน้อย

ทีสุ่ด 
หลักการปฏิบัติ 

คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน กองอำนวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง หรือกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอภักดี
ชุมพล และหน่วยงานที่เกีย่วข้อง ดำเนินการตามข้ัน ตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

๑.กรณีเม่ือเกิดสาธารณภัย ระดับหมู่บ้าน / ชุมชน 
หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 

๑.การแจ้งเหตุ ประชาชน / อาสาสมัคร / คณะกรรมการฯ ฝ่ายแจ้งเตือนภัย
แจ้งเหตุให้ประธานคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยหมู่บ้าน / ชุมชนและผู้อำนวยการท้องถิ่น / ผู้ที่ผู้อำนวยการ
ท้องถิน่มอบหมายทราบ โดยทางวิทยุสื่อสาร / โทรศัพท์ 
- วิทยุสื่อสารความถี ่ ๑๖๒.1๕๐ MHz 
- โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙ หรือ 0 4410 9663   0 4482 
8232 ต่อ 108 
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หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
๒.การระงับเหตุ คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน 

/ อปพร. / มิสเตอร์เตือนภัย /OTOS / อาสาสมัครต่าง ๆ เข้า
ระงับเหตุ ตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๓.การประสานหน่วยงานต่าง ๆ - กรณีผู้บาดเจ็บให้ประสานสถานพยาบาลในพ้ืนที่/ ข้างเคียง 
- วิทยุสื่อสารความถ่ี  ๑๖๒.1๕๐ MHz 
- โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙ หรือ 0 4482 8232 0 4410 
9663   ต่อ 108 
-กรณีเกินศักยภาพของหมู่บ้าน / ชุมชน ในการระงับภัยให้
ประธานคณะกรรการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหมู่บ้าน / 
ชุมชน รายงานต่อผู้อำนวยการท้องถิ่น เพ่ือขอความช่วยเหลือ 

 
๒. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับหมู่บ้าน / ชุมชน จะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
๑. การจัดตั้งศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจฯ ผู้อำนวยการท้องถิ่นออกคำสั่งตั้ง ศูนย์อำนวยการเฉพาะกิจ 
๒. การเฝ้าระวัง ติดตาม และรับแจ้งเหตุ ๒๔ 
ชั่วโมง 

-แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เกีย่วข้องทราบ 
-แจ้งผ่านสื่อต่าง ๆ 
-ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๓. แจ้งข่าวเตือนภัย -แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 
-แจ้งผ่านสื่อต่าง ๆ 
-ออกประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย 

๕. การช่วยเหลือผู้ประสบภัย -ปฏิบัติการค้นหา และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
-ปฐมพยาบาลผู้ประสบภัยที่เจ็บป่วยเพือ่ส่งไปรักษาตัวใน
โรงพยาบาลต่อไป 
-จัดหาปัจจัยสี่ให้แก่ผู้ประสบภัย 
-ให้การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๖. การรายงานสถานการณ์ -จัดเตรียมเจ้าหน้าที เพ่ือรายงานสถานการณ์ให้กองอำนวยการ
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำเภอ และกองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดทราบจนกระท้ัง
สถานการณ์ภัยสิ้นสุด 

๗. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ กรณีต้องขอรับการสนับสนุนจากกองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย อปท. ข้างเคียง /ส่วนราชการต่าง ๆ ใน
พ้ืนที/่ องค์กรสาธารณกุศลภาคเอกชน หรือกองอำนวยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับเหนือข้ึนไป 
- วิทยุสื่อสารความถ่ี  ๑๖๒.1๕๐ MHz 
โทรศัพท์สายด่วน ๑๖๖๙ หรือ 0 4410 9663   ต่อ 108 
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หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
๘. การอพยพ เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ ให้ 

ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายอย่างเป็นระบบ 
๓. กรณีสาธารณภัยรุนแรงเกินกว่าระดับท้องถิ่นจะควบคุมได้ 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
การส่งต่อการควบคุมสถานการณ์ กรณีสถานการณ์รุนแรงเกินกว่าศักยภาพของท้องถิน่จะรับ

สถานการณ์ได้ ให้รายงานต่อผู้อำนวยการอำเภอเพ่ือส่งมอบ
การควบคุมสถานการณ์ต่อไป 

 
การอพยพ 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและของรัฐ  และสามารถ

ดำเนินการอพยพเคลื่อนย้ายให้เป็นไปอย่างมีระบบ สามรถระงับการแตกตื่นเสียขวัญของประชาชนไปสู่
สถานที่ปลอดภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเคลื่อนย้ายส่วนราชการมาอยู่ในเขตปลอดภัยและ
สามารถให้การบริการประชาชนได้ 
หลักการปฏิบัติ 

๑.การเตรียมการอพยพ 
หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 

๑.จัดทำแผนอพยพในพ้ืนที่เสี่ยงจากสาธารณภัย ประชุมผู้ที่เกีย่วข้อง 
๒. เตรียมการเก่ียวกับการอพยพ ประชุมและสำรวจสถานที่ 

-สถานที่ปลอดภัยสำหรับการอพยพประชาชนและสัตว์เลี้ยง 
-เส้นทางหลัก และสำรองสำหรับอพยพ 
-ป้ายสัญญาณเตือนภัย ป้ายบอกเส้นทางอพยพทั้งเส้นทาง
หลักและเส้นทางรอง 
-จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ์ยานพาหนะ ทีจ่ำเป็นต่อการ 
อพยพ 
-จัดลำดับความสำคัญของการอพยพ โดยจัดแบ่งประเภท 
ของบุคคลตามลำดับความสำคัญความเร่งด่วน 
-กำหนดจุดนัดหมาประจำ ชุมชนและพ้ืนทีร่องรับการ 
อพยพ 
-จัดทำคู่มือการอพยพจากสาธารณภัยที่สั้นง่ายต่อการทำ 
ความเข้าใจ ให้ประชาชนได้ศึกษา 

๓. จัดเตรียมสรรพกำลังหน่วยปฏิบัติการฉุกเฉิน 
หรือหน่วยอพยพ 

ทบทวนและฝึกซ้อมแผนอย่างสม่ำเสมอ 

๔.จัดประชุมหรืออบรมให้ความรู้ในการช่วยเหลือ
ตัวเองเมื่ออยู่ในภาวะฉุกเฉิน 

ประชุมหรืออบรม 
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หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
๕. ทบทวนและฝึกซ้อมแผนระบบเตือนภัยและ 
แผนอพยพ ประเมินเพ่ือให้สามารถประยุกต์ใช้ 
ต่อไป 

ฝึกซ้อมแผนทั้งแบบปฏิบัติการบนโต๊ะ และปฏิบัติการจริง 

๖. ตรวจสอบการทำงานระบบสื่อสาร – ติดต่อ
กับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือ
เข้า 

- ติดต่อกับผู้มีวิทยุสื่อสาร / หรือผู้มีโทรศัพท์มือถือเพ่ือเข้า 
ร่วมในการแจ้งเตือนภัย 
- ฝึกซ้อมอพยพ 

๗. แจ้งประชาชนทีอ่าศัยและทำงานในพ้ืนที่เสี่ยง การประชุมหมู่บ้าน / ชุมชน 
 
๒. การจัดระเบียบสถานที ่อพยพและการรักษาความปลอดภัย 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
๑.การจัดเตรียมสถานทีป่ลอดภัย - จัดเตรียมพ้ืนทีใ่ห้เหมาะสมกับจำนวนผู้อพยพและสัตว์เลี้ยง 

- จดัเตรียมและดูแลความสะอาดของห้องน้ำอาหาร น้ำด่ืม 
และสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ 
- จัดเตรียมระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
- จัดระเบียบพ้ืนที่อพยพ โดยแบ่งพ้ืนที่ให้เป็นสัดส่วนเป็นกลุ่ม
ครอบครัวหรือกลุ่มชุมชน 
- จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้อพยพ เพ่ือเป็นการตรวจสอบ
จำนวนผู้อพยพ 
- จัดหาสถานที่ปลอดภัยแห่งอ่ืนไว้รองรับในกรณีพ้ืนทีไ่ม่
เพียงพอ 

๒. การรักษาความปลอดภัย จัดระเบียบเวรยามในสถานที อพยพ และบ้านเรือน 
ของผู้อพยพ 

 
๓. การดำเนินการอพยพขณะเกิดภัย 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
๑.เรียกปรุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยหมู่บ้าน / ชุมชน เมือ่ได้รับข้อมูลแจ้ง
เตือนจากอำเภอ / หมู่บ้าน / ข้อมูลเครื่องวัด
ปริมาณน้ำฝน / มิสเตอร์เตือนภัย 
เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง 

เรียกประชุมกองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสา 
ธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง 

๒. เตรียมความพร้อม / เตรียมพร้อมระบบเตือน 
ภัยทั้งหมด (สัญญาณเตือนภัยวิทยุสื่อสาร 
โทรศัพท์มือถือ หรือระบบเตือนภัยที่มีอยู่ใน 
ท้องถิน่) 

เตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ 
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หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
๓. ติดตามสถานการณ์จากทางราชการ 
สื่อมวลชนและอาสาสมัครเตือนภัย 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยองค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง 

๔. ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในพื้นที่ท่ีประสบภัย - บัญชีรายชื่อผู้อพยพ 
- บัญชีจำนวนและชนิดของสัตว์เลี้ยงที่จะอพยพ 
- ยานพาหนะ 
- อาหารท ีสำรองไว้สำหรับคนเลี้ยงสัตว์ 

๕. ตรวจสอบระบบเครือข่ายการเตือนภัย ตรวจสอบสัญญาณวิทยุสื่อสาร 
๖. จัดเตรียมสถานที่ปลอดภัยรองรับผู้อพยพและ 
สัตว์เลี้ยง 

ประสานกับผู้ดูแลสถานที่ 

เมื่อสถานการณ์เลวร้ายและจำเป็นต้องอพยพ 
๑.ออกประกาศเตือนภัยเพื่ออพยพ ฝ่ายเฝ้าระวังและแจ้งเตือนภัยและฝ่ายสื่อสารของ

คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของหมู่บ้าน / 
ชุมชน ออกประกาศเตือนภัยอพยพให้สัญญาณเตือนภัยและ
ประกาศอพยพ เช่น เสียงตามสาย วิทยุ หอกระจ่ายข่าว โทร
โข่ง นกหวีดหรือ สัญญาณเสียง / สัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่ 
กำหนดให้เป็นสัญญาณเตือนภัยประจำชุมชน /หมู่บ้าน 

 
หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 

๒. ส่งฝ่ายอพยพไปยังจุดนัดหมาย / จุดรวมผล
เพ่ือรับผู้อพยพหรือตามบ้านที่มีผู้ป่วย คนชรา 
เด็กและเลี้ยงสัตว์ 

สั่งการในระหว่างการประชุมกองอำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

๓. การดูแลความปลอดภัยบ้านเรือนผู้อพยพ จัดเวรออกตรวจความเรียบร้อยในพื้นทีป่ระสบภัย 
 
๔. การดำเนินการอพยพเมื่อภัยสิ้น สุด 

หลักการปฏิบัติ  แนวทางปฏิบัติ 
๑.ตรวจสอบพ้ืนทีป่ระสบภัย สำรวจความเสียหายของพ้ืนที่ประสบภัย รวมทั้งบ้านเรือนของ

ผู้เสียหาย 
๒. ตรวจสอบสภาพถนนที ใช้เป็นเส้นทางอพยพ ตรวจสอบสภาพถนนและยานพาหนะ 
๓. แจ้งแนวทางการอพยพกลับให้ประชาชน
ได้รับทราบ 

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 

๔. ตรวจสอบความพร้อมของประชาชนในการ 
อพยพกลับ 

จัดการประชุมที่สถานที่ทีผู่้อพยพพักอาศัย 

๕. ดำเนินการอพยพประชาชนกลับบ้านเรือน ชี้แจงในทีป่ระชุมและดำเนินการอพยพประชาชนกลับ 
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การปฏิบัติหลังเกิดภัย 
วัตถุประสงค์ 

   เพ่ือให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัยในเบื้องต้นได้อย่างรวดเร็ว ทั่วถึง และต่อเนื่อง
ตลอดจนการฟ้ืนฟูบูรณะสภาพพ้ืนที่ทีป่ระสบภัยให้กลับสู่สภาพปกติโดยเร็ว 

หลักการปฏิบัติ 
   การฟ้ืนฟูบูรณะในพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเจาทองเป็นหัวหน้าที่รับผิดชอบของ
กองอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนตำบลเจาทองโดยการนำทรัพยากรที่มี
อยู่ทั้งกำลังคนทรัพย์สิน เครื่องมือเครือ่งใช้ของทุกภาคส่วนเข้าร่วมในการฟ้ืนฟูบูรณะ ดังนี้ 

 ๑. จัดให้มีการรักษาพยาบาลแก่ผู้ประสบภัยในเบื้องต้น ถ้าหากผู้ประสบภัยมีอาการหนักให้
ส่งต่อโรงพยาบาลอำเภอและจังหวัดต่อไป 

   ๒. จัดที่พักอาศัยชั่วคราว และระบบสุขาภิบาลแก่ผู้ประสบภัยในกรณีที่ต้องอพยพจากพ้ืนที่
อันตราย 
    ๓. ให้มีการประสานงานระหว่างหน่วยงานของรัฐ และองค์กรภาคอกชนในการสงเคราะห์ 
ผู้ประสบภัยให้เป็นไปอย่างมีระบบ รวดเร็ว ทัว่ถึง และหลีกเลี่ยงความซ้ำซ้อนในการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยโดย
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เพ่ือให้สามารถดำรงชีวิตได้
ตามปกติ โดยเฉพาะในกรณีที่ผู้เป็นหัวหน้าครอบครัวประสบภัยจนเสียชีวิตหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
ต่อไปได ้เช่น การจัดหาอาชีพให้แก่บุคคลในครอบครัว เป็นต้น 

  ๔. ให้รื้อถอนซากปรักหักพัง และซ่อมแซมสิ่งสาธารณูปโภค โครงสร้างพ้ืน ฐาน และอาคาร
บ้านเรือนของผู้ประสบภัย เพ่ือให้สามารถประกอบอาชีพต่อไปได้ 

  ๕. สำรวจความเสียหารที่เกิดข้ึน 
  ๖. จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ประสบภัยและทรัพย์สินที่เสียหาย พร้อมทั้งออกหนังสือรับรองให้

ผู้ประสบภัย 
  ๘. ประชาสัมพันธ์เพ่ือเสริมสร้างขวัญกำลังใจของประชาชนให้กลับคืนสู่สภาพปกติโดยเร็ว 

๗. ช่องทางการติดต่อ 
 ๑.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง 

หมายเลขโทรศัพท์ 0 4410 9663   ต่อ 108 
ศูนย์วิทยุสื่อสาร ย่านความถี ่ ๑๖๒.1๕๐ MHz (ศูนยเ์จาทอง)  

๒. ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง 
หมายเลขโทรศัพท์ 0 4482 8232 0 4410 9663   ตอ่ 108 

๘. ช่องทางการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ 
กรณีรับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน ร้องทุกข ์ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ เกีย่วกับการปฏิบัติงาน

หรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง สามารถแจ้งผ่าน่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ติดต่อด้วยตนเอง โดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มคำร้องได้ที่เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ 
๒. จดหมาย โดยจ่าหน้าซองถึง “นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง ที่ทำการองค์การบริหาร

ส่วนตำบลเจาทอง เลขที ่ 44 ตำบลเจาทอง อำเภอภักดีชุมพล จังหวัดชัยภูมิ ๓๖260 
๓. ทางหมายเลขโทรศัพท์ องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง 
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๔. ทางเว็บไซต ์https://www.jaothong.go.th 
๕. ทางเฟสบุ๊ค องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง  
๖. ตู้รับความคิดเห็นองค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง 

 
กระบวนการ/ ขัน้ตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 
ด้านการป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 

งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : ออกระงับเหตุทันทีที่ ได้รับแจ้ง 
 
 
 
 
 

ออกระงับเหตุ 

รวบรวมข้อมูลเบื้องต้น 
รายงานผู้บังคับบัญชา 

ให้ความช่วยเหลือ ตามระเบียบฯ 
(ภายใน ๗ วัน หลังจากออตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริงกรณีใหค้วามช่วยเหลือเพิ่มเตมิ) 

https://www.jaothong.go.th/
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กระบวนการ/ ขั้นตอน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
ด้านการป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 

งานสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป จำนวน ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ ชั่ว โมง / ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นคำร้องพร้อมเอกสาร 
(๑๐ นาท)ี 

พิจารณาคำร้อง และรายงาน 
ผู้บริหารเพ่ือรับทราบคำสั่ง ั 

(๒ ชั่วโมง) 

ดำเนินการให้ความช่วยเหลือ 
(๒.๕๐ ชั่วโมง) 
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ระบบการป้องกัน / การตรวจสอบเอป้องกันการละเว้น 
การปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 

ระบบการป้องกัน / การตรวจสอบเพื่อปอ้งกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
ปัจจุบันรัฐบาลได้มีการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการและ

เสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ
ข้าราชการในการทำงานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตสำนึกในการให้บริการ
ประชาชน สำหรับหน่วยงานที่ มีหน้าที่ ในการตรวจสอบการทุจริต เช่น สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 

สำหรับคำว่า “ทุจริต” มีกฎหมายหลายฉบับที่ กำหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวลกฎหมาย 
อาญา มาตรา ๑(๑) “โดยทุจริต” หมายความว่าเพ่ือแสวงหาประโยชน์ที มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย
สำหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  พ.ศ. ๒๕๔๒ 
(แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ และ ฉบับที่  ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) “ทุจริตต่อหน้าที่ ” หมายความว่า ปฏิบัติหรือละ
เว้นการปฏิบัติอย่างใดในตำแหน่งหรือหน้าที่หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที ่อาจทำให้
ผู้อื่นเชื่อว่ามีตำแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีตำแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่ทั้งนี้
เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบสำหรับตนเองหรือผู้อื่น 

ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที ราชการโดยทุจริต กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล 
เรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๘๕ (๒) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที ราชการโดยทุจริตเป็น 
การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน
นั้น มีหลักหรือองค์ประกอบทีพิ่จารณา ๔ ประการ คือ 

๑.มีหน้าที่ราชการท ีต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอกสถานที่ราชการก็ได้
ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ ีราชการและการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นไม่
จำเป็นจะต้องปฏิบัติในแต่ละวันและเวลาทำงานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการ
ได ้การพิจารณาว่ามีหน้าทีร่าชการหรือไม ่แนวทางพิจารณาดังนี้ 
   ๑.๑ พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที กำหนดหน้าที ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุ 
ว่าผู้ดำรงตำแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าทีใ่นเรื่องใด 
   ๑.๒ พิจารณาตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที ่ก.พ. จัดทำ 
   ๑.๓ พิจารณาจากคำสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
   ๑.๔ พิจารณาจากพฤตินัยที่สมัครใจเข้าผูกพันตัวเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ ราชการที่ตนต้อง
รับผิดชอบ เช่น ก.พ.ได้พิจารณา เรืองประจำแผนธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่ รับเงินแต่ได้รับฝากเงิน
จากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้น มิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็น
การรับฝากเป็นทางราชการเพ่ือนำไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จว่า “ได้รับเงินเดือนแล้ว” เช่นนี้ ก.พ. 
วินิจฉัยว่าประจำแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการท ีต้องนำเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่นำเงินส่งลงบัญชีและนำเงินไปใช้
ส่วนตัว ถือเป็นการทุจริตต่อหน้าทีร่าชการ 

๒. ได้ปฏิบัติหน้าที่ ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าทีร่าชการโดยมิชอบ 
   “ปฏิบัติหน้าที ่ราชการ” หมายความว่า ได้มีการกระทำลงไปแล้ว 
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  “ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ” หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติ แต่ผู้นั้น  
ไม่ ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทำการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทำการตามหน้าที่นั้นจะเป็น
ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระทำโดยเป็นการจงใจที่ จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่   
โดยปราศจากอำนาจหน้าที่ จะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ  
ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ ราชการ
ส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป 
   “มิชอบ” หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คำสั่งของ
ผู้บังคับบัญชา มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทำนองครองธรรม 

๓. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได ้
   “ผู้อ่ืน” หมายถึง ใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติ
หน้าที ่โดยมิชอบ 
   “ประโยชน์” หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซ่ึงอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์
อย่างอ่ืนทีม่ิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น  
   “มิควรได้” หมายถึง ไม่มีสิทธิ์โดยชอบธรรมที่ จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการ
ปฏิบัติหน้าที่นั้น 

๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระทำใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นจะต้อง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทำด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่ วร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหากการ
สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อ่ืนใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อ
วันที่ ๒๑ ธันวาคม ๒๕๓๖ ว่าการลงโทษผู้กระทำผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซ่ึงควรลงโทษเป็น 
 ไล่ออกจากราชการ การนำเงินที่ ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ 
ตามนัยหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที  นร ๐๒๐๕/ว ๒๓๔ ลงวันที ๒๔ ธันวาคม ๒๕๓๖ รวมทั้ง 
อาจจะ ถูกยึดทรัพย์และดำเนินคดีอาญา  เนื่ องจากเป็นความผิดมูลฐานตามมาตรา  ๓  (๕ ) แห่ ง
พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงาน
ปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่โดยทุจริต ตามมาตรา ๑๕๗ แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซ่ึงต้องระวางโทษจำคุกตั้งแต่หนึ่ง ปี ถึงสิบปี 
หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจำทัง้ปรับ 

หากข้าราชการผู้ใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตก็ต้องถูกลงโทษออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจำคุกและ
ยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ
ประเทศชาติสำคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง ได้เล็งความสำคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่งเป็น
ปัญหาที่ กระทบและความเสียหานต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อและทางตรง ทำให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึงมือ
ประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง มีเจตนารมณ์ร่วมกันในการดำเนินงานให้เกิดความ
โปร่งใสเป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผล
ตามเป้าประสงคเ์พ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นที่อย่างแท้จริง 
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ความสำเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงานกล่าวคือการ
บริหารงานที ่ดีจะช่วยให้การดำเนินงานตามโครงการที ่ประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละ
ขั้นตอนของการดำเนินงาน และในทางตรงข้าม แม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นๆ จะออกแบบไว้ดี มีความ
เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดีการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 

 
ระเบียบ/ข้อบังคับ ทีบ่ังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 

องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง ได้กำหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

   หมวด ๕ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา ๒๙ ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการ
บริการประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดทำ
แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืน ๆ ที่ ีเกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ 
ณ ที่ทำการของส่วนราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ที่ 
เกีย่วข้องเข้าตรวจดูได้ 

  หมวด ๖ การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา ๓๓ ในส่วนราชการจัดให้มีการ
ทบทวนภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจำเป็นหรือสมควรที่ จะได้ดำเนินการต่อหรือไม่ โดยคำนึงถึง
แผนการบริหารราชการแผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กำลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของ
ภารกิจและสถานการณ์อ่ืนประกอบกัน  

  หมวด ๗ การอำนวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน มาตรา ๓๗ใน
การปฏิบัติราชการที่เก่ียวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกันใน
ส่วนราชการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็น
การทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใด และ ก.พ.ร.พิจารณาเห็นว่างานนั้น  
มีลักษณะที่สามารถกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต ่ก.พ.ร. 
เห็นว่าเป็นระยะเวลาที ่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะกำหนดเวลาแล้วเสร็จในส่วนราชการนั้น ต้องปฏิบัติก็ได้มา
ตรา ๔๒ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว  ในส่วนราชการที่  
มีอำนาจออกกฎระเบียบ  ข้อบังคับหรืประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่ตรวจสอบว่า
กฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นเป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ำซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการอ่ืนหรือไม่ เพ่ือดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา ๔๓ การปฏิบัติ
ราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์ในการ
รักษาความมั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจการรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการ
คุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล จึงกำหนดเป็นความลับได้เท่าที ่จำเป็น 

  หมวด ๘ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา ๔๕ นอกจากการจัดให้มีการประเมินผล
ตาม มาตรา ๙ (๓) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ
ความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กำหนดมาตรา ๔๗ ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดย 
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คำนึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้น  ในตำแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่
หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้น สังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราการผู้นั้น 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่าบริหาร องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง อำเภอ
ภักดีชุมพล จังหวัดชัยภูมิ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ข้อ ๕ ข้าราชการการเมืองท้องถิ่น มีหน้าที่ ดำเนินการให้เป็นไปตาสมกฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์
ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อำนวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาลโดย
จะต้องยึดมั่น ในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ๙ ประการ ดังนี้ 
   ๑) การยึดมัน่ในคุณธรรมจริยธรรม 
   ๒) การมีจิตสำนึกทีดี่ ซ่ือสัตย์ และรับผิดชอบ 
   ๓) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับ
ซ้อน 
   ๔) การยืนหยัดทำในสิ่งที ่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 

๕) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
   ๖) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
   ๗) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
   ๘) การยึดมัน่ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
   ๙) การยึดมัน่ในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายสภาท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง 
อำเภอภักดีชุมพล จังหวัดชัยภูมิ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  ข้อ ๕ ข้าราชการเมืองท้องถิ่น มีหน้าที ่ดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์
ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อำนวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาลโดย
จะต้องยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ๙ ประการ ดังนี้ 
   ๑) การยึดมัน่ในคุณธรรมจริยธรรม 
   ๒) การมีจิตสำนึกทีดี่ ซ่ือสัตย์ และรับผิดชอบ 
    ๓) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์
ทับซ้อน 
   ๔) การยืนหยัดทำในสิ่งที ่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
   ๕) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ  
   ๖) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
   ๗) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานรักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
   ๘) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
   ๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง อำเภอภักดีชุมพล จังหวัด
ชัยภูมิ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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 ข้อ ๓ ข้าราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง ทุกคน มีหน้าที่ ดำเนินการให้เป็นไป
ตามกฎหมายเพ่ือรักษาผลประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อำนวยความสะดวกและให้บริการแก่
ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ๑๐ ประการ 
ดังนี้ 
   ๑) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
   ๒) การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 

๓) การมีจิตสำนึกทีดี่ ซ่ือสัตย์ และรับผิดชอบ 
   ๔) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับ
ซ้อน 
   ๕) การยืนหยัดทำในสิ่งท ีถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
   ๖) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
   ๗) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือน 
   ๘) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
   ๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
   ๑๐) การสร้างจิตสำนึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที ดีร่วมกันพัฒนา
ชุมชนให้น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 

ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง ว่าด้วยจรรยาข้าราชการเทศบาลตำบลลาดใหญ่  พ.ศ. 
๒๕๕๗ 
   องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง ในฐานะเป็นองค์กรที ใกล้ชิดกับประชาชนมากที สุด โดยมี
หน้าที ในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิน่ การดำเนินการด้านการเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การจัดเก็บ 
รายได้ การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน พัฒนาโรงสร้างพ้ืนฐานของชุมชน วางมาตรการ
ดำเนินงานจัดการบริการสาธารณะ การศึกษาของท้องถิ่น การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร รวมทั้ง
ส่งเสริมให้ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการบริหารงานและตรวจสอบการดำเนินงานขององค์กรปกครองท้องถิ่น 
ฉะนั้นเพ่ือให้การสร้างจิตสำนึกของข้าราชการให้สามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มี
ความโปร่งใส และเป็นธรรม จึงสมควรให้มีข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง 

องค์การบริหารส่วนตำบลเจาทอง จึงได้กำหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนตำบล
เจาทองเพ่ือเป็นกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ และพนักงานจ้าง ให้มีความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเป็นธรรม ธำรงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ อันจะทำให้
ได้รับการยอมรับ เชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนทั่วไปไว้ดังนี้ 

 
ข้อ ๑ ความซื่อสัตย ์และรับผิดชอบ 

   ๑.๑ ปฏิบัติหน้าที ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
   ๑.๒ ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพ่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทาง
ราชการ 
   ๑.๓ ปฏิบัติหน้าทีอ่ย่างเต็มกำลังความรู้ ความสมารถ โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการ
เป็นสำคัญ 
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๑.๔ รับผิดชอบต่อผลการกระทำของตนเอง และมุ่งม่ันแก้ไขเมื่อเกิดข้อผิดพลาด 
 

ข้อ ๒ การมีจิตสำนึกมุ่งบริการและให้คำปรึกษา 
   ๒.๑ ให้บริการแก่ส่วนราชการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และประชาชนอย่างเท่าเทียมกัน
ด้วยความเต็มใจ 
   ๒.๒ ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ส่วนราชการ ประชาชน ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน 

ข้อ ๓ การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
   ๓.๑ ปฏิบัติหน้าทีโ่ดยมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงาน เพ่ือให้เกิดผลดีและ 
เป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม 
   ๓.๒ ขยัน อุทิศตน และมุ่งม่ันในการปฏิบัติหน้าทีใ่ห้สำเร็จตามเป้าหมาย 
   ๓.๓ ปฏิบัติหน้าทีด่้วยความสามัคคี มีน้ำใจ เพ่ือให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 

๓.๔ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 

ข้อ ๔ การปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรม 
๔.๑ ตัดสินใจบนหลักการ ข้อเท็จจริง เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 
๔.๒ ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าที ่
 

ข้อ ๕ การดำรงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
๕.๑ วางแผนการดำรงชีวิตอย่างมีเป้าหมายพร้อมที ่จะเผชิญต่อการเปลี่ยนแปลง 
๕.๒ ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า มีเหตุผล และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐานะของตนเอง 
๕.๓ ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพึงตนเอง และ ลด ละ เลิกอบายมุข 
 

ข้อ ๖ การยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกต้อง 
๖.๑ ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 
๖.๒ กล้าหาญ และยืนหยัดในสิ่งที ถูกต้อง 
๖.๓ ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเป็นแบบอย่างที ่ดีแก่เพ่ือนข้าราชการ 

 
ข้อ ๗ ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 

๗.๑ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
๗.๒ พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 
 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ

หน่วยงานของรัฐใน ๓ มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้ มิติการบริหารจัดการที่ มีประสิทธิภาพ 
และมิติของการดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๐ ในลักษณะของการ 
จัดเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที ่มีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะ 
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เป็นส่วนที่สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เพ่ือรองรับการ
ประเมินผลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหารรา
การแผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ของภาครัฐและ
ประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้อง
กับนโยบายการบริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ
และสื่อสาธารณอ่ืนได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม ละรวดเร็วมาตรฐานและตัวชี้ วัดความโปร่งใส
หน่วยงานภาครัฐมีความสำคัญต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการที่ 
หน่วยงานภาครัฐได้ดำเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผย
และตรวจสอบได้จากทุกฝ่าย รวมทั้งการให้การบริการแก่ประชาชนบนพ้ืนฐานของความเท่าเทียมและมี
มาตรฐานเป็นหนึ่งเดียว มาตรบานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่กำหนดภายใต้พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชนและหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้ 

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 
๑) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการด้านข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทำงานอ่ืน 

ๆ จากเจ้าหน้าที ่และหน่วยงานรัฐ 
๒) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
๓) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทำงานของหน่วยงานภาครัฐได้ 
๔) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกีย่วกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
๕) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการดำเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการ

ใช้ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครฐั 

  ๑) มีข้อกำหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที กำหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
รายการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  ๒) มีแนวทางการบริหารจัดการภายในองค์กรที ่สอดคล้อง กับความโปร่งใสที แสดงให้เห็นถึงขั้นตอน
การดำเนินกาที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
  ๓) มีเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผล และสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด
ดังกล่าว เป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. ๒๕๔๐ 

๔) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชีวัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพื่อเตรียม
ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที ่มีอำนาจหน้าที ่ในการตรวจประเมินตามกฎหมาย
หรือเพ่ือกิจการอืน่ 

๕) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ
กลไกในการบริหารจัดการที มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส
ของหน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานที่มีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่
แสดงถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาการมีส่วนร่วมของประชาชน
และการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐาน
ความโปร่งใส 
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การส่งเสริมให้ภาคประชานเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและการบริหารจัดการของภาครัฐโดยมีตัว
ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการบริหารงาน ๕ ประการ ได้แก่  

๑. การจัดทำแผนเผยแพร่โครงสร้างและอำนาจหน้าที ่ของหน่วยงาน 
๒. การจัดทำวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน 
๓. การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
๔. การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
๕. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและตัวชี้วัด

ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ ของ

หน่วยงานภาครัฐที ่สะท้อนให้เห็นถึงการทำหน้าที ่โดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อ
โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ
ให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน  โดยมีตัวชี้วัด
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน ๖ ประการ ได้แก่ 

๑.การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
๒. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้น ตอนท ีกำหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
๓. การเลือกให้ช่องทางการให้บริการทีเ่หมาะสมกับการให้บริการ 
๔. การจัดให้มชี่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
๕. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
๖. การจัดทำระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
ซ่ึงเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ

ราชการและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์  ของพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

การประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยพิจารณาจากระดับความ
สมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและข้ันตอนการดำเนินการของหน่วยงานภาครับในเชิงคุณภาพที ่มีความก้าวหน้าใน
ด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐาน และความสามารถในการปฏิบัติงานที มีคุณภาพมาตรฐาน และประสิทธิภาพ
หน้าที่เพ่ิมข้ึน 

การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผลเป็นมาตรฐาน
เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่ มีประสิทธิภาพ โดยเป็นการกำหนด
หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดสำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  การพัฒนาระบบการป้องกัน
คุณภาพภายในของหน่วยงาน การจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
ติดตาม และประเมินผลการทำงานของหน่วยงานภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 

ด้านการติดตามและประเมินผล ๕ ประการ ได้แก่ 
๑.การจัดทำหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
๒. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายในที เหมาะสม  
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๓. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจสอบประเมินจากหน่วยงาน
ภายนอกท ีเป็นอิสระ 

 
๔. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ

หน่วยงาน 
๕. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีมาตรฐาน

ความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการ
ส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ การจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร 
การพัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อบริหารความโปร่งใส และการจัดการความรู้ของหน่วยงานซึ่ง
เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

กลไกการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามละประเมินผล วิธีการประเมินพิจารณาจากการ
ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานที่ มีความสอดคล้องกับแผนงานงบประมาณ ความ
รับผิดชอบ และระยะเวลาตามที่ ได้กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ
หน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการกำหนดหน้าที่ และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติหน้าที ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

๒. มีการปฏิบัติหน้าที่ ตามแผนปฏิบัติการประจำปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่ กำหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจำปี 

๓. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ ของแต่ละส่วนงานภายในหน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการนำ
แผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 

หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่
ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กำหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่ งเป็นการให้บริการตามแนวทาง
และระบบที่ หลากหลาย เช่น การบริการตามลำดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่ เหมาะสมกับภารกิจ
และอำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวก รวดเร็วประหยัด และถูกต้องแก่
ประชาชนผู้มารับบริการ 

วิธีการประเมิน 
จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ัน ตอนของหน่วยงาน กำหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม

หลักเกณฑ์และขั้นตอนท ีกำหนดไว้หรือไม่ อย่างไร และพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่
ประชาชน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

๑ .มีการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กำหนดไว้ 
๒. มีการให้บริการภายในระยะเวลาที กำหนด 
๓. มีการให้บริการเรียงตามลำดับก่อน-หลัง 
การมีหน่วยงานได้มีการกำหนดและดำเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้คุณ ให้โทษ และการจัดทำ

กิจกรรมการเสริมสร้างขวัญกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน  โดยเป็นการกำหนด
รูปแบบและเกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่ กระทำความผิดตามกฎระเบียบของราชการ
และจริยธรรมของหน่วยงาน รวมทั้งการสนับสนุนและให้ รางวัลแก่บุคลากรท่ีมีความขยันหมั่นเพียรในการ 
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ปฏิบัติหน้าที่ ทั้งนี้เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญกำลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและ
ยุติธรรมวิธีการประเมิน พิจารณาจากการกำหนดและดำเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้คุณ ให้โทษ และการ 
สร้างขวัญกำลังใจแก่บุคลากรในหน่วยงานและพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการให้คุณ/
ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน 

สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม  เพ่ือให้มีติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานขิงบุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือการพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดย
มีการกำหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่สะท้อนให้ เห็นประสิทธิภาพ /ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
รวมทั้งมีการกำหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์ตัวชี้วัดที่กำหนดไว้และมีการเผยแพร่หลักเกณฑ์ตัวชี้วัด
และวิธีการประเมินบุคลากร / สาธารณชนได้รับทราบ 

การจัดทำ รายงานผลการติดตามและประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน  เกณฑ์มาตรฐานการ
ประเมิน 

๑. มีการจัดทำแผนงาน กิจกรรม / โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและ
ประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม / สาธารณะ 

๒. มีการแต่งตั่งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
ติดตามและประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน 

กำหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  ให้เป็นที่ที่ 
รับทราบโดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทำรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ตามแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน 

๑.พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการจัดทำ
รายงานผลการประเมินการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี พร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ
ดำเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจำปี 

๒. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี ให้เป็นที่รับรู้ของบุคคล
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ / ข้อมูลที ต้องการมาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 

การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่ กระทำให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ดำเนินการไปตามแผนที่
กำหนดไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้น ก็หมายถึง การบังคับให้
กิจกรรมต่าง ๆ เป็นไปตามแผนที่ กำหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่า เมื่อมีการศึกษาผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปรากฏว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกำหนดที่วางไว้ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้อง
ดำเนินการอย่างหนึ่งจะแก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้น แล้วแผนก็จะไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ท ีกำหนดไว้ 

การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที ่ถูกควบคุมออกเป็น ๕ ประเภทด้วยกัน คือ 
๑. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือจัดการให้โครงการผลิตได้

ปริมาณตามที่ กำหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ และควบคุมให้ผลผลิตที ได้มีลักษณะและ
คุณสมบัติตามที่กำหนดไว้เรียกว่าการควบคุมคุณภาพ การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการ
ด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่ กำหนดไว้ 
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๒. การควบคุมบุคลากร เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ 
โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่กำหนดไว้และให้เป็นไปตามกำหนดโครงการควบคุมและบำรุงขวัญพนักงาน 
ความประพฤติ ความสำนึกในหน้าที่ และความรับผิดชอบ ตลอดจนควบคุมด้านความปลอดภัยของพนักงาน
ด้วย 

๓. การควบคุมด้านการเงิน ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย การควบคุมทางด้านงบประมาณตลอดจน
การควบคุมทางด้านบัญชีต่าง ๆ ทั้งนี้เพ่ือให้โครงการเสียค่าใช้จ่ายต่ำสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์
ยุติธรรม 

๔. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุอุปกรณ์ 
เครือ่งมือ อาคารและทีด่ิน ตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนำเข้าของโครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการ
ใช้ทรัพยากรดังกล่าว 

๕. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน ได้แก่ การควบคุมกำกับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้
ถูกต้องตามหลักวิชาการที่กำหนดไว้ สำหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้นๆ โดยจะต้องควบคุมทั้ง เทคนิควิธี
มองเห็นและเข้าใจง่าย 

ความสำคัญของการติดตามและการควบคุม 
ความสำคัญ ความจำเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้นอาจพิจารณาได้จาก

ประเด็นต่อไปนี้ 
๑.เพ่ือให้แผนบรรลุเป้ าหมายและวัตถุประสงค์ที่ ต้ังไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่

สำคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็นหัวใจสำคัญ
ของโครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะทำโครงการนี้ไปทำไม
เมื่อเป็นเช่นนี้การติดตามและการควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ทีจ่ะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่
มุ่งหวังดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมทีส่ำคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 

๒. ช่วยประหยัดเวลาค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช้จ่าของโครงการโดยการ
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที มีประสิทธิภาพให้ซ่ึงจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไป
ได้มาก ทำให้สามารถนำทรัพยากรที ่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ได ้

๓. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกำลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจัดผิด
เพ่ือลงโทษ แต่เป็นการแนะนำช่วยเหลือโดยคำนึงถึงผลสำเร็จของโครงการเป็นสำคัญเพราะฉะนั้น ผู้นิเทศงาน
และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ทำให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้นเพราะมีพ่ีเลี้ยง
มาช่วยแนะนำ ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกำลังใจทีจ่ะปฏิบัติงานต่อสู้ปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากข้ึน 

๔. ช่วยป้องกันความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดีพอ
อาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียหายนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่
เรียกว่า “สายเกินแก้” ก็จะไม่เกิดขึ้น 

๕. ทำให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้นทั้งนี้ในขณะที่ทำการติดตามและควบคุมนั้น
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ
ในการป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการ
ลักลอบตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น 
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(รวม ๔ ขัน้ตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 

 
 

ขัน้ตอนการดำเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้งเหตุ รายงานผู้บังคับบัญชา 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
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(รวม ๖ ขั้นตอน ๑๘๐ นาที หรือ ๓ ชั่วโมง) 

ขัน้ตอนการดำเนินงาน 
ด้านการสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 

เสนอ หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
(๕ นาท)ี 

เสนอ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (๕ นาท)ี 

ผู้บริหารพิจารณา (๑๕ นาที) 

ดำเนินการ (๑๔๐ นาท)ี 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผลการปฏิบัติ 
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(รวม ๓ ขั้นตอน ๑๕๐ นาท ีหรือ ๒ ชั่วโมง ๓๐ นาท)ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขัน้ตอนการดำเนินงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำกรณีส่งน้ำอุปโภค – บริโภค 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 
(๑ นาท)ี 

ดำเนินการ (๑๔๐ นาที) 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา (๙ นาท)ี 
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(รวม ๓ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการดำเนินงาน 
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์ 

รับคำสั่งผู้บังคับบัญชา 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
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(รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับคำสั่งจากศูนย์สั่งการ) 
 
 

ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

ขัน้ตอนการดำเนินงาน 
หน่วยปฏิบัติงานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน 

รับคำสั่งศูนย์สั่งการ 

รายงานสั่งศูนย์สั่งการ 

คีย์ข้อมูลในระบบ ITAEMS 
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ขัน้ตอนการดำเนินงาน 
การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัด (๕ นาท)ี 

เสนอปลัดอบต. (๑๐ นาท)ี 

ผู้บริหารพิจารณา (๑๕ นาท)ี 

สำรวจความเสียหายร่วมกับ 
กองช่าง (๑๒๐ นาที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(๑๐ นาท)ี 

ประชุม คกก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(๖๐ นาท)ี 

เสนอกองคลังเพ่ือตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(๑๕ นาท)ี 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเผลือ 
(๖๐ นาท)ี 

แจ้งผู้ประสบภัย 

รายงานการช่วยเหลือ  
อำเภอภักดีชุมพล 

 



-31-                             

(รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ ๙๐ วัน นับแต่วันที่เกิดสาธารณภัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(รวม ๓ ขั้นตอนกรณีเกิดเหตุนอกพื้นที่ และ ๕ ขั้นตอน กรณีเกิดเหตุในพ้ืนที่รับผิดชอบ) 

รับแจ้งเหตุ (๑ นาท)ี 

จัดเจ้าหน้าทีอ่อกปฏิบัติงานทันที 
หลังได้รับอนุมัต ิจากผู้บังคับบัญชา 

สำรวจความเสียหาย 
(เหตุเกิดในพ้ืนที่การบริหารส่วนตำบล) 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
การระงับเหตุอัคคีภัย 

เสร็จสิ้นภารกิจเจ้าหน้าทีก่ลับทีต้ั่งปกติ 

รายงานด่วนเหตุสาธารณภัย 
(เหตุเกิดในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบล) 


