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ค าน า 
 

              องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต มีบทบาทหน้าที่ในการจัดสวัสดิการสังคมให้กับผู้ด้อยโอกาสทางสังคม
ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต และส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้กับ บุคคลเหล่านี้ รวมทั้งมีบทบาทหน้าที่ในการ
ด าเนินการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ การรับลงทะเบียนคนพิการเพ่ือรับเงินเบี้ยความพิการ 
และรับคาร้องผู้ปุวยเอดส์เพ่ือรับเบี้ยยังชีพ ผู้ปุวยเอดส์ รวมทั้งการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพฯ ให้กับบุคคลดังกล่าว โดยถือ
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๒ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ นั้น 

             คณะท างานจึงได้จัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก กระบวนงาน งานรับ
ลงทะเบียนเบี้ยยังชีพ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรตขึ้น เป็นคู่มือที่ให้ความรู้เกี่ยวกับ การลงทะเบียนและยื่น
ค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ การลงทะเบียน และยื่นคาขอรับเงินเบี้ยความพิการ การยื่นคาร้องเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ปุวยเอดส์เพ่ือให้พนักงานและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต มีหลักการและแนวทาง
ปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นเครื่องก ากับความประพฤติของตนในการปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรมและจริยธรรม ถูกต้องตาม
ระเบียบอย่างเคร่งครัด 

              จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะอ านวยประโยชน์ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามสมควร และจะ
มีคุณค่ายิ่งแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้ที่เกี่ยวข้อง เป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ปุวยเอดส์ มีความเข้าใจ
ที่ถูกต้องถึงสิทธิอันพึงได้รับ รวมทั้งทราบแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน และถูกต้องตรงกัน ซึ่งจะท าให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อบุคคลดังกล่าวและประชาชนที่มาขอรับบริการ ต่อไป 
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บทที่ ๑ 
บทน า 

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

หลักการและเหตุผล 

จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ ส่วนที่ ๓ เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา ๖๖ องค์การ
บริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา ๖๗ 
ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 

๑. จัดให้มี และบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 

๒. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งการจัดมูลฝอยและสิ่ง 
ปฏิกูล 

๓. ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ 

๔. ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๕. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

๖. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และ ผู้พิการ 

๗. คุ้มครอง ดูแล และ บ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

๘. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความ 
จ าเป็นและสมควร 
 

ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๕๐
พระราชบัญญัติต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ และพระราช
กฤษฎีการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท ๐๘๙๒.๔/ว ๔๓๕ ลงวันที่ ๑๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๘ ก าหนดแนวทางให้องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นวัดผลการ
บริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตาม เปูาหมายภารกิจ โดยจัดท า
คู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต มีเปูาประสงค์ใน การน ามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการ ด าเนินการซึ่งบ่งชี้ว่า
กระบวนการวิธีการแผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร น าไปสู่ความส าเร็จ บรรลุตามเปูาหมาย วัตถุประสงค์หรือไม่ 
เพียงใด คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual)) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างาน ทั้งกับตัวหัวหน้างาน
และผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพ่ือจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงาน ออกมาเป็นระบบและ
ครบถ้วน 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual)) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างาน ทั้งกับตัว
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพ่ือจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงาน ออกมาเป็น
ระบบและครบถ้วน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 

มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 

สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่า ยังคงมุ่งต่อจุด

ส าเร็จ ขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลง ต่างๆที่เกิดขึ้นอาจท าให้หน่วยงานต้องให้
ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 

๒. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการท างานของ
แต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้
มาตรฐาน การท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย 

๓. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง
อย่าง ชัดแจ้งว่าการท างานในจุดนั้นๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้างซึ่งย่อมท าให้ 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ปรับวิธีการท างานและเปูาหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิด 
การยอมรับผลการประเมินฯมากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพ่ือให้
หัวหน้า หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่แน่นอน
เด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 

๑. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 

๒. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน 

๓. เป็นคู่มือในการสอนงาน 

๔. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 

๕. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

๖. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๗. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 

๘. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
๙. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 

๑๐. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 

๑๑. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
๑๒. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น 
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๑๓. ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้ 
๑๔. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 

๑๕. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
๑๖. เป็นขอ้มูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปได้ 
๑๗. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปได้ 
๑๘. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกาลังคนของหน่วยงานได้ 
๑๙. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 

๒๐. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 
 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 

๑. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 

๒. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือตอนที่จะย้ายงานใหม่ 
๓. ได้ทราบความคาดหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 

๔. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 

๖. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
๗. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานด้วยความสบายใจ 

๘. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 

๙. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือนามาปรับปรุงงานได้ 
๑๐. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
๑๑. มีข้ันตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น 

๑๒. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย 

๑๓. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 

๑๔. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่างๆได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

๑๕. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น 

๑๖. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่างๆในฝุายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน 

๑๗. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 

๑๘. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 

๑๙. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 

๒๐. ไดร้ับรู้ว่างานที่ตนเองทาอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภูมิใจ 
 

ความหมายองค์การบริหารส่วนต าบล 

องค์การบริหารส่วนต าบล มีชื่อย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ โดยยกฐานะจากสภาต าบลที่มีรายได้โดยไม่รวมเงิน อุดหนุนใน
ปีงบประมาณท่ีล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท 

(ปัจจุบัน ณ วันที่ ๓๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๗ มีองค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งสิ้น ๕,๓๓๕ แห่ง) 
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รูปแบบองค์การ 

องค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

๑. สภาองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล จ านวน
หมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎรผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น กรณี
ที่เขต องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบลจ านวนหกคน และในกรณี
มี เพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล หมู่บ้านละสามคน 

๒. องค์การบริหารส่วนต าบล มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ๑ คน ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง
ผู้บริหาร ท้องถิ่นโดยตรง|การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ
ผู้บริหารท้องถิ่น 

 

การบริหาร 

กฎหมายก าหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.๕๘) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล ๑ คน รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ๒ คน ซึ่งมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชน ผู้บริหารของ
องค์การ บริหารส่วนต าบลหรือผู้บริหารท้องถิ่นเรียกว่านายกองค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งมาจากการเลือกตั้งผู้บริหาร
ท้องถิ่น โดยตรง 

 

อ านาจหนา้ที่ของ อบต. 
อบต. มีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๒) 
๑. พัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา ๖๖) 
๒. มีหน้าที่ต้องทาตามมาตรา ๖๗ ดังนี้ 

๑. จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 

๒. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดขยะ
มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

๓. ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ 

๔. ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๕. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

๖. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 

๗. คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

๘. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย 

๓. มีหน้าที่ที่อาจท ากิจกรรมในเขต อบต. ตามมาตรา ๖๘ ดังนี้ 
๑. ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 

๒. ให้มีและบ ารุงไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 

๓. ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้า 

๔. ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
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๕. ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
๖. ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 

๗. บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 

๘. การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 

๙. หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
๑๐. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 

๑๑. กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
๑๒. การท่องเที่ยว 

๑๓. การผังเมือง 
 

อ านาจหน้าที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ 

พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
ก าหนดให้ อบต. มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของ
ตนเองตามมาตรา ๑๖ ดังนี้ 

๑. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 

๒. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้า และทางระบายน้ า 

๓. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 

๔. การสาธารณูปโภค และการก่อสร้างอ่ืน ๆ 

๕. การสาธารณูปการ 

๖. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 

๗. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 

๘. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 

๙. การจัดการศึกษา 

๑๐. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 

๑๑. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 

๑๒. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 

๑๓. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 

๑๔. การส่งเสริมกีฬา 

๑๕. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 

๑๖. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 

๑๗. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 

๑๘. การกาจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้าเสีย 

๑๙. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 

๒๐. การจัดให้มี และควบคุมสุสาน และฌาปนสถาน 

๒๑. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
๒๒. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
๒๓. การรักษาความปลอดภัยความเป็นระเบียบเรียบร้อย การอนามัย โรงมหรสพและสาธารณสถานอื่น ๆ 
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๒๔. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากปุาไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

๒๕. การผังเมือง 

๒๖. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 

๒๗. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 

๒๘. การควบคุมอาคาร 

๒๙. การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๓๐. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการปูองกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและ 
ทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 

 

บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ จากบทบัญญัติ 
แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ ส่วนที่ ๓ เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การ 
บริหารส่วนต าบล มาตรา ๖๖ ก าหนดให้ "องค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม" ซึ่ง 
ถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 
๒๕๔๐ ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา ๒๘๙ บัญญัติว่า "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้าที่บ ารุงรักษา 
ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมี 
สิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา ๒๙๐ ยังได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอ านาจ 
หน้าที่ในการจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อมที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ 
ตน เพ่ือการส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย 

ดังนั้น กรอบภาระหน้าที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ การ 
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืนๆ) ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และรักษา 
คุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืนๆ) ซึ่งปรากฏอยู่ในบทบัญญัติ 
สภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ โดยก าหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องทา และอาจท า 

๑. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และ 
วัฒนธรรม (มาตรา ๖๖) 

๒. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีหน้าที่ต้องทาในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา ๖๗) 
(๑) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้าและทางบก 

(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้าทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

(๓) ปูองกันและระงับโรคติดต่อ 

(๔) ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

(๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 

(๗) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

(๘) บ ารุงรักษาศิลป จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 

(๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความจ าเป็น 
และสมควร (ความเดิมในมาตรา ๖๘ (๘) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา ๑๔ และเพ่ิมเติม 
(๙) โดยมาตรา ๑๕ ของ พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ ๓ ) พ.ศ.๒๕๔๒ 
ตามล าดับ) 
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๓. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) อาจท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา ๖๘) 
(๑) ให้มีน้าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 

(๒) ให้มีและบ ารุงการไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 

(๓) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้า 

(๔) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจ และสวนสาธารณะ 

(๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 

(๗) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 

(๘) การคุ้มครองดูและและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 

(๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 

(๑๐) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 

(๑๑) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(๑๒) การท่องเที่ยว 

(๑๓) การผังเมือง (ความเดิมในมาตรา ๖๘ (๑๒) และ (๑๓) เพ่ิมเติมโดยมาตรา ๑๖ ของ พ.ร.บ. สภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ ๓ ) พ.ศ.๒๕๔๒) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทท่ี ๒ 
สภาพท่ัวไปและข้อมูลพื้นฐานท่ีส าคัญของต าบล 

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

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต มีฐานะเป็นนิติบุคคลและเป็นหน่วยงานบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  
ที่ตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ซึ่งกระทรวงมหาดไทยได้จัดตั้งขึ้น 
 
1.  สภาพทั่วไป 
 1.1  สถานที่ตั้ง 
  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรตตั้งอยู่ในพ้ืนที่อ าเภอยะหริ่ง  จังหวัดปัตตานีมีระยะทางห่างจาก
อ าเภอยะหริ่งไปทางทิศตะวันออก ประมาณ 8 กิโลเมตร มีพ้ืนที่จ านวน 6,712.50 ไร่ หรือ 10.74  ตาราง
กิโลเมตร  มีอาณาเขตติดต่อกับต าบลต่างๆ ดังนี้ 
  ทิศเหนือ  ต าบลตะโละกาโปร์ 
  ทิศใต้  ต าบลมะนังยง 
  ทิศตะวันออก ต าบลจะรัง 
  ทิศตะวันตก  ต าบลปิยามุมังและต าบลยามู 
 1.2  ลักษณะภูมิประเทศ 
  เป็นที่ราบลุ่ม  ตลอดทั้งต าบล  มีคลองยามู  และล าคลองตันหยงไหลผ่าน  ที่ดินส่วนใหญ่จะเป็นดินร่วน
ปนทราย 
     จ านวนหมู่บ้าน ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล มีจ านวน  6  หมู่บ้าน  มีประชากรทั้งสิ้น 3,341 คน 

หมู่ที่ 
จ านวน

ครัวเรือน 
ชาย 
(คน) 

หญิง 
(คน) 

จ านวน  
(คน) 

หมายเหตุ 

หมู่ที่  1       บ้านปือโด 
หมู่ที่  2       บ้านแหลม 
หมู่ที่  3       บ้านแบรอ 
หมู่ที่  4       บ้านบือแนลูวา 
 

หมู่ที่  5       บ้านลางา 
 

หมู่ที่  6       บ้านวอจา 

151 
68 

102 
83 

156 
163 

379 
117 
209 
229 
327 
409 

361 
112 
210 
189 
348 
451 

740 
229 
419 
418 
675 
860 

 

รวม 723 1,670 1,671 3,341  
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2.  โครงสร้างพื้นฐาน 
 2.1  การคมนาคมขนส่ง 
  2.1.1  การคมนาคมทางบก 
       -  มีถนนลาดยาง 4  สาย  คือ หมู่ที่ 1,  หมู่ที่ 2 , หมู่ที่ 3 , หมู่ที่  6 
   -  มีถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก (คสล.)  13 สาย คือ หมู่ที่ 1 มี 2 สาย ,หมู่ที่ 2 มี 3 สาย ,          
       หมู่ที่ 3 มี 2 สาย ,หมู่ที่ 4 มี 3 สาย ,หมู่ที่ 5 มี 2 สาย ,หมู่ที่ 6 มี 1 สาย 

-  ถนนหินคลุก  8  สาย  คือ  หมู่ที่  4 มี 1 สาย ,หมู่ที่ 5 มี 3 สาย , หมู่ที่ 6 มี 4 สาย 
   -  ถนนดินมีทุกหมู่บ้าน 
  2.1.2  การคมนาคมทางน้ า   
     -  ไม่มี 
 2.2  การไฟฟ้า 
  ต าบลหนองแรตมีไฟฟูาใช้ทุกหมู่บ้าน  แต่ไม่ทุกครัวเรือน ส าหรับไฟฟูาสาธารณะสองข้างทางถนนสาย
หลัก รวมทั้งถนนซอยต่างๆ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต รับผิดชอบติดตั้ง ซ่อมแซมและดูแลรักษา   
 2.3  การประปา 
  จ านวนหมู่บ้านที่มีน้ าประปาใช้ 6    หมู่บ้าน  คือ 
   หมู่ที่ 1 บ้านปือโด 
   หมู่ที่ 2 บ้านแหลม 
   หมู่ที่ 3 บ้านแบรอ 
   หมู่ที่ 4 บ้านบือแนลูวา 
   หมู่ที่ 5 บ้านลางา 
   หมู่ที่ 6 บ้านวอจา 
 2.4  แหล่งน้ าธรรมชาติ 
    -   ล าน้ า , ล าห้วย     3   สาย 
  -   บึง , หนอง และอ่ืน ๆ  10   แห่ง 
   2.5  แหล่งน้ าที่สร้างข้ึน 
  -   บ่อน้ าตื้น                      355  แห่ง 
  -   สระเก็บน้ า   2  แห่ง 
  -   ประปาหมู่บ้าน                      6   แห่ง 

 

3.  ข้อมูลอื่น ๆ 
 3.1  ทรัพยากรธรรมชาติในพื้นที่ 
  -  มีล าคลองยามูไหลผ่าน 
 3.2  มวลชนจัดตั้ง 

-   อาสาสมัครรักษาความสงบหมู่บ้าน(ชรบ.)          จ านวน       180     คน 
-   อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน(อสม.)       จ านวน         42    คน   
-   คณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก                   จ านวน         18    คน 
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  3.3  การรวมกลุ่มของประชาชน 
-  กลุ่มอาชีพ      10   กลุ่ม 
-  กลุ่มออมทรัพย์                1       กลุ่ม 
-  กลุ่มเยาวชน        1             กลุ่ม 

4.  ด้านเศรษฐกิจ 
 4.1  อาชีพ 

  ประชากรในต าบลหนองแรต  ส่วนใหญ่ประกอบอาชีพทางด้านการเกษตร เช่น ท านา  ท าสวน 
เลี้ยงปลา เลี้ยงกุ้ง  โดยมีอาชีพรองในการท าประมง รับจ้าง ค้าขาย  

4.2  การพาณิชยกรรมและการบริการ 

  สถานประกอบการด้านพาณิชยกรรม  มีดังนี้ 
  -  สถานีบริการน้ ามันและก๊าซธรรมชาติ 2  แห่ง 
  -  ร้านค้าขนาดเล็ก    20  แห่ง 
  -  โรงสีข้าว     2   แห่ง 

 4.3  สถานที่ท่องเที่ยว 

  มีสถานที่ท่องเที่ยวเป็นแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ คือ คลองยามู 

5.  ด้านสังคม 
 5.1  ศาสนาและวัฒนธรรม 
  ประชากรส่วนใหญ่นับถือศาสนาอิสลาม  โดยมีมัสยิดจ านวน  7  แห่ง สุเหร่า  4 แห่ง  เป็นสถานที่
ประกอบศาสนกิจ  รองลงมานับถือศาสนาพุทธ      
 5.2  การศึกษา 
  5.2.1  การศึกษาในระบบ 
   -  โรงเรียนประถมศึกษา   3 แห่ง 
   -  โรงเรียนมัธยมศึกษา ( ขยายโอกาส )  1 แห่ง 
   -  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ศพด.)   1 แห่ง 
   -  โรงเรียนตาดีกา    4  แห่ง 
  5.2.2  การศึกษานอกระบบ 
   มีศูนย์การเรียนชุมชน  1  แห่ง  ตั้งอยู่หมู่ที่ 4  บ้านบือแนลูวา  สังกัดศูนย์บริการการศึกษา
นอกโรงเรียน  มีอาจารย์ดูแลศูนย์ฯ  1  คน   
 5.3  การสาธารณสุข 
  -  สถานีอนามัยประจ าต าบล   1 แห่ง 
  -  อัตราการมีและใช้ส้วมราดน้ า  ร้อยละ  100 

 5.4  ข้อมูลผู้รับเบี้ยยังชีพ ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

- ผู้สูงอายุทีได้รับเบี้ยยังชีพ 365 ราย 

- ผู้พิการ 85 ราย 
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6.  ด้านการเมือง - การบริหาร 
  ตามพระราชบัญญัติลักษณะการปกครองท้องที่ พ.ศ. 2547  ต าบลหนองแรต แบ่งออกเป็น 6 หมู่บ้าน  
โดยมีก านันเป็นปกครองสูงสุด  และมีผู้ใหญ่บ้านเป็นผู้ปกครองแต่ละหมู่บ้าน ดังนี้ 

หมู่ที่ / ชื่อหมู่บ้าน ผู้ใหญบ่้าน หมายเหตุ 

  หมู่ที่  1       บ้านปือโด นายรอบิฮุบ     สมาเฮาะ  
  หมู่ที่  2       บ้านแหลม นางสุทิน         คงมาก  
  หมู่ที่  3       บ้านแบรอ นายมะรอซี      มะหลี  
  หมู่ที่  4      บ้านบือแนลูวา นายรอแม        สาและ  
  หมู่ที่  5       บ้านลางา นายมาหามะตาเหร์   แตลอแม็ง  
  หมู่ที่  6       บ้านวอจา นายมาหามะปอไซ    ลันจา ก านันต าบลหนองแรต 
   
 
ปัจจุบันองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต  มีอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ท้ังสิ้น  20  คน แบ่งได้ดังนี้ 
  -  พนักงานส่วนต าบล   จ านวน  12 คน 
  -  พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน    5 คน 
  -  พนักงานจ้างทั่วไป   จ านวน    3 คน 
 ระดับการศึกษาของบุคลากร (พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง) 
  -  ระดับประถมศึกษา   จ านวน  1 คน 
  -  ระดับมัธยมศึกษา/อาชีวะ  จ านวน  6 คน 
  -  ระดับปริญญาตรี   จ านวน  8 คน 
  -  ระดับปริญญาโท   จ านวน  5 คน 
 รายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
       ประจ าปีงบประมาณ 2557  จ านวนทั้งสิ้น      24,142,346.53   บาท  แยกเป็น                                

ภาษีอากร                    21,841.81         บาท 

        ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ ค่าใบอนุญาต                         532.00    บาท 

        รายได้จากทรัพย์สิน                             147,197.70       บาท 

        รายได้จากสาธารณูปโภคและการพาณิชย์        66,625.70     บาท 

               รายได้เบ็ดเตล็ด                           3,240.00      บาท 

        ภาษีจัดสรร                               12,100,695.02  บาท 

        เงินอุดหนุน                               6,489,408.00    บาท 

        เงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้โดยระบุวัตถุประสงค์                 5,312,804.00    บาท 

 

 



 

 

ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบล 
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ส่วนการบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต 

โครงสร้างและการแบ่งส่วนการบริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
  

สภาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต 
 

ส่วนการคลงั ส านักปลดั ส่วนโยธา 

ปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล 

รองประธานสภา ฯ 

ประธานสภา ฯ 

เลขานุการสภา ฯ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

เลขานุการนายกฯ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

รองนายกฯ  รองนายกฯ 



 

 

บทท่ี ๓ 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

............................................................................ 
ความหมายมาตรฐานการปฏบิัติงาน 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่ง ที่องค์การจะนามาใช้ในการบริหาร งาน
บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน ต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ขึ้นมาใช้
ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่
และการสั่งการสามารถทาได้โดยสะดวก และรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ 
เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยง่าย ในส่วน
ของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งท้าทายที่ท าให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเปูาหมายการปฏิบัติงาน มี
ความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงาน และการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือไปสู่
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้ร่วมกันก าหนดไว้เพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและ
ความเจริญก้าวหน้าขององค์การ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคล นับเป็นภารกิจ
ที่ส าคัญยิ่งประการหนึ่ง ของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเปูาหมายที่วางไว้ การบริหารงานบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแต่ 
การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้น
จากงาน ทั้งนี้เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะได้
บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือ ส าคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Performance Appraisal) ขึ้นมาใช้ในการวัด และประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้  จากการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การนาไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง การพัฒนา ประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พนักงาน และการให้พ้นจากงาน โดยทั่วไปแล้ว การที่จะท าให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานดาเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้
ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพ่ือ
ใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทาการก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นเกณฑ์ ที่ชัดเจนก่อน แล้วเมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึง
เปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ก าหนดไว้ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ส านักงาน
คณะกรรมการ ข้าราชการพลเรือน (๒๕๒๙:๕๓) ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใด ระดับหนึ่ง ซึ่ง
ถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยูในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทาได้ การก าหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงาน จะเป็น
ลักษณะขอตกลงรวมกันระหว่างผู้บังคับบัญชา กับผู้ใต้บังคับบัญชา ในงานทีต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณา
ก าหนดมาตรฐานหลายๆด้านด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 
เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภท จะออกมาในรูปของปริมาณ ในขณะที่บางประเภท อาจออกมาในรูป ของ
คุณภาพ องค์การจึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะของงาน
ประเภทนั้นๆ 
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วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน 

๒. เพ่ือใช้ประโยชนในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ถือเป็น
เครื่องมือ อย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM ๕) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอยางมี 
ประสิทธิภาพ 

ทั้งนี้ เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการ
ที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัย เพ่ือการบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ 

 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

หากจะพิจารณาถึงประโยชนที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับ จากการก าหนดมาตรฐาน การ
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็น ทางด้านประสิทธิภาพ การปฏิบัติงาน การสร้าง แรงจูงใจ 
การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทาได้ กับที่ควรจะเป็น มีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ 
พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้ 

๒. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งเร้าให้เกิดความมุ่งมั่นไปสู่ม าตรฐาน 
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทาย ผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิดความมานะพยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

๓. ด้านการปรับปรุงงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่า ผลงานที่มีคุณภาพ
จะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการ ปรับปรุงงาน
และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชนต่อการเพ่ิม
ผลผลิต 

๔. ด้านการควบคุมงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการ 
ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถด าเนินงาน ตาม
แผนง่ายขึ้น และควบคุมงานได้ดีข้ึน 

๕. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึก การเปรียบเทียบ ผล
การปฏิบัติงานที่ท าไดก้ับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้ดีขึ้น 

 

ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

๑. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาทาการวิเคราะห์ โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย ลักษณะ
งาน (Job Description) ประกอบ 

๒. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้า ว่าต้องการผลงานลักษณะใด จากต าแหน่งนั้น ไม่
ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ ต้องไม่ขัดกับ นโยบาย 
หลักเกณฑ์ หรือระเบียบข้อบังคับ ของหน่วยงานหรือองค์การ 
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๓. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงาน และผู้ปฏิบัติงาน ใน
ต าแหน่งนั้นๆ เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 

๔. ชี้แจงและท าความเข้าใจกบัผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่
ก าหนดไว้ 

๕. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
๖. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ ให้มีความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ มาตรฐาน

การปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องคก์ารมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน และระยะเวลาที่
ปฏิบัติคุณภาพของงาน 

 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
๑. ปริมาณงาน และระยะเวลาที่ปฏิบัติ เป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้ 

เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยปริมาณ หรือ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติได้ 

๒. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้น ควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดย
ส่วนใหญ่มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้อง เชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลา และ
ทรัพยากร 

๓. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย 
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิก หรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 

ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ 
ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติตนอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม อาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ 
ขององค์การ และขวัญกาลังใจของเพ่ือนร่วมงาน อย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับ 
ต าแหน่งงานต่างๆในองค์การ มีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่ก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่น ก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวของทุกฝุายสามารถยอมรับได้ โดย
ทั้งผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติ
ได้ ตามทีก่ าหนดไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน ต้องสามารถวัดได้ เป็นจ านวน เปอร์เซ็นต์หรือ หน่วยอ่ืนๆที่
สามารถวัดได้ มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร และเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจ ตรงกัน และสุดท้าย
มาตรฐานการปฏิบัติงานทีก่ าหนดไว้ ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการ เปลี่ยนแปลง เพราะผู้ปฏิบัติงาน 
ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการ ที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่ หรือ
น าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ใหม่มาใช้ปฏิบัติงาน 

โครงสร้างองค์กรของ อบต. 
อบต. มีสภาต าบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้ก าหนดนโยบาย และก ากับดูแลกรรมการบริหารของ นายก

องค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล และมีพนักงานประจ าที่ เป็น
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ท างานประจ าวัน โดยมีปลัด อบต. เป็นหัวหน้างานบริหารภายใน องค์กรมีการแบ่ง
ออกเป็นหน่วยงานต่างๆ ได้เท่าที่จ าเป็นตามภาระหน้าที่ของ อบต.แต่ละแห่งเพ่ือตอบสนอง ความต้องการของ
ประชาชนในพื้นท่ีที่รับผิดชอบอยู่ เช่น 

 ส านักงานปลัด 

 ส่วนการคลัง 

 ส่วนโยธา 



 

 

ส่วนการคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ๖) 
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โครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-  งานบริหารงานท่ัวไป                                             -  งานการเงิน                           -  งานก่อสร้าง                                
 - งานบริหารงานบุคคล       -  งานบัญชี      -  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
-  งานนโยบายและแผน                                                                         -  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้                                 -  งานประสานสาธารณูปโภค                                   
-  งานสวัสดิการ พัฒนาชุมชน และสงเคราะห์        -  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ                           -  งานผังเมือง                                                                       
-  งานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม        -  งานตรวจอนุมัติฎีกา และควบคุมงบประมาณ 
-  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงาน อบต. ๖)  

ส านักงานปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป ๖) 

ส่วนโยธา 
(นักบริหารงานช่าง ๖) 
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โครงสร้างของส านักงานปลัด อบต. 

 

 
 
 
 

 
 
 
- เจ้าพนักงานธุรการ 2-4/5 (๑)       - บุคลากร 3-5/6ว (๑)            - เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน       - นักพัฒนาชุมชน 3-5/6ว (๑) 
พนักงานจ้างตามภารกิจ                                                                   3-5/6ว (1) 
ประเภทผู้มีคุณวุฒิ                                                                                     
- ผู้ช่วยเจ้าหนา้ทีบ่ันทึกข้อมูล (๑) 
- ผู้ช่วยเจ้าหนา้ที่พฒันาชุมชน (1)พนักงานจ้างทั่วไป              - เจ้าหน้าที่ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย      - เจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชน                  - นักวิชาการ
ศึกษา 3-5/6ว (1)              - ภารโรง (๑)                       1-3/4 (1)                                           2-4/5 (1)                                         - ครูผู้ดูแล
เด็ก (1) 
- คนงานทั่วไป (๑)                                                                                                                  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
                                                                                                                                        ประเภทผู้มีทักษะ      
                                                                                                                                             - ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (๑) 
                                              พนักงานจ้างทั่วไป 
                      - คนงานทั่วไป (1) 
ระดับ                                                                     ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ลูกจ้างประจ า (เดิม)  พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ พนักงานจ้างทั่วไป 
จ านวน 1 2 1 - 1 3 - 3 -  3 

หัวหน้าส านักงานปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป ๖) (๑) 

 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานสวัสดิการ พัฒนาชุมชน และสงเคราะห์ 

งานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
ล 

งานนโยบายและแผน 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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เพ่ือให้การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ได้ก าหนดและให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่ เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการ กระจายอ านาจการตัดสินใจ ตอบสนองต่อการ
พัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือประโยชน์สุข
ของประชาชนประกอบกับหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้
ก าหนดแนวทางปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้บรรลุเปูาหมายการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
แนวทางที่ ๓ ข้อ ๓.๕ โดยก าหนดไว้ว่า “การสั่งราชการให้กระท าเป็นลายลักษณ์อักษร” จึงมอบหมายหน้าที่
และความรับผิดชอบ ให้พนักงานส่วนต าบลปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

 

ส านักงานปลัด 
มอบหมายให้ นางสาววิชิตา   นินวน ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานปลัด อบต. (นักบริหารงาน

ทั่วไป ๖) เลขที่ต าแหน่ง ๐๑-๐๑๐๒-๐๐๑ มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือ
เลขานุการ พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทาความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้
ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ 
หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งาน
ควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งาน
พัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติงานแปลเอกสาร งาน
เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและ
รายงานอื่น ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศการติดตามผลการปฏิบัติ
ตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ งานติดตามผลงาน ตรวจเช็คและลงรายมือชื่อก ากับในสมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ เป็นต้น ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าใน
การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วม
ประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่
ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากาลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย โดยควบคุม ก ากับดูแล พนักงานจ้าง ส าหรับสนับสนุนภารกิจ
ทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
องค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วน
ต าบล โดยส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๕ งาน ดังนี้ 

 

๑. ง านบริหารทั่วไป 

๑.๑ นางสาวเกศินี   มณีพวง  ต าแหน่ง บุคลากร เลขที่ต าแหน่ง ๐๑-๐๒๐๘-๐๐๑ มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑) ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของ
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต 
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๒) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดของส านักงาน/ส่วนต่างๆขององค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแรต โดยจัดท าค าสั่ง เช่น รักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ไว้บริการ
ประชาชนในช่วงพักเท่ียงและวันหยุดราชการ การปลด และการสั่งให้พ้นจากหน้าที่ราชการ 

๓) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า ซึ่งอยู่
ในความรับผิดของส านักงาน/ส่วนต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต 

๔) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/ สัมมนาพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างประจ าของทุกส านัก/กองต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต 

๕) งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ของพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างประจ าซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านักงาน/ส่วนต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต 

๖) งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่างๆของพนักงานส่วน
ต าบลและลูกจ้างประจ า 

๗) งานทะเบียนประวัติ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต สมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ าภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต 

๘) งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก และงานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายและเลื่อน
ระดับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า 

๙) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบ
กรณีพิเศษ 

๑๐) งานลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 

๑๑) งานปรับปรุงประสิทธิภาพการบริหารงานบุคคล งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งอัตรากาลัง 

๑๒) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑.2 นางสาวฟารีดา  พยากรณ์พิพัฒน์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ต าแหน่ง ๐๑-
๐๒๑๒-๐๐๑ ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต 

๒) ตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการเอกสารส าคัญของทาง
ราชการ เช่น งานทะเบียนเอกสาร 

๓) การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุมผู้บริหารและ
พนักงานประจ าเดือน 

๔) ประจ าจุดประชาสัมพันธ์ เพ่ือบริการประชาชนที่มาติดต่อขอรับบริการในด้านต่างๆ 

๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

๑.3 นางสาวกรรณิการ์   บุญสีหา ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล เลขที่ต าแหน่ง               
ภ 01-001 ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
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๑) ตรวจสอบระบบข้อมูลและเครื่องคอมพิวเตอร์ 
๒) ตรวจสอบ แยกประเภทข้อมูล 

๓) บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผล 

 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-Plan) 

๔) ช่วยปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลในระบบบันทึกบัญชี (e-LAAS) 

๕) ช่วยปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบ 

 อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

๖) ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล 

7) ดูแลเว็บไซต์ และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

๘) อ านวยความสะดวกและประสานกับหน่วยงานอ่ืน 

๙) ติดตามและจัดท ารายงาน 

10) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

๑.๔ นายสาอุดี   สมาเฮาะ  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เลขที่ต าแหน่ง            
จ.๐๐๑ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

๑) รับ-ส่งเอกสาร 

๔) วันหยุดนักขัตฤกษ์ และวันเสาร์ - อาทิตย์ ให้ท าหน้าที่คอยสอดส่องดูแลบริเวณส านักงาน 
อบต.หนองแรต ตลอดวัน 

๔) ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการและความสงบเรียบร้อยบริเวณสถานที่องค์การ
บริหารส่วนต าบล 

๕) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

๑.๕ นายบือราเหง   มะแซ  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง นักการภารโรง เลขที่ต าแหน่ง จ.๐๐๒ มี
หน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

๑) งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ท างาน และทรัพย์สินของทาง
ราชการ 

๒) งานดูแล บ ารุงรักษา ต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ บริเวณอาคารส านักงานและอาคารที่อยู่ใน
ความรับผิดขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต 

3) เปิด-ปิด ที่ทาการองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

๒. งานนโยบายและแผน 

๒.๑ นางสาววิชิตา  นินวน ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานปลัด มีหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

๑) งานรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้การวางแผนและการ
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

๒) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
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๓) งานวิเคราะห์ และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบลและความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภค 

๔) งานวิเคราะห์และคาดคะเน รายได้-รายจ่าย ขององค์การบริหารส่วนต าบลในอนาคต 

๕) งานจัดเตรียมและเรียบเรียงแผนพัฒนาการก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา ระยะปาน
กลางและแผนประจ าปี 

๖) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 

๗) งานประสานงานกับหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล และหน่วยงานอื่นที่เสนอ
บริการสาธารณูปโภคการเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียง เกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผน
และการประเมินผลงานตามแผน 

๘) งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด้านการปกครอง การบริหารและ การปฏิบัติงาน
ขององค์การบริหารส่วนต าบล รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุง และพัฒนาในเรื่องดังกล่าวให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

๙) งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 

๑๐) งานติดตามประเมินผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 

๑๑) งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทาง
ราชการ 

๑๒) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและ
ด าเนินการ 

๑๓) งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 

๑๔) งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 

๑๕) งานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณและงบประมาณเพ่ิมเติม 

๑๖) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย จากผู้บังคับบัญชา โดยมีผู้ช่วย คือ 

๑7) งานพัสดุของส านักงานปลัด อบต. โดยให้มีหน้าที่ดูแลเกี่ยวกับวัสดุส านักงาน และ
ครุภัณฑ์ของส านักงานปลัด อบต. และท าบันทึกแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุกลางเพ่ือจัดซื้อ จัดจ้าง 

๑8) รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบล งาน
สารสนเทศระบบคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตต าบล 

19) งานจดทะเบียนพาณิชย์ ในเขตต าบลหนองแรต 

๒0) ประจ าจุดประชาสัมพันธ์ เพื่อบริการประชาชนที่มาติดต่อขอรับบริการในด้านต่างๆ 

๒1) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย จากผู้บังคับบัญชา 
 

๔. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

๔.๑ นางสาวการีม๊ะ   อับดุลเละ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน เลขท่ีต าแหน่ง ๐๑-๐๗๐๔-๐๐๑ มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ คือ 
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๑) งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 

๒) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์การชุมชน 

๓) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาการอนามัย
และสุขาภิบาล 

๔) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่
ชุมชน 

๕) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน 

๖) งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 

๗) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส 

๘) งานถ่ายโอนภารกิจ ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต ของกรมส่งเสริมการเกษตร,กรม
ส่งเสริมอุตสาหกรรม,การเคหะแห่งชาติ,สานักกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว,ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพ
และพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ, กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ,ส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน, กรมประมงและกรมปุาไม้ 

9) เป็นเจ้าหน้าที่จัดท าฎีกาเงินเดือน (เฉพาะส านักงานปลัด อบต.) และเงินอย่างอ่ืนของ
ผู้บริหาร สมาชิก และพนักงานส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต 

10) จัดท าฎีกาเบิกเงินค่าเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้ด้อยโอกาส ผู้ติดเชื้อเอดส์ และคนพิการ 

11) จัดท าฎีกาเบิกเงินค่าลงทะเบียน ค่าเดินทาง (เฉพาะส านักงานปลัด อบต.) 
12) งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทาง

ราชการ 

13) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยมีผู้ช่วยเหลือ คือ 
 

๔.๒ นายอดินันท์  สาฆะ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหนา้ที่พัฒนาชุมชน เลขท่ี
ต าแหน่ง ภ 01-002 โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

๑) งานบันทึกประมวลผลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
๒) งานบันทึกการประชุมสัมมนาต่าง ๆ 

๓) ช่วยงาน ดูแล รักษาจัดเตรียม และให้บริการ เรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกต่อประชาชน 

4) รวบรวมและบันทึกข้อมูลที่มีความส าคัญและจ าเป็นต่อการบริหารให้เป็นปัจจุบัน 

5) รับผิดชอบงานธุรการงานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

6) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย จากผู้บังคับบัญชา 
 

5. งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

5.1  มอบหมายให้ นางสาวโรเซีย   สมาเฮาะ  ต าแหน่ง ครูผู้แลเด็ก เลขที่ต าแหน่ง 94-2-0069
และนางฟาอีหยะ  แสมงยี พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก เลขที่ต าแหน่ง ภ 01-003  
และนางนิหย๊ะ   มายิ   พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบ คือ  
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๑) ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็กเพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกด้านตามวัย  
๒) ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจ อารมณ์ 

สังคมและจริยธรรมไปพร้อมๆ กัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของ และผู้คนที่รอบข้าง  
๓) สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการต่าง ๆ ของเด็กเพ่ือจะได้เห็นความ

เปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดขึ้นกับเด็ก  
๔) จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน ทั้งภายในอาคารและ

ภายนอกอาคารให้สะอาด มีความปลอดภัยและเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก  
๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมาชิกในครอบครัว ตลอดจนเป็นสื่อกลาง

ในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัว เพ่ือทราบพฤติกรรม 
พัฒนาการการเปลี่ยนแปลงได้อย่างรวดเร็ว  

๖) มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ ใฝุหาความรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ  
๗) รู้จักใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูล ความรู้ และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ในด้านต่างๆ จากหน่วยงานภาครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่างๆ ในชุมชน  
๘) ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างทั่วถึง  
๙) พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมของเด็ก  
๑๐) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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โครงสร้างส่วนการคลัง 
 

                  
                  
                  
                  
                  
                 
 
                                                             
-  นักวิชาการเงินและบัญชี 3-5/6ว (๑)            - เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 6ว (๑)   

          -  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 2-4/5 (๑)                                                                                      พนักงานจ้างตามภารกิจ  
                                                                                                                                                    ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
                                                                                                                                                     - ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ (1) 

  
      

                         
                              - เจ้าพนักงานพัสดุ  2-4/5 (๑) 
  
 

ระดับ ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ลูกจ้างประจ า (เดิม)  พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ พนักงานจ้างทั่วไป 
จ านวน - 1 - - 2 2 - 1 - - 

หัวหน้าส่วนการคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ๖) (๑) 

 

งานการเงิน งานบัญชี 

งานบัญชี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

งานตรวจอนุมัติฎีกา และควบคุมงบประมาณ 

งานบัญชี 
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ส่วนการคลัง 
 

มอบหมายให้ นางสาวอุบล  หล าขุน  ต าแหน่ง หัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารงานคลัง 6) 
เลขที่ต าแหน่ง ๐๔-๐๑๐๓-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในส่วนการคลัง มีพนักงานส่วนต าบล เป็น
เจ้าหน้าที่ พนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น 
เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการงาน
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุงานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน  งาน
บุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้อง เกี่ยวกับการเบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การ
ควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณา
ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัย
ผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยงานการคลัง
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลทารายงานประเมินผลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิ เคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการ
พิจารณาวิเคราะห์การประมาณรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและ
คล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของ อบต. สืบหาแหล่งที่มาของรายได้ ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างท่ัวถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีแนะน าวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการ
เพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ
ครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็น 
กรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุง
แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง 
เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ท า
หน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากาลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัย สั่งการ ควบคุมตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และ
ปฏิบัติหน้าที่ ที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งาน 
ประกอบด้วย 

 

๑. งานการเงิน 

มอบหมายให้ นางฮายาตี   หะมะ  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง ๐๔-
๐๓๐7-๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑) การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงิน
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งใบน าส่งให้งานการบัญชีลงบัญชี 
            ๒) การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าอาหาร
กลางวัน ค่าเบี้ยยังชีพและเงินอุดหนุนอ่ืน ๆ ที่ได้รับจัดสรร ออกใบเสร็จ ท าใบส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 

 



 

 

-26- 
 

๓) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงิน
อุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง ภาษีมูลค่าเพ่ิม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล ค่าธรรมเนียมปุาไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคาร 

๔) ตรวจรับและรับ-จ่ายเงินสด สิ่งแทนตัวเงิน ฯลฯ 

๕) การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร
เงินสารองจ่าย ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณ หรือขออนุมัติจัดท ารายการ
จ่ายค้าง จ่ายตามแบบทีก่ าหนด 

๖) รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรายรับ 

๗) จัดท ารายงานต่างๆได้แก่ การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ปิด
บัญชี จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและ
หลังปิดบัญชี 

๘) รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐ เมษายน 
งวดเมษายน-กันยายน รายงานภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนตุลาคม 

๙) รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายในวันที่ ๑๐ 
ของเดือน (มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม) 

๑๐) การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ 

- ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 

- ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement ของ
ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 

- ทะเบียนคุมเงินค้าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 

- ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้อง
ตรงกัน และการจัดเก็บรักษาฎีกาเบิกเงินต่างๆ ของหน่วยงาน 

- การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ  
- รายงานสถานะการเงินประจ าวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสดกระดาษท าการ

กระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษท าการ
รายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือน งบทดลอง
ประจ าเดือน 

๑๑) งานที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ หรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

๒. งานบัญชี 

มอบหมาย ให้ นางฮายาตี  หะมะ  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง                  
๐๔-๐๓๐๗-๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ 

๑) รับใบน าส่งเงินจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 

๒) ตรวจสอบเงินภาษีที่จัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดน ามา
ลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)น าใบผ่านรายการทั่วไป(กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วน ามา
ลงทะเบียนเงินรายรับ 
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๓) การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารท้องถิ่นทราบทุกวัน 

๔) รายงานการรับจ่ายเงินทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกทาตามแบบ/จ.ส.๐๒ 
ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 

๕) การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 

- ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 

- ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement  ของ 
ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 

- ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันตรวจสอบกับเงินสดรับ และส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 

- ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้อง
ตรงกัน 

- จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด ๖% ค่าใช้จ่าย ๕% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
ได้แก่ งบถ่ายโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม(นม) เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ลงรับและ
ตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

- จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ เช่น 
ดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท าให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 
๑ , ๒ , ๓ ทุกสิ้นเดือนที่มีการปิดบัญชี 

๖) จัดท ารายการต่าง ๆ ได้แก่ 

- การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงาน
สถานะการเงินประจ าวัน,รายงานเงินรับฝาก,รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด,กระดาษท าการกระทบ
ยอด 

- รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม,งบประมาณคงเหลือ, กระดาษ
ท าการรายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือน งบ
ทดลองประจ าเดือน 

- การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่ ปิดบัญชี จัดท างบแสดงผล
การด าเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน,งบเงินสะสม,งบหนี้สิน,งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 

๗) การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา ได้แก่ 

- รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
- รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐ เมษายน,งวด

รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
- รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดเดือนตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐ เมษายน

, งวดเมษายน-กันยายน รายงานภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนตุลาคม 

– รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายในวันที่ 
๑๐ ของเดือน ( มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม ) 

- ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย ทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม 

- รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 
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- ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจ าทุกสิ้น

เดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือน
มีนาคม,มิถุนายน,กันยายนและธันวาคม ) โดยจัดท าใบผ่านรายการทั่วไป 

- รายงาน GPP 

๘) งานที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ หรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
มอบหมายให้ นางสาวฮามีดะ  แวสมาแอ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เลขที่ต าแหน่ง 

04-0309-๐๐๑ และนางสาวอารดา   มายิ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 
เลขที่ต าแหน่ง ภ 04-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

๑) จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท 
รับเงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานเรื่องการเงิน เรื่องการรับ
เงินโอนต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบนาส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงินกรณี
รับเงินสดหรือเช็ค ต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

๒) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการ รายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ 
ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

๓) งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุม จัดท า
รายงานการประชุมจัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษีเพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

๔) จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหนี้โดยตรง 

๕) จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีปูาย 
กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ลูกหนี้ค่าน้ าประปา 

๖) งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าขยะให้หมดไปโดยไม่มีค้าง 
พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 

๗) จัดท า ภบท.๑๙ บัญชีงบหน้า และงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจ าทุกเดือน 
พร้อมทั้งตรวจสอบงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

๘) งานจัดท าทะเบียน ผท. ๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖ 

9) รับผิดชอบงานสารบรรณ 
10) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
มอบหมายให้ นางจิรารัตน์  จันทร์พูล   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ เลขที่ต าแหน่ง               

๐๔-๐๓๑๑-๐๐๑ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

๑) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑,

ผด.๒,ผด.๓,ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
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๒) ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้าง

ไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 

๓) จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ,ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถาม
ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 

๔) ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๕) แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพสูญหายไม่

สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

๖) ดูแลรักษา ซ่อมแซม พัสดุ ครุภัณฑ์และยานพาหนะของส่วนราชการ 

๗) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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โครงสร้างส่วนโยธา 

 
 

                  
                  
                  
                  
              
 
                  
 
                                                                                   
   -  นายช่างโยธา 2-4/5 (๑)                                                                                  - เจ้าหน้าที่การประปา 1-3/4 (๑) 
                                                                                                                                                   - ช่างไฟฟูา 1-3/4 (1) 
                                                                พนักงานจ้างตามภารกิจ 
                                                                                                                                                    ประเภทผู้มีทักษะ 
                        - พนักงานจดมาตรวัดน้ า (๑) 
       
                            
    
ระดับ ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ลูกจ้างประจ า (เดิม)  พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ พนักงานจ้างทั่วไป 
จ านวน 2 ๑ - ๑ - - - 1 - - 

                                                                  
 

หัวหน้าส่วนโยธา 
(นักบริหารงานช่าง ๖) (๑) 

งานก่อสร้าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร งานประสานสาธารณูปโภค 

งานผังเมือง 
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ส่วนโยธา 
 

มอบหมายให้ นายนาวิน   ชูพันธ์  ต าแหน่ง หัวหน้าส่วนโยธา (เจ้าหน้าที่บริหารงานช่าง 4) 
เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๐๑๐๔-๐๐๑ เป็นหัวหน้า รับผิดชอบก ากับดูแลภายในส่วนโยธา มีพนักงานส่วนต าบล 
พนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การส ารวจ ออกแบบ การจัดท า
ข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการ
ก่อสร้างงานควบคุมอาคาร การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องมือช่าง งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ งานสวนสาธารณะงานสถานที่และไฟฟูาสาธารณะให้เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น ๒ งาน ประกอบด้วย 

๑. งานก่อสร้าง มีหน้าที่ ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน คือ 

๑) งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง
บูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะมอบหมาย 

๒) งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงาน การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องมือช่าง งาน
เกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ 

๓) การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูล การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบ
และเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่ง
การต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๔) งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๕) ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 

๖) งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
การระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับส านักงานที่ดินฯ 

๗) งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่
สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า 
คันดิน สะพาน ท่อระบายน้า 

๘) การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ การดาเนิน
คดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้า 

๙) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๒. ง านออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

๑) งานธุรการและงานสารบรรณ ของส่วนโยธา 

๒) งานประเมินราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 

๓) งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
๔) งานไฟฟูาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 

๕) งานรับจดทะเบียนขออนุญาตก่อสร้าง รับเรื่องร้องทุกข์ 
๖) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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งานประสานสาธารณูปโภค 
 

มอบหมายให้ นายมูหามัดสุบรี  หามะ   ต าแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดน้ า เลขที่ต าแหน่ง               
ภ 05-001 โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

1) ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดน้ า 
2) ค านวณปริมาตรน้ าจากมาตรวัดน้ าของผู้ใช้น้ า 
3) รับผิดชอบงานสารบรรณส่วนโยธา 
3) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวกับข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กรอบโครงสร้างงานพัฒนาชุมชน 

นางสาวการีม๊ะ   อับดุลเลาะ 
ต าแหน่ง    นักพัฒนาชุมชน 

นายอดินันท์  สาฆะ 
ต าแหน่ง    ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมน 

งานสวัสดิการสังคม 
 

 
- จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
- จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้พิการ 
- จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
- รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุและผู้พิการ 

งานสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ยากจน/
ผู้ด้อยโอกาส/ผู้ไร้ที่พ่ึง 

- ส ารวจข้อมูลผู้ได้รับความ
เดือดร้อน 
- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 

งานส่งเสริมอาชีพ 
 

 
- จัดฝึกอบรมส่งเสริมอาชีพ 
- สนับสนุนงบประมาณ 
- ให้ความรู้/ค าแนะน า 
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+-

งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
จากผู้บังคับบัญชา 

โครงสร้างงานประชาสมัพันธ์การจ่ายสวัสดิการเบี้ยยังชีพ 

การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุ 

การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้ป่วยเอดส์ 

การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้พิการ 

การรับขึ้นทะเบียน 
ผู้สูงอายุ/พิการ 

งานตรวจสอบสิทธิ์ คุณสมบัติผู้มีสิทธิ์รับเบี้ย 

ประชาสัมพันธ์ 

ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ 

ให้บริการจ่ายเงิน 

ประชาสัมพันธ์ 

ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ 

ให้บริการจ่ายเงิน 

ประชาสัมพันธ์ 

ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ 

ให้บริการจ่ายเงิน 

ประชาสัมพันธ์ 

ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ 

ให้บริการจ่ายเงิน 

ประชาสัมพันธ์ 

แจ้งให้ผู้มีสิทธิมาแสดงตน 



 

 

-35- 
 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
กระบวนงาน : การรับข้ึนทะเบียนเบี้ยยังชีพฯ 

 

แนวทางระเบียบการจ่ายเบี้ยยังชีพ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ย
ความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓  

 
แนวทางการปฏิบัติตามขั้นตอน 
การจ่ายเงินสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
1. การจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน  

1.1 เจ้าหน้าที่นักพัฒนาชุมชนจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ตามบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิใน
ทะเบียน  

1.2 เสนอบันทึกขออนุมัติตามล าดับ  
1.3 ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ 
1.4 จัดท าฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน ผู้มีอ านาจอนุมัติฎีกาเบิกเงิน  
1.5 น าเช็คไปเบิกจ่ายเงินในรูปแบบคณะกรรมการรับเงินตามค าสั่งแต่งตั้ง  
1.6 น าเงินมอบให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ การจ่ายเงินในแต่ละชุดค าสั่งพร้อมเอกสาร

หลักฐานต่างๆ  
1.7 ท าก าหนดการออกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  

2. การจ่ายเงิน  
2.1 แจ้งก าหนดการประชาสัมพันธ์ให้ผู้มีสิทธิ์ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน  
2.2 เจ้าหน้าที่ออกให้บริการ ณ สถานที่ที่ก าหนด และค านึงถึงความสะดวกของผู้มารับเบี้ย

ยังชีพ  
2.3 เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เรียงลาดับการจ่ายเงินโดยการขานชื่อ และให้ผู้มี

สิทธิ์แสดงหลักฐาน เช่น บัตรประจ าตัวประชาชน  
2.4 เจ้าหน้าที่จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิครบทุกราย ให้สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล

หนองแรต ในพ้ืนที่เป็นพยานในการการจ่ายเงินและเซ็นในใบส าคัญรับเงินทุกครั้งเป็นอันแล้วเสร็จ  
 

3. การรายงาน  
3.1 เมื่อเจ้าหน้าที่จ่ายเงินเบี้ยยังชีพทุกชุดด าเนินการจ่ายเงินแล้วเสร็จ จะต้องส่งมอบ

เอกสารให้นักพัฒนาชุมชน เพ่ือรวบรวมรายงานการด าเนินงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ  



 

 

การจดทะเบียนเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบันไดส าหรับผู้สูงอายุ 
ปีงบประมาณ ๒๕๕๘ 

ขององค์ก ารบริหารส่วนต าบลหนองแรต 
 

๑. ก าหนดวันรับจดทะเบียนผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ตั้งแต่วันที่ ๑-๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๖  
๒. เริ่มจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕๕๗ เป็นต้นไป และจะได้รับทุกเดือนตามมติคณะรัฐมนตรี
ทีก่ าหนดอัตราเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบข้ันบันไดส าหรับผู้สูงอายุ ดังนี้  

อายุ ๖๐-๖๙ ปี จะได้รับ ๖๐๐.- บาท  
อายุ ๗๐-๗๙ ปี จะได้รับ ๗๐๐.- บาท  
อายุ ๘๐-๘๙ ปี จะได้รับ ๘๐๐.- บาท  
อายุ๙๐ ปีขึ้นไป จะได้รับ ๑,๐๐๐.- บาท  

๓. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
๓.๑ มีสัญชาติไทย และภูมิลาเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  
๓.๒ มีอายุ ๖๐ ปี บริบูรณ์ขึ้นไป (ปีงบประมาณ ๒๕๕๘ หมายถึง ผู้ที่เกิดก่อนวันที่ ๑ ต.ค. ๒๔๙๗) 

ซึ่งลงทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยให้ค านวณจาก วัน เดือน ปี พ.ศ. ที่เกิดนับถึง ๓๐ กันยายน 
ของทุกปี เป็นเกณฑ์ เพ่ือให้สอดคล้องกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ รวมทั้งให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ีและกรณีที่ผู้สูงอายุไม่ระบุ วัน เดือน ที่เกิด ระบุเฉพาะ พ.ศ. ที่เกิด ให้ถือว่าผู้สูงอายุเกิดวันที่ ๑ ม.ค. 
เป็นเกณฑ์ใน การค านวณ  

๓.๓ ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐ
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ปุวยเอดส์  ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  
๔. หลักฐานประกอบการจดทะเบียน มีดังนี ้ 

๔.๑ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อมส าเนา  
๔.๒ ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา  
๔.๓ สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา  

ในกรณีมีความจ าเป็นที่ไม่สามารถมาจดทะเบียนด้วยตัวเองได้ ผู้สูงอายุสามารถมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์
อักษรให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนได้  

๔.๔ หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ(ในกรณียื่นค าขอ
ขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทน) 
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การรับขึ้นทะเบียนผู้พิการเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ต ามนโยบายรัฐบาล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๘ 

 
การขึ้นทะเบียนผู้พิการรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน ตั้งแต่วันที่ ๑-๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๖ 

เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๐๐น. (เว้นวันหยุดราชการ) ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต หรือสอบถามหมายเลข
โทรศัพท์ ๐ 7342 1343 

คุณสมบัติของผู้ท่ีจะลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ ในปีงบประมาณ ๒๕๕๘ 

๑. มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตต าบลหนองแรต และไม่เคยลงทะเบียนรับเบี้ยความพิการ 

๒. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 

๓. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

๔. มีสัญชาติไทย 
 

ขั้นตอนการรับลงทะเบียนผู้พิการ 

การลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ซึ่งรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน ภายในเดือน
พฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนยื่นคาขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปต่อองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองแรต โดยมีหลักฐานดังนี้ 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้านคนพิการ จานวน ๑ ชุด 

๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ/สมุดคนพิการ จานวน ๑ ชุด 

๓. สมุดบัญชีเงินฝาก จานวน ๑ ชุด 

๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ดูแลคนพิการ กรณีเป็นผู้ยื่นคาขอแทนคนพิการ 

กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตนเองได้ สามารถทาหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืน (ผู้ที่
ดูแลคนพิการอยู่) ไปยื่นแทนได้ โดยให้แนบส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ยื่นแทนด้วย 

 

การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

ผู้พิการจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพฯ รายละ 5๐๐ บาท/เดือน เริ่มรับตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕๕๗ เป็นต้นไป 
(ไม่มีการจ่ายย้อนหลัง) 

 

หมายเหต ุ

๑. ผู้สูงอายุและผู้พิการ ที่ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ในเขตต าบลหนองแรต แล้วยังไม่มาขึ้นทะเบียนรับ
เบี้ยกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต ให้มาขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพที่องค์การบริหารส่วนต าบล          
หนองแรต ตามก าหนดเวลา ที่เปิดรับขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๘ 

๒. ผู้สูงอายุและผู้พิการ ที่ข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพ เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๖ จะได้รับเบี้ยยังชีพ 
ปีงบประมาณ ๒๕๕๘ ซึ่งจะได้รับเบี้ยยังชีพเริ่มเดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๗ 
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การให้บริการข้อมูลของ อบต.หนองแรต สามารถติดต่อสอบถามขอ้มูลบริการ
เพิ่มเติม ได้หลายช่องทาง ดังนี้.....  
                    ณ ท่ีทาการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต หมู่ท่ี 6 ต าบลหนองแรต           
อ าเภอยะหริ่ง จังหวัดปัตตานี 
โทร/โทรสาร : ๐ 7๓42 1343 
เว็ปไซต์ อบต. : www.nhongrat.go.th 
e-mail : obt_nongrat@hotmail.com 
Facebook : อบต.หนองแรต 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประจ าจุดประชาสัมพันธ์ในการให้บริการข้อมูลประชาชน 

นางสาวการีม๊ะ  อับดุลเลาะ         นักพัฒนาชุมชน 

นางสาวฟารีดา   พยากรณ์พิพัฒน์  เจ้าพนักงานธุรการ 

นางสาวกรรณิการ์  บุญสีหา         ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

เจ้าหน้าที่ท่านอ่ืนๆก็พร้อมให้บริการและอ านวยความสะดวกให้ประชาชนที่มารับบริการทุกท่านเช่นกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

บทที่ ๔ 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพ่ือป้องกันการละเว้น 

การปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
.......................................................... 

 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
 

ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบใน
ภาคราชการและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการ
ปรับปรุง คุณภาพข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตสานึกใน
การให้บริการ ประชาชน ส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น ส านักงาน
คณะกรรมการปูองกันและ ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 

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

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 
๒๕๔๒ (แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) “ทุจริตต่อหน้าที่” หมายความว่า ปฏิบัติหรือ
ละเว้นการ ปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจ
ท าให้ผู้อ่ืนเชื่อว่า มีต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือ
หน้าที่ ทั้งนี้ เพ่ือแสวงหา ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 

ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการ พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๘๕ (๒) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
โดยทุจริต เป็นการ กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติ
ข้าราชการพลเรือนนั้น มี หลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา ๔ ประการ คือ 

๑. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือ 
นอกสถานที่ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการ
ปฏิบัติ หน้าที่ราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการ
หรือนอกเวลาราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 

๑.๑ พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดย ระบุว่า
ด ารงต าแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 

๑.๒ พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.พ. จัดท า 

๑.๓ พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 

๑.๔ พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตน ต้อง
รับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณา เรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝาก 
เงินจากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะ
เป็น การรับฝากเป็นทางราชการเพ่ือน าไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า “ได้รับเงินไปแล้ว” 

เช่นนี้ ก.พ. 
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วินิจฉัยว่าประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องน าเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน าเงินไปใช้
ส่วนตัว ถือ เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

๒. ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ “ปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ” หมายความว่า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว “ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ” หมายความว่า มี
หน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่
กระท าการตามหน้าที่นั้นจะเป็น ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะ
ไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่ โดยปราศจาก อ านาจหน้าที่จะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้า
เป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่า เป็นการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริต
ต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใด ต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็นเรื่องๆไป 

“มิชอบ” หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ ค าสั่งของ 
ผู้บังคับบัญชา มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม 

๓. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ “ผู้อื่น” หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์
จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบ “ประโยชน์” หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้
ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่าง อ่ืนที่มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น “มิควรได้” 

หมายถึง ไม่มีสิทธิ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใดๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติ หน้าที่นั้น 

๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่
นั้น จะต้องพิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควร
ได้ซึ่งหากการ สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้ อ่ืนใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
คณะรัฐมนตรีได้มีมติเม่ือวันที่ ๒๑ ธันวาคม ๒๕๓๖ ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ออกจากราชการ การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุ
ลดหย่อนโทษ ตามนัยหนังสือ สานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่  นร.๐๒๐๕/ว.๒๓๔ ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม 
๒๕๓๖ รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์และ ด าเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา ๓(๕) แห่ง
พระราชบัญญัติปูองกันและปราบปรามการ ฟอกเงิน พ.ศ.๒๕๔๒ และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงาน
ปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือให้เกิด ความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่โดยทุจริต ตามมาตรา ๑๕๗ แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจาคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี 
หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 

หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจ 
จ าคุกและยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ 
ประเทศชาติเป็นส าคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต ได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาการละเว้นการ
ปฏิบัติงานซึ่งเป็นปัญหาที่ท าให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง 
ท าให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต จึงมีเจตนารมณ์
ร่วมกันในการด าเนินงานให้เกิดความโปร่งใสเป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้ เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงาน
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผล ตามเปูาประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง 
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ความส าเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใดๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน 
กล่าวคือ การบริหารงานที่ดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ในแต่ละ ขั้นตอนของการด าเนินงาน และในทางตรงข้าม แม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ 
จะออกแบบไว้ดี มีความ เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการ
บริหารจัดการไม่ดีการปฏิบัติงาน ตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 

 

 
ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้                             
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีก ารบริหารกิจการบา้นเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 

- หมวด ๕ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา ๒๙ ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริการ
ประชาชน หรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่ง จัดท าแผนภูมิ
ขั้นตอนและ ระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ท า
การของส่วน ราชการ และในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้า
ตรวจดูได ้

- หมวด ๖ การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา ๓๓ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจ
ของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่ โดยค านึงถึงแผนการบริหาร
ราชการ แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กาลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจและ
สถานการณ์อ่ืนประกอบกัน 

- หมวด ๗ การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนมาตรา๓๗ ในการ
ปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้
ส่วน ราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็น
การ ทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มี
ลักษณะที่ สามารถก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร.
เห็นว่าเป็น ระยะเวลาที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ 
มาตรา ๔๒ เพ่ือให้ การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวกเร็ว ให้ส่วนราชการ
ที่มีอ านาจออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการ อ่ืนหรือไม่ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา ๔๓ 
การปฏิบัติราชการในเรื่องใดๆ โดย ปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพ่ือ
ประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของ ประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อยของ
ประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วน บุคคล จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าที่จ าเป็น 
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- หมวด ๘ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา ๔๕ นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม 

มาตรา ๙ (๓) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการ เกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
ความคุ้มค่าใน ภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนดมาตรา ๔๗ ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดย
ค านึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่
หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 

 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต 
พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ข้อ ๕ ข้าราชการการเมืองท้องถิ่น มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษา ประโยชน์
ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการประชาชนตามหลักธรรมมาภิบาล โดย
จะต้องยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ๙ ประการ ดังนี้ 

๑) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 

๒) การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 

๓) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ ทับซ้อน 

๔) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 

๕) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
๖) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 

๗) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
๘) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์การ 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองฝ่ายสภาท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต 
พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ข้อ ๕ ข้าราชการการเมืองท้องถิ่นมีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์
ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมมาภิบาล โดย 
จะต้องยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ๙ ประการ ดังนี้ 

๑) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 

๒) การมีจิตสานึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 

๓) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ ทับซ้อน 

๔) การยืนหยัดทาในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 

๕) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
๖) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 

๗) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
๘) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์การ 
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ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ข้อ ๓ ข้าราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรตทุกคน มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตาม
กฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชน 
ตามหลักธรรมมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก ๑๐ ประการดังนี้ 

1) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
3) การมีจิตสานึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
4) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ ทับซ้อน 
5) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
6) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
7) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
8) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
10) การสร้างจิตสานึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี ร่วมกัน พัฒนา ชุมชนให้

น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับ ปัจจุบัน 
 

ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต ว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบลหนอง
แรต 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต ในฐานะเป็นองค์กรที่ใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุด โดยมีหน้าที่
ในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น การด าเนินการด้านการเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การจัดเก็บรายได้ 
การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานของชุมชนวางมาตรฐานการ 
ด าเนินงานจัดการบริการสาธารณะ การศึกษาของท้องถิ่น การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร รวมทั้ง 
ส่งเสริมให้ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการบริหารงานและตรวจสอบการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ฉะนั้น เพ่ือเป็นการสร้างจิตสานึกของข้าราชการให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ อย่างมีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผล มีความโปร่งใสและเป็นธรรม จึงสมควรให้มีข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแรต 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต จึงได้ก าหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแรต เพ่ือเป็นกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ให้มี
ความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเป็นธรรม ธ ารงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ อันจะ
ท าให้ได้รับการ ยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนทั่วไปไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑ ความซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 

๑.๑ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

๑.๒ ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทาง
ราชการ 

๑.๓ ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกาลังความรู้ความสามารถ โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการ
เป็นส าคัญ 

๑.๔ รับผิดชอบต่อผลการกระท าของตนเอง และมุ่งมั่นแก้ไขเม่ือเกิดข้อผิดพลาด 
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ข้อ ๒ การมีจิตส านึกมุ่งบริการและให้ค าปรึกษา 

๒.๑ ให้บริการแก่ส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และประชาชนอย่างเท่าเทียมกัน
ด้วย ความเต็มใจ 

๒.๒ ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และ
ครบถ้วน 

ข้อ ๓ การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 

๓.๑ ปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงาน เพ่ือให้เกิดผลดีและเป็น
ประโยชน์ ต่อส่วนรวม 

๓.๒ ขยัน อุทิศตน และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าที่ให้ส าเร็จตามเปูาหมาย 

๓.๓ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสามัคคี มีน้าใจ เพื่อให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 

๓.๔ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

ข้อ ๔ การปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรม 

๔.๑ ตัดสินใจบนหลักการ ข้อเท็จจริง เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 

๔.๒ ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าที่ 
ข้อ ๕ การด ารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

๕.๑ วางแผนการดารงชีวิตอย่างมีเปูาหมาย พร้อมที่จะเผชิญต่อการเปลี่ยนแปลง 

๕.๒ ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า มีเหตุผล และไม่ฟุุมเฟือยเกินฐานะของตนเอง 

๕.๓ ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพ่ึงตนเอง และลด ละ เลิกอบายมุข 

ข้อ ๖ การยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 

๖.๑ ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 

๖.๒ กล้าหาญ และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 

๖.๓ ปฏิบัติตนตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่เพ่ือนข้าราชการ 

ข้อ ๗ ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได ้

๗.๑ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 

๗.๒ พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 
 

มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์ก ารบริหารส่วน
ต าบลหนองแรต 

อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ได้ ก าหนด 
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมของข้าราชการ พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น ซึ่งได้ประมวลขึ้นจากข้อเสนอแนะของผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
โดยทั่วไปใช้ยึดถือปฏิบัติเป็นเครื่องก ากับความประพฤติ ดังนี้ 
พึงดารงตนให้ตั้งมัน่อยู่ในศีลธรรม ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ และมีความรับผิดชอบ 

๑. พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเปิดเผย โปร่งใส พร้อมให้ตรวจสอบ 

๒. พึงให้บริการด้วยความเสมอภาค สะดวก รวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรี โดยยึดประโยชน์ของ ประชาชน
เป็นหลัก 
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๓. พึงปฏิบัติหน้าที่โดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอย่างคุ้มค่า 

๔. พึงพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ และตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

๕. พึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง 

๖. พึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 

๗. มีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 

๘. พึงมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 
 

พระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 

ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใส ของ
หน่วยงานของรัฐใน ๓ มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และ 
มิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ในลักษณะของการ
จัดเตรียม ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะ
เป็นส่วนที่ สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพ่ือรองรับการ
ประเมินผลจากหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง 

ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร 
ราชการแผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของภาครัฐและ 
ประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้อง
กับ นโยบายการบริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทาง
ราชการและ สื่อ สาธารณะอ่ืนได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความ
โปร่งใสหน่วยงาน ภาครัฐ มีความส าคัญ ต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมี ประสิทธิภาพ โดยเป็น
กระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐ ได้ด าเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต
สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จาก ทุกฝุายรวมทั้งการให้ การบริการแก่ประชาชนบนพ้ืนฐานของความเท่า
เทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่ก าหนดภายใต้ 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ 
ดังนี้ 

 

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 

๑. ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการด้านข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างาน
อ่ืนๆ จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 

๒. สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง ถูกต้องและรวดเร็ว 

๓. สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานของ หน่วยงานภาครัฐได้ 
๔. มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 

๕. สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการด าเนินการในกิจกรรมต่างๆของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้ 
ช่องทางผ่าน พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครฐั 

๑. มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๒. มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้อง กับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอน
การ ด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและ ตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 

๓. มีเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผล และสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด
ดังกล่าว เป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๔. หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความ โปร่งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือเตรียม 
ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของ หน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมาย
หรือ เพื่อกิจการอื่น 

๕. ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจาก ทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ
กลไกใน การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส
ของ หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่
แสดงถึง ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร การมีส่วนร่วมของประชาชน
และการ ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐาน
ความโปร่งใส  

การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของ ภาครัฐ 
โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน ๕ ประการ ได้แก่ 

๑. การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 

๒. การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 

๓. การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

๔. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๕. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและ ตัวชี้วัด

ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 

มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐาน เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ ของ
หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าที่โดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อ 
โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ 
ให้บริการที่ เหมาะสมกับการให้บริการ รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมีตัวชี้วัด 
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน ๖ ประการ ได้แก่ 

๑. การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 

๒. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนทีก่ าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
๓. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 

๔. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 

๕. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 

๖. การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
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ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ
ราชการและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชน ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติ งานของหน่วยงาน โดยพิจารณา
จากระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสาร และขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี
ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐาน และความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ มาตรฐาน และ
ประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน 

การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็น
มาตรฐาน เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ โดยเป็นการก าหนด
หลักเกณฑ์ และตัวชี้วัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในของ หน่วยงาน การจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการ
ให้ความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับ การติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
ติดตามและประเมินผล การท างานของหน่วยงานภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 

ด้านการติดตามและประเมินผล ๕ ประการ ได้แก่ 

๑. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการ ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

๒. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 

๓. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจ ประเมินจากหน่วยงาน ภายนอก 
(External Audit) ที่เป็นอิสระ 

๔. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและ ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 

๕. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม แผนปฏิบัติการประจ าปี มาตรฐาน
ความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผย และการ
ส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการ การจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร 
การพัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใส และการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

กลไกการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณา จาก
การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณ ความ 
รับผิดชอบ และ ระยะเวลาตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ 
หน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

๒. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

๓. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายในหน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการน า
แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 
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หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการ แก่
ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทาง
และ ระบบที่หลากหลาย เช่น การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและ
อ านาจ หน้าที่ของหน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่
ประชาชนผู้มารับบริการ 

 

วิธีการประเมิน 

จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงาน ก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการ ตาม
หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่ อย่างไร และพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ 
ประชาชน เกณฑ์ มาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้ 
๒. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

๓. มีการให้บริการเรียงตามลาดับก่อน-หลัง 

การที่หน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้คุณ ให้โทษ และการ จัดท า
กิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและกาลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการก าหนด 
รูปแบบและเกณฑ์ มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎระเบียบของ ราชการ
และ จริยธรรมของหน่วยงาน รวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่ มีความขยันหมั่นเพียรในการ
ปฏิบัติหน้าที่ ทั้งนี้เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมี ขวัญกาลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและ
ยุติธรรม วิธีการ ประเมิน พิจารณาจากการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้คุณ ให้โทษ และการ
สร้างขวัญกาลังใจแก่บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้
คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรใน หน่วยงาน 

ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีติดตามประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือการพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงาน 
โดยมี การก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน รวมทั้งมีการก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ และมีการเผยแพร่
หลักเกณฑ์ ตัวชี้วัด และวิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 

การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการทางานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการ
ประเมิน 

๑. การจัดแผนงาน กิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ 
ประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 

๒. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริม การมีส่วนร่วมของประชาชน ใน
การติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน 

ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ให้เป็นที่ รับทราบ
โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 
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๑. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดท า
รายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ 
ด าเนินการตาม แผนการปฏิบัติการประจ าปี 

๒. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นที่รับรู้ของ บุคคล
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ที่ศูนย์ข้อมูล ข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
หลักฐานประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 

 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 

การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผนที่
ก าหนดไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้
กิจกรรม ต่างๆ เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่า เมื่อมีการศึกษาผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน ปรากฏว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อก าหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหาร
จะต้องด าเนินการอย่าง อย่างหนึ่งจะแก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผน
ก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

 

การควบคุมอ านาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น ๕ ประเภทด้วยกัน คือ 

๑. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือ จัดการให้
โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และควบคุม
ให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุมคุณภาพ (Quality Control) การควบคุม
ในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้ปริมาณและ
คุณภาพตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ 

๒. การควบคุมบุคลากร (Personal or Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการ ปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว้ และให้เป็นไปตาม ก าหนดการ
โครงการ ควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความส านึกในหน้าที่และความรับผิดชอบ ตลอดจน
ควบคุมด้านความปลอดภัยของพนักงานด้วย 

๓. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) การควบคุม
ทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้ เพ่ือให้โครงการเสีย
ค่าใช้จ่ายต่ าสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

๔. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การ ควบคุมการใช้จ่าย
ทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัย นาเข้าของ
โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 

๕. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การควบคุมก ากับ
ดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการ ปฏิบัติงานประเภทนั้นๆ โดย
จะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนา สังคม วัฒนธรรม การส่งเสริม
ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 

 
 
 



 

 

-54- 
 

ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม 

ความส าคัญ ความจ าเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้ จาก
ประเด็นต่อไปนี้ 

๑. เพ่ือให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่
ส าคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจส าคัญ
ของโครงการ หากไม่มีการยึดเปูาหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะทาโครงการนี้ไปทาไม 
เมื่อเป็นเช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่างๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่
มุ่งหวัง ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 

๒. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการ โดย
การเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไป 
ได้มาก ท าให้สามารถนาทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืนๆ ได้ 

๓. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกาลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจับผิด
เพ่ือลงโทษ แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ เพราะฉะนั้น ผู้นิเทศงาน
และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพ่ี
เลี้ยงมาช่วยแนะน าช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกาลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่างๆ ก็จะมีมาก
ขึ้น 

๔. ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี
พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่
เรียกว่า “สายเกินแก้” ก็จะไม่เกิดขึ้น 

๕. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ท าการติดตามและควบคุมนั้น 
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่างๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ 
ในการปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการ
ลักลอบตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น 

๖. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายได้เห็นเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดย
ปกติ โครงการต่างๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเปูามายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้คาที่ค่อนข้างจะเป็น
นามธรรมสูง เช่น คาว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่ง
ผู้บริหารมองไม่ เห็นเปูาหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและ
ควบคุมโครงการ จะต้องมีการท าให้วัตถุประสงค์และเปูาหมายรวมทั้งมาตรฐานต่างๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้
สามารถเปรียบเทียบและทาการควบคุมได้ 

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหาร และ 
กระบวนการวางแผน ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่ก าหนดไว้การติดตามและการ
ควบคุม นั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการ
ติดตามดูผลการท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่
ต้องการ และในทางกลับกัน ใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะทาหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ 
มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้ 

 
 



 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


