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บทที่ 1 
บทน ำ 

หลักกำรและเหตผุล 

 จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537  แก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 7  พ.ศ. 2562 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66 
องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และ
มาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
 1. จัดให้มี และบ ารงุรกัษาทางน้ าและทางบก 
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมลูฝอยและสิง่ปฏิกลู 
 3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
 4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 5. ส่งเสรมิการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 6. ส่งเสรมิการพัฒนาสตรี เดก็ เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พกิาร 
 7. คุ้มครองดูแล และบ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม 
 8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญัหาทอ้งถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามทีร่าชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจ าเป็น
และสมควร 
 ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถ่ินตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
พระราชบัญญัติต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่ม เติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562 
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 และ
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 ก าหนดแนวทางให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อทราบผลสัมฤทธ์ิ
ตรงตามเป้าหมายภารกิจ โดยจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล โพธ์ิ
ใหญ่ มีเป้าประสงค์ในการน ามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม 
พัฒนา ขยายหรือยุติการด าเนินการซึ่งบ่งช้ีว่ากระบวนการวิธีการจัดท าแผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร 
น าไปสู่ความส าเร็จ บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด 

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือทีส่ าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกบั
หัวหน้างานและผูป้ฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าข้ึนไว้เพื่อจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานออกมา
เป็นระบบและครบถ้วน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  
 เปรียบเสมอืนแผนทีบ่อกเส้นทางการท างานที่มจีุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการ

นั้น 
 มักจัดท าข้ึนส าหรับลักษณะงานที่ซบัซ้อน มหีลายข้ันตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 
 สามารถปรบัปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมกีารเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด
ส าเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่ เกิดข้ึนอาจท าให้
หน่วยงานต้องให้ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งข้ึน 
 2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการท างานของ
แต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพื่อ
ใช้มาตรฐานการท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไป
ด้วย 
 3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง
อย่างชัดแจ้งว่า การท างานในจุดน้ัน ๆ  ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมท า
ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเป้าหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผล
ให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี
ประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพื่อให้
หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่
แน่นอนเดิ่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของกำรจดัท ำคู่มือกำรปฏบิัตงิำน 
 ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนท่ีมีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชำ 
 1. การก าหนดจุดส าเรจ็และการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 
 2. เป็นข้อมลูในการประเมินค่างานและจัดช้ันต าแหน่งงาน 
 3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
 4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 7. การวิเคราะห์งานและปรับปรงุงาน 
 8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
 9. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลงัคน 
 10. ผู้บังคับบญัชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าใหบ้รหิารงานได้ง่ายข้ึน 
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 11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพื่อก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
 12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนกังานใหม่ทีจ่ะรบัได้งา่ยข้ึนและตรงมากขึ้น 
 13. ท าให้บริษัทสามารถปรับปรงุระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้ 
 14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
 15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
 16. เป็นข้อมลูในการสร้างฐานข้อมลูของบริษัทต่อไปนี ้
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี ้
 18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลงัคนของหน่วยงานได้ 
 19. ผู้บังคับบญัชาบรหิารงานได้สะดวก และรวดเร็วข้ึน   
 20. เกิดระบบการบรหิารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผูบ้ังคับบญัชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มอื 

ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏบิัติงำนที่มีตอ่ผู้ปฏิบตัิงำน 
 1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนย่ิงข้ึน 
 2. ได้เรียนรูง้านเร็วข้ึนทัง้ตอนทีเ่ข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บงัคับบัญชาที่มีตอ่ตนเองชัดเจน 
 3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผูบ้ังคับบัญชาที่มตี่อตนเองชัดเจน 
 4. ไดร้ับรู้ว่าผูบ้ังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
 6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
 7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ท างานด้วยความสบายใจ 
 8. ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
 9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแตล่ะข้ันตอนเพือ่น ามารปรบัปรงุงานได้  
 10. ได้เรียนรูง้านของหน่วยงานได้ทั้งหมด ท าใหส้ามารถพฒันางานของตนเองได้ 
 11. มีขั้นตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายข้ึน 
 12. รู้จักวางแผนการท างานเพื่อใหผ้ลงานออกมาตามเป้าหมาย  
 13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพือ่การวิเคราะห์งานใหท้ันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 14. สามารถแบง่เวลาให้กบังานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายข้ึน 
 16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกนัเข้าใจงานมากขึ้น 
 17. สามารถท างานได้อย่างมปีระสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน เพราะมีสิง่ที่อ้างอิง 
 18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
 19. ได้เรียนรู้และรบัทราบว่าเพือ่นร่วมงานท าอะไร เข้าใจกนัและกันมากขึ้น 
 20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

ควำมหมำยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  องค์การบริหารส่วนต าบล มีช่ือย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็น
ราชการบริหารส่วนท้องถ่ินรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562 โดยยกฐานะจากสภาต าบลที่มีรายได้โดย
ไม่รวมเงินอุดหนุนในปีงบประมาณที่ล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท 
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รูปแบบองค์กำร 
  องค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
  1. สภาองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
จ านวนหมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกตั้งข้ึนโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบลนั้น กรณีที่เขตองค์การบริหารส่วนต าบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล
จ านวนหกคน และในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล หมู่บ้านละสามคน 
  2. องค์การบริหารส่วนต าบลมีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หนึ่งคน ซึ่งมาจากการ
เลือกตั้งผู้บริหารท้องถ่ินโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิก
สภาท้องถ่ินหรือผู้บริหารท้องถ่ิน 

กำรบริหำร 
  มาตรา 44 องค์การบริหารส่วนต าบลประกอบด้วยสภาองค์การบริหารส่วนต าบลและนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล 

อ ำนำจหน้ำที่ของ อบต. 
  อบต.มหีน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบรหิารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2562) 
  1. พัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกจิ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 
  2. มีหน้าที่ต้องท าตามมาตรา 67 ดังนี้ 
   - จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 
   - การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและทีส่าธารณะ รวมทั้งการก าจัด
     ขยะมูลฝอยและสิง่ปฏิกลู 
   - ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
   - ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   - ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   - ส่งเสริมการพฒันาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สงูอายุและพิการ 
   - คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
   - บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
   - ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามทีท่างราชการมอบหมาย 
  3. มีหน้าที่ทีอ่าจท ากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้ 
   - ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บรโิภคและการเกษตร 
   - ให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
   - ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
   - ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหยอ่นใจและสวนสาธารณะ 
   - ให้มีและสง่เสรมิกลุม่เกษตรกร และกจิการสหกรณ์ 
   - ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
   - บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
   - การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบตัิของแผ่นดิน 
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   - ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
   - กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
   - การท่องเที่ยว 
   - การผังเมือง 

อ ำนำจหน้ำท่ีตำมแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจ 
  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2542 ก าหนดให้ อบต.มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของ
ประชาชนในท้องถ่ินของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 
  1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ินของตนเอง 
  2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
  3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และทีจ่อดรถ 
  4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ 
  5. การสาธารณูปการ 
  6. การสง่เสรมิ การฝึก และการประกอบอาชีพ 
  7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารงุรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิง่แวดล้อม 
  8. การสง่เสรมิการท่องเที่ยว 
  9. การจัดการศึกษา 
  10. การสงัคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
  11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทอ้งถ่ิน 
  12. การปรับปรงุแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกบัที่อยู่อาศัย 
  13. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานทีพ่ักผอ่นหย่อนใจ 
  14.การส่งเสริมกีฬา 
  15. การสง่เสรมิประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
  16. ส่งเสริมการมสี่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาทอ้งถ่ิน 
  17. การรกัษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
  18. การก าจัดมูลฝอย สิง่ปฏิกลู และน้ าเสีย 
  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
  20. การให้มี และควบคุมสสุาน และการรักษาพยาบาล 
  21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
  22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
  23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 
สาธารณสถานอื่น ๆ  
  24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 
  25. การผังเมือง 
  26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
  27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
  28. การควบคุมอาคาร 
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  30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินกิจอื่นใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ินตามที่คณะกรรมการ
ประกาศก าหนด 

บทบำทหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. 2537 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66 ก าหนดให้ 
"องค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลัก
ของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 ว่าด้วยการปกครอง
ท้องถ่ิน มาตรา 250 บัญญัติว่า "องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่และอ านาจดูแลและจัดท าบริการ
สาธารณะและกิจกรรมสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ินตามหลักการพัฒนาอย่างยั่งยืน รวมทั้ง
ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาให้แก่ประชาชนในท้องถ่ิน ทั้งนี้ ตามที่กฎหมายบัญญัติ การจัดท า
บริการสาธารณะและกิจกรรมสาธารณะใดที่สมควรให้เป็นหน้าที่และอ านาจโดยเฉพาะขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินแต่ละรูปแบบหรือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นหน่วยงานหลักในการด าเนินการใด ให้เป็นไป
ตามกฎหมายบัญญัติซึ่งต้องสอดคล้องกับรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามวรรคสี่ และกฎหมาย
ดังกล่าวอย่างน้อยต้องมีบทบัญญัติเกี่ยวกับกลไกและข้ันตอนในการกระจายหน้าที่และอ านาจ ตลอดจน
งบประมาณและบุคลากรที่เกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจดังกล่าวของส่วนราชการให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินด้วย ในการจัดท าบริการสาธารณะหรือกิจกรรมสาธารณะใดที่เป็นหน้าที่และอ านาจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน ถ้าการร่วมด าเนินการกับเอกชนหรือหน่วยงานของรัฐหรือการมอบหมายให้เอกชนหรือ
หน่วยงานของรัฐด าเนินการ จะเป็นประโยชน์แก่ประชาชนในท้องถ่ินมากกว่าการทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
จะด าเนินการเอง องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะร่วมหรือมอบหมายให้เอกชนหรือหน่วยงานของรัฐด าเนินการ
นั้นก็ได ้ 
      กฎหมายตามวรรคหนึ่งและกฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน ต้องให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินมีอิสระในการบริหาร การจัดท าบริการสาธารณะ การส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา 
การเงินและการคลัง และการก ากับดูแลองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินซึ่งต้องท าเพียงเท่าที่จ าเ ป็นเพื่อการ
คุ้มครองประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ินหรือประโยชน์ของประเทศเป็นส่วนรวม การป้องกันการทุจริตและ
การใช้จ่ายเงินอย่างมีประสิทธิภาพ โดยค านึงถึงความเหมาะสมและความแตกต่างขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินแต่ละรูปแบบ และต้องมีบทบัญญัติเกี่ยวกับการป้องกันการขัดกันแห่งผลประโยชน์และการป้องกันการ
ก้าวก่ายการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการส่วนท้องถ่ินด้วย 
  ดังนั้น ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 ตามกรอบอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 67 ภายใต้
บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
  (1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
  (1/1) รักษาความเป็นระเบียบเรยีบรอ้ย การดูแลการจราจร และส่งเสริมสนับสนุนหน่วยงาน
อื่นในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว 
  (2) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและ
สิ่งปฏิกูล 
  (3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
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  (5) จัดการส่งเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และการฝึกอบรม
ให้แก่ประชาชน รวมทั้งการจัดการหรือสนับสนุนการดูแลและพัฒนาเด็กเล็กตามแนวทางที่เสนอแนะจาก
กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 
  (6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
  (7) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  (8) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
  (9) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตาม
ความจ าเป็นและสมควร 

มาตรา 68 ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไข 
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายองค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขต
องค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
      (1) ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
  (2) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
  (3) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
  (4) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
  (5) ให้มีและสง่เสรมิกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
  (6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
  (7) บ ารงุและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 

(8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพยส์ินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  (9) หาผลประโยชนจ์ากทรัพยส์ินขององค์การบรหิารส่วนต าบล 
  (10)  ให้มีตลาด ท่าเทียบเรอืและท่าข้าม 
  (11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย ์
  (12) การท่องเที่ยว 
  (13) การผังเมือง 
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บทที่ 2 
สภำพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐำนที่ส ำคัญของต ำบล 

สภำพท่ัวไป 

2.1.1   ท่ีตั้ง  องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่   ตั้งอยู่หมู่ที่ 6 ต าบลโพธ์ิใหญ่ อ าเภอวารินช าราบ จังหวัด
อุบลราชธานี ห่างจากอ าเภอวารินช าราบ   ประมาณ  16  กิโลเมตร  และห่างจากจังหวัดอุบลราชธานี
ประมาณ  22 กิโลเมตร  เนื้อที่องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่มีอาณาเขตโดยประมาณ 46,250 ไร่ และ
มีอาณาเขตติดกับพื้นที่ดังนี้ 

ทิศเหนือ   ติดเขต  เทศบาลต าบลค าขวาง อ าเภอวารินช าราบ จงัหวัดอุบลราชธานี 
ทิศใต้      ติดเขต  เทศบาลต าบลเมืองศรีไค อ าเภอวารินช าราบ    จังหวัดอุบลราชธานี   
ทิศตะวันออก ติดเขต  องค์การบรหิารส่วนต าบลนาดี อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 
ทิศตะวันตก   ติดเขต   เทศบาลต าบลเมืองศรีไค อ าเภอวารินช าราบ  จังหวัดอุบลราชธานี 

2.2 พ้ืนท่ี   มีเนื้อที่ทั้งหมด 74 ตารางกิโลเมตร แบ่งดงันี ้
         องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ ่ มี    13  หมู่บ้าน  โดยมีรายละเอียดดังนี ้
   บ้านสร้างขุนศร ี หมู่ที่  1      
   บ้านค าลือชา    หมู่ที่  2    
   บ้านหนองไข่นก  หมู่ที่  3    
   บ้านสร้างเม็ก    หมู่ที่  4      
   บ้านโนนแดง    หมู่ที่  5        
   บ้านโพธ์ิออก หมู่ที่  6        
   บ้านบ้งมั่ง    หมู่ที่  7         
   บ้านโพธ์ิตก    หมู่ที่  8        
   บ้านร่องก่อ หมู่ที่  9    
   บ้านโนนไร ่ หมู่ที่ 10 
   บ้านนาดง หมู่ที่ 11 
   บ้านหนองฝาง  หมู่ที่ 12 
   บ้านลิ้นไม ้ หมู่ที่ 13 
2.3  ลักษณะภูมิประเทศ 

สภาพพื้นที่ต าบลโพธ์ิใหญ่อากาศร้อนจัดและแหง้แลง้ในฤดูรอ้นและมีอากาศหนาวเย็นในฤดูหนาว 
แบ่งออกเป็น 3 ฤดู คือ 

ฤดูร้อน มีอากาศร้อนและแหง้แลง้ระหว่างเดอืนกุมภาพันธ์ ถึงเดือนเมษายน 
ฤดูฝน มีฝนตกไมส่ม่ าเสมอระหว่างเดอืนพฤษภาคม ถึงเดือนตุลาคม 
ฤดูหนาว มีอากาศเย็นระหว่างเดือนพฤศจิกายน ถึงเดือนมกราคม    

2.4   กำรคมนำคม    มีถนนติดต่อระหว่างต าบลโพธ์ิใหญแ่ละอ าเภอวารินช าราบ จังหวัดอุบลราชธานี  
ที่สัญจรติดต่อกัน   2   สาย 
 1.  ถนนสายอ าเภอวารินช าราบ-เทศบาลต าบลเมืองศรีไค 
 2.  ถนนสายอ าเภอวารินช าราบ- เทศบาลต าบลค าขวาง  
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2.5    กำรประกอบอำชีพ อาชีพของประชาชนส่วนใหญ่ มีอาชีพทางการเกษตร ค้าขาย รับราชการและ     
         อื่น ๆ (รับจ้างทั่วไป)  
 อำชีพ  
 ประชากรในต าบลโพธ์ิใหญ่สว่นใหญ่ประกอบอาชีพหลัก  คือ  อาชีพเกษตรกรรมโดยเฉพาะการท านา  
ท าสวน ส่วนอาชีพเสริมหรืออาชีพหลังจากฤดูเก็บเกี่ยวผลผลิตก็มีอาชีพเสริม  เช่น  การรวมกลุ่มท าตะกร้า
สานจากก้านมะพร้าว การเลี้ยงสัตว์ (เช่นการเลี้ยงโค กระบือ) การรวมกลุ่มท าบั้งไฟน้อย ฯลฯ  และบางส่วน
อพยพแรงงานไปท างานต่างจังหวัด (เช่น  การไปรับจ้างก่อสร้าง  ท างานโรงงาน  เป็นต้น) 
2.6   แหล่งน้ ำธรรมชำติและท่ีสร้ำงขึ้น 
 แหล่งน้ าทางการเกษตร ขุดลอกแหล่งน้ า 8 หมู่บ้าน สร้างฝายกักเก็บน้ า 4 หมู่บ้าน ขุดสระเก็บน้ า 8 
หมู่บ้าน ขุดเจาะบ่อบาดาลเพื่อการอุปโภคบริโภค 3 หมู่บ้าน สถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้า 4 แห่ง  บ่อบาดาล
สาธารณะ 7 บ่อ  บ่อน้ าตื้นสาธารณะ 4 บ่อ ประปาหมู่บ้าน 6 หมู่บ้าน แหล่งน้ าธรรมชาติครอบคลุมทุก
หมู่บ้าน 
2.7   องค์กร/หน่วยงำน                                                                                                                                             
               ในเขตต าบลโพธ์ิใหญ่  มีองค์กร/หน่วยงาน  ที่ตัง้อยู่ในเขตพื้นทีร่ับผิดชอบขององค์การบริหารส่วน
ต าบลโพธ์ิใหญ่   ดังนี้ 
 -  ราชการส่วนกลาง   
     1.  โรงเรียนบ้านโนนแดง 
     2.  โรงเรียนบ้านโพธ์ิ 
     3.  โรงเรียนบ้านแมดค าลือชา 
 -  ที่อ่านหนังสือพมิพ์ประจ าหมูบ่้าน  13 แห่ง   คือ  หมู่ 1-13 

-  ศูนย์การเรียนรู้ชุมชน  กศน. 1   แห่ง 
-  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนวัยเรียน  1  แห่ง คือศูนย์พัฒนาเด็กเลก็องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ 
-  ราชการส่วนภูมิภาค  โรงพยาบาลประจ าต าบลโพธ์ิใหญ่  1   แห่ง คือ  โรงพยาบาลสง่เสรมิสุขภาพ   
   ต าบลโพธ์ิใหญ่   

2.8 ศักยภำพขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 จ านวนบุคลากรจ านวน  43  คน  แบ่งเป็น 
 ข้าราชการจ านวน  20  คน   

พนักงานจ้างตามภารกจิ/ทั่วไป  จ านวน  23  คน 
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บทที่ 3 
กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 

ควำมหมำยมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช้ในการ
บริหารงานบุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานข้ึนมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด
ไว้ การมอบหมายหน้าที่และการสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี
ความยุติธรรมและน่าเช่ือถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงาน
ยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ท าให้เกิด
ความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากข้ึน เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ
แนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพื่อน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่
ส าคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ 
นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง
การให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน 
ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการ
ประเมินผลการปฏิบตัิงาน (Performance Standard) ข้ึนมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง
ผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนข้ันเลื่อน
ต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไป
แล้ว การที่จะท าให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธ์ิยุติธรรมและเช่ือถือได้นั้น องค์การ
มักจะสร้างเครือ่งมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง
บุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่
ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้
ก าหนดไว้ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรอืน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง
ถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรอือยู่ในระดับที่ผูป้ฏิบตัิงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ
เป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบใน
การพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ 



พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่
บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 
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วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดง
ถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
  2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง
องค์การอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ทั้งนี้ เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเรว็ทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อก าหนดที่
ส าคัญของกระบวนการ 

ประโยชน์ของมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
  หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึนใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
การสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน
การพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากข้ึน และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้ 
  2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งท าให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่
มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรูส้ึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานทีมุ่่งความส าเรจ็จะเกดิ ความมานะ
พยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
  3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี
คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการ
ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น
ประโยชน์ต่อการเพิ่มผลผลิต 
  4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายข้ึน ช่วยให้สามารถด าเนินงาน
ตามแผนง่ายข้ึนและควบคุมงานได้ดีข้ึน 
  5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการ
เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับ
ผลการประเมินได้ดีข้ึน 

ขั้นตอนกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 
  1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบด้วย 



  2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่ง
นั้น ไม่ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ
นโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 
  3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน
ในต าแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 
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  4. ช้ีแจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 
  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งข้ึน เกณฑ์
ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณ
งานและระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน ซึ่งกล่ำวได้โดยละเอียด ดังน้ี 
  1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะ
ใช้เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย
ปริมาณหรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้ 
  2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดย
ส่วนใหญ่มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและ
ทรัพยากร 
  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 
  ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ
ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญก าลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท า
หน้าที่ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมี
ความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่ก าหนดไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้อง
สามารถวัดได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร
และเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ต้องสามารถ
เปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การ
เปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มา
ใช้ปฏิบัติงาน 

โครงสร้ำงองค์กรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  องค์การบริหารส่วนต าบลมีสภาต าบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้ก าหนดนโยบายและก ากับดูแล
กรรมการบริหารของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล
และมีพนักงานประจ าที่เป็นข้าราชการส่วนท้องถ่ินเป็นผู้ท างานประจ าวันโดยมีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
เป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กรมีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ได้เท่าที่จ าเป็นตามภาระหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลแต่ละแห่งเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนในพื้นที่รับผิดชอบอยู่ เช่น  



 - ส านักงานปลัด           -  กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
- กองคลัง  - กองช่าง  -หน่วยตรวจสอบภายใน 
    
 

-13- 
แผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรตำมแผนอัตรำก ำลงั 3 ปี 

ตำมประกำศโครงสร้ำงส่วนรำชกำร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพธิ์ใหญ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
(นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง) 

 
 
 รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  

(นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น) 
 
 
 

หน่วยตรวจสอบภำยใน 
1.งานตรวจสอบภายใน 

 
 
 

ส ำนักงำนปลัด อบต. 
(นักบริหำรงำนทั่วไป อ ำนวยกำร

ท้องถิ่นระดับต้น) 
1.งานบริหารงานทั่วไป 
2.งานวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
3.งานส่งเสริมการเกษตร 
4.งานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
5.งานสวัสดิการสังคม 
6.งานกิจการสภา 
7.งานนิติการ 
8.งานบริการงานสาธารณสุข 
9.งานการเจ้าหน้าที่ 
10.งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

 
 

กองคลัง 
(นักบริหำรงำนคลัง 

อ ำนวยกำรท้องถิ่น ระดบัต้น) 
1.งานการเงินและบัญชี 
2.งานพัฒนารายได้  
3.งานพัสดุและทรัพย์สิน 

 
 

กองช่ำง 
(นักบริหำรงำนช่ำง

อ ำนวยกำรท้องถิ่น ระดบัต้น) 
1.งานก่อสร้างและซ่อม
บ ารุง 
2.งานส ารวจและ
ออกแบบ 
3.งานสาธารณูปโภค 

 
 

กองกำรศึกษำ ศำสนำ
และวัฒนธรรม 
(นักบริหำรกำรศึกษำ

อ ำนวยกำรท้องถิ่น ระดบัต้น) 
1.งานบริหารการศึกษา 
2.งานส่งเสริมการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม  
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โครงสร้ำงส ำนกัปลัด อบต.โพธิ์ใหญ ่

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนปลัด 
 มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาต าบล การจัดท าร่างข้อบัญญัติ

และข้อบังคับต าบล การประชุมสภา งานบริหารงานบุคคล การจัดท าระเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล คณะผู้บริหาร พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง  งานการเลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การ
ประนีประนอม ข้อพิพาทต่าง ๆ งานส่งเสริมการเกษตร งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานสิ่งแวดล้อม
งานส่งเสริมการเกษตร การด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้
ค าปรึกษาในหน้าที่และความรับผิดชอบ การปกครองบังคับบัญชา พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลทัง้หมด การด าเนินการเกี่ยวกบัการอนญุาตต่าง ๆ รวมทัง้ก ากบัและเร่งรัดการ
ปฏิบัติ ราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายและแนวทางและแผนการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบรหิารส่วนต าบล รวมถงึปฏิบัตหิน้าที่อื่นทีเ่กี่ยวข้องโดยแบ่งงานหลักภายใน
ออกเป็น 7 งาน คือ 

1. งำนบริหำรงำนท่ัวไป มีหน้ำท่ีควำมผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานสารบรรณ 
 - งานอ านวยการและข้อมลูข่าวสาร 
 - งานประชาสัมพันธ์ 
 - งานอาคารสถานที ่
 - งานสนับสนุนและบริการประชาชนงานรัฐพิธี 
 - งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบงัคับการประชุมสภาฯ 
 - รายงานการประชุมสภา อบต. 
 - รายงานประชุมพลังมวลชนอื่น ๆ  งานชุมชนสัมพันธ์ 
 - งานเลือกตั้งสมาชิกสภา อบต. 

หัวหน้ำส ำนักปลัด อบต. 
(นักบริหำรงำนท่ัวไป ระดับต้น) 

 

งำน
บริหำร
งำน
ท่ัวไป 

งำนสวัสดิกำรสังคม งำนกำร
เจ้ำหน้ำท่ี 

งำน
วิเครำะห์
นโยบำย
และแผน 

งำนป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย 



 - งานส่งเสรมิและสนับสนุนความรู้และวิชาการแกส่มาชิกสภา อบต. 
 - งานคุ้มครองและบ ารงุรักษาทรัพยส์ินของทางราชการและสถานที่สาธารณะ 

- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร ์
- งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ 
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- งานข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
- งานประชาสัมพันธ์ขององค์กร 

 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
2. งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานนโยบายและแผนพัฒนา 
 - งานวิชาการ 
 - งานประสานโครงการฝึกอบรม 
 - งานสาธารณสุข 
 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
3. งำนกำรเจำ้หน้ำท่ี มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังน้ี 

- งานบริหารงานบุคคล 
 - งานกฎหมายและคด ี
 - งานนิติกรรมและสญัญาต่าง ๆ ทีม่ีผลผูกพันทางกฎหมาย 
 - งานการด าเนินการทางคดี และศาลปกครอง 
 - งานสอบสวนตรวจพจิารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยราชการ 

-  งานการวางแผนอัตราก าลังคน 
 - งานการสรรหาบุคลากร 
 - งานการเลือ่นต าแหน่ง/แต่งตัง้ 
 - งานการพัฒนาบุคลากร 
 - งานระบบสวัสดิการ 
 - งานระบบจริยธรรมและวินัย 
 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
4. งำนสวัสดิกำรสังคม มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานสวัสดิการสังคม 
 - งานสังคมสงเคราะห ์
 - งานพัฒนาชุมชน 
 - งานพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
 - งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
 - งานส่งเสรมิอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
 - งานส่งเสรมิและพฒันาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 
5. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานอ านวยการ 
 - งานป้องกันสาธารณภัย 
 - งานช่วยเหลือฟื้นฟบูรรเทาความเดือดร้อนของราษฎรผู้ประสบภัย 



 - งานกู้ภัย 
 - งานรักษาความสงบเรียบรอ้ย 
  
   

          -16- 

โครงสร้ำงกองคลัง 

 

 

 

 

 

 
 
กองคลัง 
 มีหน้าทีร่ับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเกบ็รักษาเงิน การตรวจเงิน 

การหกัภาษีเงินได้และน าส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ การรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน งานขออนุญาตเบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งานจัดท างบและแสดงฐานะการเงิน 
งบทรัพยส์ิน หนี้สิน งบโครง เงินสะสม งานจัดท าบญัชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้ - รายจ่าย งาน
จัดเกบ็รายได้และพัฒนารายได้ การจัดหาผลประโยชนจ์ากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน งานจัดท า/ตรวจสอบบญัชี
และการรับเงินในกจิการประปาองค์การบริหารส่วนต าบล และงานอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้องและที่ได้รบัมอบหมาย 
โดยแบ่งงานหลกัภายในออกเป็น 4 งาน ประกอบด้วย 

1. งำนกำรเงินและบัญชี มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน 
 - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 - งานเก็บรกัษาเงิน 
 - งานรวบรวมข้อมลูเกี่ยวกบัการจัดต้ังงบประมาณรายรับรายจ่าย ประจ าป ี
 - งานตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับเงิน 
 - งานการบัญชี 
 - งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงนิ 
 - งานงบการเงินและงบทดลอง 
 - งานรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี 

- งานรายงานทางการเงิน บัญชีทั่วไปของส่วนราชการและบญัชีรายได้แผ่นดิน 
 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
2. งำนพัฒนำรำยได้ มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่าและรายได้อื่น ๆ 

งำนกำรเงินและ
บัญชี 

งำนพัสดุและทรัพยส์ิน งำนพัฒนำรำยได ้

ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
(นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น) 



 - งานพัฒนาปรบัปรุงรายได้ งานควบคุมกิจการค้าและค่าประกัน 
 - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได ้
 - งานออกหมายเรียกและหนังสือพบกิจการค้า 
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 - งานตรวจสอบและประเมินภาษี 
 - งานการน าส่งเงินรายได้ 
 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
3. งำนพัสดแุละทรัพยส์ิน มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานทะเบียนทรัพยส์ินและแผนที่ภาษี 
 - งานพัสดุ (การจัดหา จัดซือ้จัดจ้าง การเบกิจ่าย การเกบ็รกัษา การซ่อมแซม 
             และการบ ารงุรักษา) 
 - งานการจัดท าบัญชีและทะเบียนพสัด ุ
 - งานการเกบ็เอกสารส าคัญหลกัฐานรวมถงึเอกสารอื่นทีเ่กี่ยวข้องกับพสัดุ 
 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้ำงกองช่ำง 

 

 

 

 

 

 
 
กองช่ำง 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบการจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ

จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบงานก่อสร้าง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงาน การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและ
ซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรม เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน 
เครื่องจักรกล การควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา  
การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเช้ือเพลิงและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายโดยมีการ
แบ่งงานหลักภายในประกอบด้วย  
 1. งำนก่อสร้ำงและซ่อมบ ำรุง มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
   - งานก่อสร้างและบรูณาการ 
  - งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน ทางระบายน้ า และโครงสรา้งพื้นฐานอื่นๆ 
  - งานก่อสร้างและบูรณะโครงการพเิศษ 
  - งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
  - งานบ ารุงรกัษาเครื่องจกัรกลและยานพาหนะ 
  - งานควบคุมการก่อสร้างถนน สะพาน รางระบายน้ า และโครงสร้างพื้นฐานอื่นๆ 
  - งานธุรการประจ าส่วนโยธา 
  - งานควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจกัรกลและยานพาหนะ 
  - งานจัดท าบันทึกข้อมูลทางด้านการก่อสร้าง 
  - งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมาย 

2. งำนส ำรวจและออกแบบ มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
   - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป ์
  - งานวิศวกรรม 

งำนก่อสร้ำง
และซ่อม

บ ำรุง 

งำนส ำรวจและ
ออกแบบ 

งำนสำธำรณูปโภค 

ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
(นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) 



  - งานประเมินราคา 
  - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
  - งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ ์
  - งานออกแบบ  
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- งานส ารวจและแผนที ่

  - งานวางผังพัฒนาเมือง 
  - งานควบคุมทางผังเมือง 
  - งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟเูมือง 
  - งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 3. งำนสำธำรณูปโภค มีหน้ำท่ีรับผิดชอบดังน้ี 
  - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
  - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
  - งานระบายน้ า 
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โครงสร้ำงกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

                มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับ การวิเคราะห์  วิจัยและพัฒนา
หลักสูตร การแนะแนว การวัดผล ประเมินผล การพัฒนาต าราเรียน  การวางแผนการศึกษา ของมาตรฐาน
สถานศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา  การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะ เกี่ยวกับ 
การศึกษา ส่งเสริมการวิจัย การวางโครงการ ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษาเพื่อน าไปประกอบการ
พิจารณา ก าหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพร่การศึกษาและ  
ปฏิบัติหน้าที่อื่น ที่เกี่ยวข้อง และแบ่งงานหลักภายในออกเป็น 2 งาน ดังนี้ คือ 

 1. งำนบริหำรงำนกำรศึกษำ  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
             - งานบรหิารวิชาการ 
               - งานนิเทศการศึกษา 
     - การจัดบริการสง่เสรมิการศึกษา 

   - งานอื่นๆทีเ่กี่ยวข้องหรือไดร้ับมอบหมาย 
 2. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
          - งานส่งเสริมและสนบัสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
           - งานส่งเสริม สนบัสนุน พฒันาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
           - งานสนับสนุนกจิการศาสนา  
          - งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีทอ้งถ่ิน 
         - งานสันทนาการ   
   - งานการท่องเที่ยวและกีฬา 
         - งานอื่นๆทีเ่กี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย  

งำนบริหำรกำรศึกษำ 

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ 
(นักบริหำรกำรศึกษำ ระดับต้น) 

งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรม 
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โครงสร้ำงหน่วยตรวจสอบภำยใน  

 

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภำยใน 

                มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ
ทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ใน
ด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การท า
สัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบ การใช้ และเก็บ
รักษายานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง      
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบป้องกันการรั่วไหลเสียหายในการใช้จ่ายเงินและ
ทรัพย์สินของทางราชการ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเครื่องมือของผู้บริหาร ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการด าเนินงานการบริหารจัดการการงบประมาณ การเงิน การ
บัญชี การพัสดุ ของหน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อให้
ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ ให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการ และนโยบายของส่วน
ราชการ ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน และ
เทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ มาตรการการควบคุมภายใน และ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพธิ์ใหญ่ 
(นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง) 

งำนตรวจสอบภำยใน 
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กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 
กระบวนงำน : กำรรับข้ึนทะเบียนเบี้ยยังชีพ 

 

กำรรบัลงทะเบียนผู้มีสิทธริับเงินเบีย้ยังชีพผู้สงูอำย ุประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 

************************************* 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์ การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่  2) พ.ศ. ๒๕๖0 ข้อ 7  ก าหนดให้ผู้สูงอายุที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปใน
ปีงบประมาณถัดไป ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมี
ภูมิล าเนาอยู่ ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด ตั้งแต่เดือน
มกราคมจนถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี และข้อ 8 ผู้สูงอายุผู้ใดที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินอื่น ให้ผู้สูงอายุนั้นไปลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ นับตั้งแต่วันที่ย้ายแต่ไม่เกินเดือนพฤศจิกายนของปีนั้นๆ 

 เพื่อให้การรับลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 เป็นไป
ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ จึงขอประกาศการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุเพื่อ
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 โดยผู้สูงอายุติดต่อยื่นค าขอลงทะเบียน ณ 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ โดยมีก าหนดช่วงเวลา ดังนี้ 

ช่วงท่ี 1 ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลำคม 2565 – 30 พฤศจิกำยน 2565 (ในวันและเวลำรำชกำร) 
ช่วงท่ี 2 ต้ังแต่วันท่ี 1 มกรำคม 2566 – 30 กันยำยน 2566   (ในวันและเวลำรำชกำร) 

โดยผู้สงูอายุทีป่ระสงค์ลงทะเบียนขอรบัเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุจะต้องมีคุณสมบัติ และด าเนินการดงัต่อไปนี้ 
1.คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ำมของผู้มีสิทธิจะได้รับเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ   

             ผู้มีคุณสมบัติได้รับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ ต้องเปน็ผู้มีคุณสมบัติและไม่มลีักษณะต้องห้าม 
ดังต่อไปนี ้

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ ตามทะเบียนบ้าน 
3. เป็นผู้สูงอายุที่มีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ ในปีงบประมาณถัดไป (ปีงบประมาณ 2567) 

นับจนถึงวันที่ 1 กันยายน 2566 (เกิดก่อน 2 กันยายน 2507) หรือผู้สูงอายุที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ที่ยัง
ไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน เพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ หรือผู้สูงอายุที่ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ในพื้นที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ ที่ยังไม่เตยลงทะเบียนเพื่อขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ (ส าหรับในกรณีที่ในทะเบียน
ราษฎรไม่ปรากฏวันที่ เดือนเกิด ให้ถือว่าบุคคลนั้นเกิดในวันที่ 1 มกราคมของปีนั้น) 
            4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ (ก) ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ บ าเหน็จรายเดือน หรือเงินอื่น



ใดในลักษณะเดียวกัน (ข) ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรอองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ค) ผู้ได้รับ
เงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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จัดให้ เป็ นประจ า  บุ คคลตาม (ก ) (ข) หรือ  (ค ) ไม่ รวมถึงผู้พิ ก ารและผู้ป่ วยเอดส์  ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 
หรือผู้ที่ได้รับสวัสดิการอื่นตามมติคระรัฐมนตรี  

2.ขั้นตอนและเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรอืบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐทีม่ีรปูถ่าย  
2. ทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน (ทีป่ัจจุบัน)  
3. สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร  
4. หนังสอืมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ 

อ านาจ (ส าหรบักรณีมอบอ านาจเท่านั้น)  
ในกรณีที่มีความจ าเป็นผูสู้งอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนดว้ยตนเอง อาจมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์

อักษรใหผู้้อื่นเป็นผู้ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุแทนก็ได้ 

3.กำรประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 
 องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 ที่ได้มาลงทะเบียนในแต่ละเดือนภายในวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป โดยสามารถ
ตรวจสอบสิทธิจากประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยัง ชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่  

4.สิทธิท่ีจะได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ  
ผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 จะได้รับเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุ ตั้งแต่เดือนตุลาคม 2566 หรือได้รับเงินในเดือนถัดไปจากเดือนที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์   
(ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567) ในอัตราแบบข้ันบันได ดังนี้ 
          - อายุ 60 – 69 ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ   600  บาท 
          - อายุ 70 – 79 ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ   700  บาท 
                - อายุ 80 – 89 ปี ได้รับเบี้ยยังชีพ   800  บาท 
                 - อายุ 90 ปีข้ึนไป ได้รับเบี้ยยังชีพ  1.000  บาท 

หรือตามมติคณะรัฐมนตรี  ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 

 อนึ่ง ส าหรับผู้ยื่นค าขอลงทะเบียนจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มี
คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องหา้มตรงตามประกาศฯ และกรอกรายละเอยีดต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม
ความเป็นจริง ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้ยื่นค าขอลงทะเบียนหรือตรวจสอบพบว่าเอกสารหลักฐาน
ซึ่งผู้สมัครน ามายื่นไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตามประกาศฯ องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ จักถือว่าผู้ยื่นค าขอ
ลงทะเบียนคนน้ันเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการยื่นค าขอลงทะเบียนครั้งนี้มาต้ังแต่ต้น  
 
 

 



 



แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัตริำชกำร 

(กำรรับขึน้ทะเบียนผู้สูงอำยุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ: รับขึ้นทะเบียน ช่วงท่ี 1 ตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลำคม 2565 – 30 พฤศจิกำยน 2565, ช่วงท่ี 2 ตั้งแต่วันท่ี 1 มกรำคม 2566 – 30 กันยำยน 2566  

เอกสำรส ำหรับกำรรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอำยุ 
๑. บัตรประจ ำตัวประชำชนฉบับจริง 
๒. ใบมอบอ ำนำจ(ถ้ำมี) 
๓. ส ำเนำสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้ำบัญชี) 

เสนอคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
๒ นำที/รำย 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการขึ้นทะเบียนฯ 
๒ นาที/ราย 

ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลักฐาน 
๑ นาที/ราย 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/สัมภำษณ์ข้อมูลเพ่ิมเติม/บันทึกข้อมูลลงในระบบสำรสนเทศฯ/       
ตรวจสอบควำมถูกต้อง/สั่งพิมพ์ออกจำกระบบสำรสนเทศฯ/ลงชื่อในแบบค ำขอลงทะเบียน 

๓ นำที/รำย 
 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินประจ าเดือน 
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แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัตริำชกำร 
(กำรเบิก-จ่ำยเบี้ยยังชพีผู้สูงอำยุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำบัญชีรำยชื่อและบันทึกข้อควำม 
( ๑  วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจฎีกำ/จัดท ำเช็คเบิกเงิน 
(ส่วนงำนคลัง) ๑ วัน 

ส่งเอกสำร ธ.กรุงไทย  
รับเงินได้ไม่เกิน ๑ วันท ำกำร  
(ภำยในวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน)  

ยื่นบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มี
สิทธิ์/ใบมอบฉันทะ/จนท.ตรวจสอบ
รำยชื่อ/   ลงชื่อรับเงิน  ๑ นำที/รำย 
(ภำยในวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน) 
 

รับเงินผ่านธนาคาร รับเงินสด 

กรณี อปท. ด าเนินการเบิกจ่าย กรณี กรมบัญชีกลางเบิกจ่าย 

อปท. ปรับปรุงฐานข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

กรมบัญชีกลางดึงข้อมูลจากระบบสารเสนเทศฯทุกสิ้นเดือนในวันท าการ
เพ่ือจ่ายเงินเบ้ียยังชีพฯประจ าเดือน 

 

กรมบัญชีกลางโอนเงินเบ้ียยังชีพฯ เข้าบัญชีวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 
หากเดือนใดตรงกับวันหยุดราชการจะเลื่อนมาจ่ายก่อน 

อปท. ตรวจสอบรายงานการเบิกจ่ายและบันทึกรายงานการเบิกจ่าย ให้
ผูบ้ริหาร/กองคลัง เพ่ือรับทราบ 

กรณีพบข้อผิดพลาด ให้บันทึกแจ้งผู้บริหารรับทราบ และเข้าไปแก้ไขข้อมูล
ในระบบสารสนเทศฯ เพ่ือให้กรมบัญชีกลางด าเนินการจ่ายตกเบิกให้ใน

เดือนถัดไป 

กรมบัญชีกลางตรวจสอบความถูกต้อง/การเสียชีวิต/บัญชีธนาคาร ก่อนเบิกจ่าย 
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กำรรับลงทะเบียนคนพิกำรเพ่ือขอรับเงินเบ้ียยังชีพควำมพิกำร  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 

************************************* 

ตามที่กระทรวงมหาดไทยได้มีหนังสือ ด่วนมาก ที่ มท 0891.3/ว 3609 ลงวันที่ 24 
มิถุนายน  2559 เรื่องแนวทางการจ่ายเงินเบี้ยความพิการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2553 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2559 
เพื่อให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ได้ก าหนดการรับลงทะเบียนคนพิการเพื่อ
ขอรับเงินเบี้ยความพิการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ตั้งแต่เดือนตุลาคม 2564 – เดือนสิงหาคม 
2565 โดยให้คนพิการรายใหม่ที่มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคน
พิการ และยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อนตามระเบียบข้อ 7 และคนพิการที่ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาในพื้นที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน    แต่ยังไม่เคยด าเนินการลงทะเบียนตามระเบียบข้อ 8 ทั้งนี้ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2559 โดยให้ติดต่อขอลงทะเบียนในวันเวลาราชการตั้งแต่วันจันทรถึ์งวันศุกร์เวลา 08.30 น. 
– 16.30 น.ระหว่างเดือนตุลาคม 2564 ถึงเดือนสิงหาคม พ.ศ.2565 ณ องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ 
เว้นวันหยุดราชการ หรือติดต่อสอบถามรายละเอียดที่หมายเลขโทรศัพท์ 0 4542 9508  โดยคุณสมบัติคน
พิการจะต้องมีดังนี้ 

1.คุณสมบัติของผู้พิกำรท่ีมีสิทธิจะได้รับเบ้ียยังชีพควำมพิกำร  
   คนพิการ ต้องเป็นคนพิการรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน และคนพิการที่มีบัตร

ประจ าตัวคนพิการที่ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาในพื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ มีรายละเอียดดังนี้ 
1.1 มีสัญชาติไทย 
1.2 มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ ตามทะเบียนบ้าน 
1.3 มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 

                         1.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

2.ขั้นตอนและเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนรับเบ้ียยังชีพผู้พิกำร 
2.1 บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 

2.2 ทะเบียนบ้านคนพิการฉบับเจ้าบ้าน (ที่ปัจจุบัน)  
2.3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  
2.4 หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและ

ผู้รับมอบอ านาจ (ส าหรับกรณีมอบอ านาจเท่านั้น)  
  2.5 ถ้าคนพิการ รายไดไม่สามารถมาลงทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพด้วยตนเองได้ 

สามารถให้ผู้ดูแลที่ช่ือในบัตรประจ าตัวคนพิการลงทะเบียนแทนได้ หรือหนังสือมอบอ านาจเพื่อขอรับ
ลงทะเบียนแทน โดยติดต่อขอรับหนังสือมอบอ านาจได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ โดยให้ผู้รับมอบ
อ านาจลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการแทนจะต้องแนบเอกสาร ดังนี้ 
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    1. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจที่ยังไม่หมดอายุ ฉบับจริง 

    2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจที่ยังไม่หมดอายุ ฉบับจริง 
    3. หนังสือมอบอ านาจลงทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
    ทะเบียนในกรณีที่มีความจ าเป็นผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจ

มอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนก็ได้ 

3.กำรประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิรับเบ้ียยังชีพควำมพิกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 
 องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ที่ ได้มาลงทะเบียนในแต่ละเดือนภายในวันที่  ๕ ของเดือนถัดไป           
โดยสามารถตรวจสอบสิทธิจากประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566 ได้ที่ องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่  

4.สิทธิท่ีจะได้รับเงินเบ้ียยังชีพควำมพิกำร  
        ผู้พิการที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  
จะได้รับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ นับการเดือนถัดไปที่มาลงทะเบียน ในอัตรา ดังนี้ 
          - ผู้พิการที่มีอายุต่ ากว่า 18 ปี  ได้รับเบี้ยยังชีพ   1,000  บาท 
          - ผู้พิการที่มีอายุ  18 ปีข้ึนไป  ได้รับเบี้ยยังชีพ      800  บาท 

      - ผู้พิการที่มีอายุ  18 ปีข้ึนไปและมีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ  ได้รับเบี้ยยังชีพ  800  บาท
และ 200 บาท ในบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ หรือตามมติคณะรัฐมนตรี  ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
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แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัตริำชกำร 

(กำรรับขึน้ทะเบียนผูพ้กิำร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหต:ุ รับขึ้นทะเบียน  ตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลำคม 2565 – 30 กันยำยน 2566  

ยื่นค ำขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสำรหลักฐำน 
๑ นำที/รำย 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

๒ นาที/ราย 

 

เอกสำรส ำหรับกำรรับขึ้นทะเบียนผู้พิกำร 
๑.  บัตรประจ ำตัวผู้พิกำรฉบับจริงพร้อม
ส ำเนำ 
๒.  บัตรประจ ำตัวประชำชนฉบับจริง 
๓.  ใบมอบอ ำนำจ(ถ้ำมี) 
๔. ส ำเนำสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้ำบัญชี) 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการขึ้นทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/สัมภำษณ์ข้อมูลเพ่ิมเติม/บันทึกข้อมูลลงในระบบสำรสนเทศฯ/       
ตรวจสอบควำมถูกต้อง/สั่งพิมพ์ออกจำกระบบสำรสนเทศฯ/ลงชื่อในแบบค ำขอลงทะเบียน 

๓ นำที/รำย 
 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินประจ าเดือน 



แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัตริำชกำร 
(กำรเบิก-จ่ำยเบี้ยยังชพีผูพ้ิกำร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำบัญชีรำยชื่อและบันทึกข้อควำม 
( ๑  วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจฎีกำ/จัดท ำเช็คเบิกเงิน 
(ส่วนงำนคลัง) 

๑ วัน 

ส่งเอกสำร ธ.กรุงไทย  
รับเงินได้ไม่เกิน ๑ วันท ำกำร  
(ภำยในวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน)  

ยื่นบัตรประจ ำตัวผู้พิกำรของผู้มีสิทธิ์/ 
ใบมอบฉันทะ/จนท.ตรวจสอบรำยชื่อ/ 
ลงชื่อรับเงิน  ๑ นำที/รำย 
(ภำยในวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน) 
 

รับเงินผ่านธนาคาร รับเงินสด 

กรณี อปท. ด าเนินการเบิกจ่าย กรณี กรมบัญชีกลางเบิกจ่าย 

อปท. ปรับปรุงฐานข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

กรมบัญชีกลางดึงข้อมูลจากระบบสารเสนเทศฯทุกสิ้นเดือนในวันท าการ
เพ่ือจ่ายเงินเบ้ียยังชีพฯประจ าเดือน 

 

กรมบัญชีกลางโอนเงินเบ้ียยังชีพฯ เข้าบัญชีวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 
หากเดือนใดตรงกับวันหยุดราชการจะเลื่อนมาจ่ายก่อน 

อปท. ตรวจสอบรายงานการเบิกจ่ายและบันทึกรายงานการเบิกจ่าย 
ให้ผู้บริหาร/กองคลัง เพ่ือรับทราบ 

กรณีพบข้อผิดพลำด ให้บันทึกแจ้งผู้บริหำรรับทรำบ และเข้ำไปแก้ไข
ข้อมูลในระบบสำรสนเทศฯ เพ่ือให้กรมบัญชีกลำงด ำเนินกำรจ่ำยตกเบิก
ให้ในเดือนถัดไป 

กรมบัญชีกลางตรวจสอบความถูกต้อง/การเสียชีวิต/บัญชีธนาคาร ก่อนเบิกจ่าย 
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บทที่  4 
ระบบกำรป้องกัน/กำรตรวจสอบเพือ่ปอ้งกันกำรละเว้นกำรปฏบิัตหิน้ำที่ในภำรกิจหลกั 

 
ระบบกำรป้องกัน/กำรตรวจสอบเพ่ือป้องกันกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำท่ีในภำรกิจหลัก 
 

 ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค
ราชการและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่  รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง
คุณภาพข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน  การมีคุณภาพ  ความซื่อสัตย์สุจริต  การมีจิ ตส านึกในการ
ให้บริการประชาชน  ส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต  เช่น  ส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  เป็นต้น 
 ส าหรับค าว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว้  เช่น  ประมวล  กฎหมาย
อาญา  มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับ
ตนเองหรือผู้อื่น 
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการ
ปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่  หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อื่น
เช่ือว่ามีต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น  หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่  ทั้ งนี้  
เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 
 ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต  ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือน  พ.ศ. 2551  มาตรา  85 (2) บัญญัติว่า  การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต 
เป็นการกระท าผดิวินัยอย่างร้ายแรง  มีโทษปลดออกหรือไล่ออก  การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพล
เรือนน้ัน  มีหลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ  คือ 
 1.  มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ  ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอก
สถานที่ราชการก็ได้  ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก
เวลาราชการก็ได้  การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่  มีแนวพิจารณาดังนี้ 
 1.1  พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ด ารง
ต าแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 
 1.2  พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ที่  ก.พ.จัดท า 
 1.3  พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
 1.4  พิจารณาจากพฤตินัย  ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเปน็หน้าที่ราชการทีต่นต้องรบัผดิชอบ 
เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงินจาก
พยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน  และการรับฝากเงินน้ันมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว  แต่มีลักษณะเป็นการ
รับฝากเป็นทางราชการเพื่อน าไปสง่ลงบญัชีโดยได้เซน็รับหลงัใบเสรจ็รบัเงินว่า  "ได้รับเงินไปแล้ว"  เช่นน้ี  ก.พ.
วินิจฉัยว่าประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องน าเงินส่งลงบัญชี  เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน าเงินไปใช้
ส่วนตัวถือเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
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 2.ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ 
 "ปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า  ได้มีการกระท าลงไปแล้ว 
 "ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า  มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรือ
งดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่  การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐาน
ทุจริตต่อหน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่  โดยปราศจากอ านาจ
หน้าที่จะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ  ระเบียบหรือข้อบังคับ  แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ  ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่า
เป็นการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐาน
ใดต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป 
 "มิชอบ"  หมายความว่า  ไม่เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ  ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา  
มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม 
 3.  เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
 "ผู้อื่น"  หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ  หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิ
ชอบ 
 "ประโยชน์" หมายถึง  สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ  ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอื่นที่
มิใช่ทรัพย์สิน  เช่น  การได้รับบริการ  เป็นต้น 
 "มิควรได้"  หมายถึง  ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่
นั้น 
 4.  โดยมีเจตนาทุจริต  การพิจารณาว่าการกระท าใดเปน็การทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นจะตอ้ง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันช่ัวร้ายคิดเป็นโจร  ในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหากการ
สอบสวนพิจารณาได้ว่า  ข้าราชการผู้อื่นใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  คณะรัฐมนตรีได้มีมติ
เมื่อวันที่  21  ธันวาคม  2536  ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  ซึ่งควรลงโทษ
เป็น  ไล่ออกจำกรำชกำร  การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อน
โทษ  ตามนัยหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536  
รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์และด ำเนินคดีอำญำ  เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน  ตามมาตรา 3(5) แห่ง
พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงาน
ปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ  เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่โดยทุจริต  ตามมาตรา  157  แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี 
หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 
 หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถำนเดียว  รวมท้ังอำจจ ำคุก
และยึดทรัพย์  ดังนั้น  ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ
ประเทศชาติเป็นส าคัญ  ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่  ได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่งเป็น
ปัญหาที่ท าให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง  ท าให้ผลประโยชน์
ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง  องค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่มีเจตนารมณ์ร่วมกันในการด าเนินงาน
ให้ 
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เกิดความโปร่งใส  เป็นธรรม  และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจให้เกิดผลตามเป้าประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นที่อย่างแท้จริง 
 ความส าเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ข้ึนอยู่กับการบริหารงาน  กล่าวคือ
การบริหารงานที่ดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่
ละข้ันตอนของการด าเนินงาน  และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น  ๆ จะออกแบบไว้ดี  มี
ความเป็นไปได้ทางเทคนิค  งบประมาณ  และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี  การ
ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
 

 

องค์การบรหิารส่วนต าบลได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  ดังนี้ 
พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑแ์ละวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
 -  หมวด  5  การลดข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  มาตรา 29  ในการปฏิบัตงิานที่เกี่ยวข้องกบัการบรกิาร
ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการดว้ยกัน  ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิ
ข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละข้ันตอนเปิดเผยไว้  ณ  ที่ท า
การของส่วนราชการและในระบบเครอืข่ายสารสนเทศของสว่นราชการ  เพื่อใหป้ระชาชนหรือผูท้ี่เกี่ยวข้องเข้า
ตรวจดูได้ 
 -  หมวด  6  การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดใหม้ีการทบทวน
ภารกิจของตนว่าภารกจิใดมีความจ าเป็นหรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่  โดยค านึงถึงแผนการ
บรหิารราชการแผ่นดิน  นโยบายของคณะรัฐมนตรี  ก าลังเงนิงบประมาณของประเทศ  ความคุ้มค่าของ
ภารกิจและสถานการณ์อื่นประกอบกัน 
 -  หมวด  7  การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37  ใน
การปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  
ให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบ
เป็นการทั่วไป  ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น  
มีลักษณะที่สามารถก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้  หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้  แต่ 
ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลาที่ล่าช้าเกินสมควร  ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติ
ก็ได้  มาตรา 42  เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว  ให้ส่วน
ราชการที่มีอ านาจออกกฎระเบียบ  ข้อบังคับหรือประกาศ  เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น  มีหน้าที่
ตรวจสอบว่ากฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือประกาศนั้น  เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก  ซ้ าซ้อน  
หรือความล่าช้า  ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอื่นหรือไม่  เพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสม
โดยเร็วต่อไป  มาตรา 43  การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย  เว้นแต่กรณีมี
ความจ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ  การรักษา
ความสงบเรียบร้อยของประชาชน  หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล  จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าที่จ าเป็น 

 

ระเบียบ/ข้อบังคับ  ที่บังคบัใช้ตอ่ผู้ที่ละเว้นกำรปฏบิัติหน้ำที่ 
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 -  หมวด  8  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม  
มาตรา 9 (3) แล้ว  ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธ์ิของภารกิจ  คุณภาพการให้บริการ  ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ  
ความคุ้มค่าในภารกิจ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาที่  ก.พ.ร. ก าหนด   
มาตรา 47  ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล  ให้ส่วน
ราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่ปฏิบัติ  ประโยชน์
และผลสัมฤทธ์ิที่หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 

มาตรา ๕๒ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดท าหลักเกณฑ์การบริหารกิจการ  บ้านเมืองที่ดีตาม
แนวทางของพระราชกฤษฎีกานี้โดยอย่างน้อยต้องมีหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลด ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และการ
อ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนที่ สอดคล้องกับบทบญัญตัิในหมวด ๕ และ
หมวด ๗  

ประกำศประมวลจริยธรรมของข้ำรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพธิ์ใหญ่  
หมวด 2 มาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลักส าหรับข้าราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ ข้อ 
3 ข้าราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ ทุกคน มีหน้าที่ ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายเพื่อ
รักษาประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลัก 
ธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก 10 ประการ ดังนี้ 
 1. การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 2. การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
 3. การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์และรับผิดชอบ 
 4. การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตนและไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
 5. การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรมและถูกกฎหมาย 
 6. การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
 7. การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้องและไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
 8. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
 9. การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
 10. การสร้างจิตส านึกให้ประชาชนในท้องถ่ินประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี ร่วมกันพัฒนาชุมชนให้ 
น่าอยู่ คู่คุณธรรม และดูแลสภาพสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน  

พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  พ.ศ. 2540 
 ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ
หน่วยงานของรัฐใน  3  มิติ  คือ  มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ
และมิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ในลักษณะของการ
จัดเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ  ซึ่งจะ
เป็นส่วนที่สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่ อรองรับการ
ประเมินผลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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 ตามมาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร
ราชการแผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  ของภาครัฐและ
ประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้อง
กับนโยบายการบริหารของรัฐบาลทีต่้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ
และสื่อสาธารณะอื่นได้อย่างกว้างขวาง  ถูกต้อง  เป็นธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส
หน่วยงานภาครัฐ  มีความส าคัญ  ต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ  โดยเป็นกระบวนการที่
หน่วยงานภาครัฐได้ด าเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ  ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผย
และตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมทั้งการให้  การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมี 
มาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่ก าหนดภายใต้  พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน  และหน่วยงานภาครัฐ  ดังนี้ 

ประโยชน์ต่อภำคประชำชน 

 1)  ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูล  ข่าวสารและกระบวนการท างาน
อื่น ๆ จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 

 2)  สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง  ถูกต้องและรวดเร็ว 

 3)  สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได้ 

 4)  มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 

 5)  สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการ าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการ
ใช้ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ประโยชน์ต่อหน่วยงำนภำครัฐ 

 1)  มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
 2)  มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสทีแ่สดงใหเ้หน็ถึงข้ันตอน
การด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
 3)  มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน  ตัวช้ีวัด  แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและ
ตัวช้ีวัดดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
 4)  หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส  เป็นแบบประเมินเพื่อ
เตรียมความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตาม
กฎหมายหรือเพื่อกิจการอื่น 
 5)  ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ
กลไกในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  ถูกต้อง  เป็นธรรมและรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวช้ีวัดความ
โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  ประกอบด้วย  เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่แสดงถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วม 
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ของประชาชนและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย
เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส 

 การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  
โดยมีตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน  การบริหารงาน  5  ประการ  ได้แก่ 

 1.  การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 

 2.  การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 

 3.  การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

 4.  การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 5.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน  มาตรฐานและ
ตัวช้ีวัดความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 

 มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าที่โดย  ควำมซื่อสัตย์สุจริตไม่มีกำรเลือกปฏิบัติและกำรขจัด
ข้อโต้แย้งท่ีไม่เป็นธรรมโดยเป็น  กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนกำรให้บริกำรกำรเลือกใช้ช่องทำงกำร
ให้บริกำรรวมไปถึงกำรประเมินควำมพึงพอใจของประชำชน  โดยมี  ตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ
ให้บริการแก่ประชาชน  6  ประการ  ได้แก่ 
 1.  การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
 2.  การให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
 3.  การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
 4.  การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
 5.  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
 6.  การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
 ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย  การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ
ราชการและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์  ของพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของข้ันตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจาก
ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและข้ันตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี
ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร  หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ
ประสิทธิภาพที่เพิ่มข้ึน 

 การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่ เพิ่มข้ึน  โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล  เป็น
มาตรฐานเกี่ยวกับการเปดิเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสทิธิภาพโดยเปน็  การก าหนด
หลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในของหน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้ 
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ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
ติดตาม  และประเมินผลการท างานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใส 
 ด้านการติดตามและประเมินผล  5  ประการได้แก่ 
 1.  การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 2.  การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit)  ที่เหมาะสม 
 3.  การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก 
(External Audit) ที่เป็นอิสระ 
 4.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 
 5.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีมาตรฐาน
ความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ  เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการ
ส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้  ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร
การพัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงาน
ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
 กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล  วิธีการประเมิน  พิจารณา
จากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน  งบประมาณ
ความรับผิดชอบและระยะเวลาตามทีก่ าหนดไว้ในแผนปฏิบตัิการประจ าปี  และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ
หน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

 1.  มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 2.  มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

 3.  มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน  หน่วยงาน  โดยพิจารณาจากผลการน า
แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 

 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน  หมายถึง  การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่
ประชาชนตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทาง
และระบบที่หลากหลาย  เช่น  การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจ
และอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน  เป็นต้น  ทั้งนี้เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัด  และ
ถูกต้องแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 

วิธีกำรประเมิน 
 จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่หน่วยงานก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม
หลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่  อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่
ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
 1.  มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้ 
 2.  มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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 3.  มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน - หลัง 
 การที่หน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนา  ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดท า
กิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน  โดยเป็นการก าหนด
รูปแบบและเกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎระเบียบของราชการ
และจริยธรรมของหน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการ
ปฏิบัติหน้าที่ทั้งนี้เพื่อเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและ
ยุติธรรม  วิธีการประเมินพิจารณาจากการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้  คุณ  ให้โทษ  และ 
การสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากรในหน่วยงาน  และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ  
ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน 
 ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม  เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมี
การก าหนดหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดที่  สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
รวมทั้งมีการก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดที่ก าหนดไว้และมีการเผยแพร่  หลักเกณฑ์
ตัวช้ีวัดและวิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 
 การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
 1.  มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ  ประชาชนในการติดตามและ
ประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  เช่น  การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
 2.  มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน  เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนใน
การติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน 
 ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบ
โดยทั่วไป  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม
แผน  ปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 
 1.  พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  การจัดท า
รายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ
ด าเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 
 2.  มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคล
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน  และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 
 
มำตรกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำน 
 กำรควบคุม  หมายถึง  กระบวนการที่กระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผนที่
ก าหนดไว้  หรือถ้าจะให้ความหมายที่ช้ีให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนข้ึนก็หมายถึง  การบังคับให้
กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้  จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปรากฏว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง  กรอบ  หรือข้อก าหนดที่วางไว้  ผู้ควบคุมหรือผู้บริหาร
จะต้องด าเนินการอย่างหนึ่งจะแก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว  มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะ
ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
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กำรควบคุมอำจแบ่งตำมลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น  5  ประเภทด้วยกัน  คือ 
 1.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control)  เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อ
จัดการให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผน  เรียกว่า  การควบคุมปริมาณ (Quantity  Control) 
และควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุม  คุณภาพ (Quality 
Control)  การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย  คือการควบคุมให้โครงการสามารถ
ผลิตผลงานได้ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ 

 2.  การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control)  เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัตงิานของ 
เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัติงานโครงการ  โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว้และใหเ้ป็นไปตามก าหนดการ
โครงการ  ควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  ความส านึกในหน้าที่และความรบัผิดชอบตลอดจน
ควบคุมด้านความปลอดภัยของพนกังานด้วย 
 3.  การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่  การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) 
การควบคุมทางด้านงบประมาณ  (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพื่อให้
โครงการเสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด  และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธ์ิยุติธรรม 
 4.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  (Control of Physical Resources)  ได้แก่  การควบคุมการ
ใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือ  อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยน าเข้า
ของโครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
 5.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure)  ได้แก่  การ
ควบคุมก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ ก าหนดไว้  ส าหรับการปฏิบัติงาน
ประเภทนั้น ๆ  โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย  เช่น  โครงการพัฒนาสังคม  
วัฒนธรรม  การส่งเสริมประชาธิปไตย  หรือโครงการพัฒนาชนบท  เป็นต้น 

ควำมส ำคัญของกำรติดตำมและกำรควบคุม 

 ความส าคัญ  ความจ าเป็น  และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณาได้จาก
ประเด็นต่อไปนี้ 

 1.  เพื่อให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่
ส าคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็นหัวใจส าคัญ
ของโครงการ  หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว  เราก็ไม่ทราบว่าจะท าโครงการนี้ไป
ท าไม  เมื่อเป็นเช่นน้ี  การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุ
สิ่งที่มุ่งหวังดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 

 2.  ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย  ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดย
การเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไป
ได้มาก  ท าให้สามารถน าทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น  หรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้ 

 3.  ช่วยกระตุ้น  จูงใจ  และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการ
จับผิดเพื่อลงโทษ  แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ  เพราะฉะนั้นผู้
นิเทศงานและผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน  ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น   
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เพราะมีพี่เลี้ยงมาช่วยแนะน า  ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ 
ก็จะมีมากขึ้น 
 4.  ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดข้ึนได้  โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่
ดีพออาจเป็นสาเหตุให้เกดิความเสียหายใหญ่หลวงได้  และหากพบความเสียน้ันแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่
เรียกว่า "สายเกินแก้"  ก็จะไม่เกิดข้ึน 
 5. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น  ทั้งนี้ในขณะที่ท าการติดตามและควบคุมนั้น  
ผู้บริหารจะมองเห็นปญัหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถจัดหามาตรการ
ในการป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง  เช่น  โครงการสร้างถนนเข้าไปในถ่ินทุรกันดาร  อาจก่อให้เกิดปัญหาการ
ลักลอบตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง  เป็นต้น 
 6.  ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนข้ึน  โดย
ปกติโครงการต่าง ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าที่ค่อนข้างจะเป็น
นามธรรมสูง  เช่น  ค าว่าพัฒนา  ขยาย  ปรับปรุง  กระตุ้น  ยกระดับ  ฯลฯ  ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน  หรือ
แม้กระทั่งผู้บริหารมองไม่เห็นเป้าหมายได้ชัดเจน  ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้  เมื่อมีการ
ติดตามและควบคุมโครงการจะต้องมีการท าให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนข้ึน  
เพื่อจะได้สามารถเปรียบเทียบและท าการควบคุมได้ 

 กล่าวโดยสรุปได้ว่า  การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหารและ
กระบวนการวางแผน  ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์  นโยบายที่ก าหนดไว้การติดตามและการ
ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน  มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ  กล่าวคือเมื่อมีการ
ติดตามดูผลการท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว  ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่
ต้องการ  และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะท าหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ  
มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้ 
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บทที่  5 
ช่องทำงกำรให้บริกำรและเจำ้หน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ 

 
ส านักปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ อ าเภอวารินช าราบ จังหวัดอุบลราชธานี 
เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ นายจ ารัส  ทองลือ ต าแหนง่ นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 
เบอร์โทรศัพทส์ านักงาน  045-429508-9 
เบอร์ติดต่อเจ้าหน้าทีผู่ร้ับผิดชอบ 094-2861991 
เว็บไซต์หน่วยงาน www.phoyai-ubon.go.th 
เฟสบุ๊ก อบต.โพธ์ิใหญ่  https://www.facebook.com/phoyaiubon/ 
EMAIL : phoyai.ubon@gmail.com 
 
 
  
 

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

http://www.phoyai-ubon.go.th/


บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร ส านักปลัด     องค์การบรหิารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ 
ที่  อบ 85903 /-                วันท่ี  3  ตุลาคม  2565                 
เรื่อง    การจัดท าข้อมูลคู่มือการปฏิบัติงานส านักปลัด ประจ าปี พ.ศ. 2566 

เรียน    นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ ่

 ด้วยส านักปลัดฯ ได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบเพื่อน ามารวบรวมจัดท า
เป็นรูปเล่มและเผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบทางช่องทางต่างๆ เพื่อให้เป็นไปตามกรอบแนวทางการ
ด าเนินงานด้วยความโปร่งใสและเปน็มาตรฐานการปฏิบัติงานให้มคุีณภาพในการให้บริการเพื่อตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนผู้มารับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย โดยได้จัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจหลักกระบวนงานการรับข้ึนทะเบยีนเบีย้ยังชีพ ประจ าปี พ.ศ. 2566 เพื่อได้โปรดพิจารณาอนุมัติจัดท า
คู่มือดังกล่าวต่อไป (รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้) 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนมุัต ิ

 
  

(นายจ ารสั  ทองลือ) 
นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 

ความเห็นของหัวหน้าส านัก  ................................................................................................................. 
 

(นางสาวลกัขณา  ไชยโพธ์ิ) 
หัวหน้าส านักปลัด  

ความเห็นของปลัด อบต. ............................................................................. .................................... 
 

(นายธนัยนันท์  ลุนพรหม) 
ปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ ่

 

ความเห็นของ นายก อบต. ....................................................................................................... .......... 
 

(นายสุริยา  กุค าใส) 
นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ ่


