
 
 
 

 
 
 

 คู่มือ 
 ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลกั 

 
 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหญ้ำปล้อง 
อ ำเภอเมืองศรีสะเกษ  จังหวัดศรีสะเกษ 

 
 
 

สำนักงำนปลัด อบต.หญ้ำปล้อง 
 โทรศัพท์ ๐-๔๕๖๑-๑๓๑๓ ต่อ ๑๕ 

WWW.Yaplonglocal.go.th 
 

 
 
 



 
 
 

ค ำน ำ 
 

  องค์การบริหารส่วนตำบลหญ้าปล้อง   มีบทบาทหน้าที่ ในการจัดสวัสดิการสังคมให้กับ
ผู้ด้อยโอกาสทาง สังคมในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหญ้าปล้อง   และส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้กับ บุคคล
เหล่านี้ รวมท้ังมีบทบาทหน้าท่ี ในการด าเนินการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
การรับลงทะเบียนคนพิการเพื่อรับเงินเบี้ย  ความพิการ และรับค าร้องผู้ป่วยเอดส์เพื่อรับเบี้ยยังชีพ 
ผู้ป่วยเอดส์   รวมท้ังการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพฯ ให้กับบุคคล ดังกล่าว   โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘   ระเบียกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของ  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒   และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี ้ยความพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓  น้ัน 

  คณะทำงานจึงได้จัดทำคู่มือกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก กระบวนงาน   
งานรับลงทะเบียนเบ้ียยังชีพ   ขององค์การบริหารส่วนตำบลหญ้าปล้อง   ขึ้นเป็นคู่มือท่ีให้ความรู้เกี่ยวกับการลงทะเบียน  
และ ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  การลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ  การยื่นค า
ร้องเพื่อรับเงิน เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  เพื่อให้พนักงานและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลหญ้าปล้อง   มี
หลักการและแนวทางปฏิบัติงาน  เพื่อเป็นเครื่องก ากับความประพฤติของตนในการปฏิบัติงานอย่างมี
คุณธรรมและจริยธรรม ถูกต้องตาม ระเบียบอย่างเคร่งครัด 

  จึงหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะอ านวยประโยชน์ให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ ่นตาม สมควร และจะมีคุณค่ายิ่งแก่เจ้าหน้าท่ีของรัฐและผู้ท่ี เกี่ยวข้อง เป็นส่วนหนึ่งท่ีท าให้
ผู้สูงอายุ  คนพิการ  และผู้ป่วย เอดส์  มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิอันพึงได้รับ รวมท้ังทราบแนวทางในการ
ปฏิบัติที่ชัดเจน และถูกต้องตรงกัน ซึ่งจะทำให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคคลดังกล่าวและประชาชนที่มาขอรับ
บริการ  ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนปลัด 
องค์กำรบริหำรส่วนตำบลหญ้ำปล้อง 

 
 
 



 
 
 
 

สำรบัญ 
 

หน้ำ 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักส ำนักงำนปลัด 
กระบวนงาน   การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

บทที ่ ๑ บทน ำ 
  ๑.๑  หลักการและเหตุผล         ๑ 
  ๑.๒ วัตถุประสงค์         ๒ 
  ๑.๓  ประโยชน์การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน      ๓ 
  ๑.๔  ความหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      ๔ 
  ๑.๕  บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      ๖ 

บทที่  ๒  สภำพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐำนที่ส ำคัญของต ำบล 
               ๒.๑ สภาพทั่วไปของต าบลหญ้าปล้องและข้อมูลพื้นฐานที่ส าคัญ     ๘    
      ๒.๒  ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพขององค์การบริหารส่วนต าบล      ๙ 
   -  สภาพทางเศรษฐกิจ        ๑๐ 
   -  สภาพทางสังคม        ๑๑ 
   -  การบริการพ้ืนฐาน        ๑๑  
       -  ศักยภาพขององค์การบริหารส่วนต าบล      ๑๔ 

บทที่  ๓  กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจ 
     ๓.๑  ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน       ๑๕ 
     ๓.๒  วัตถุประสงค์          ๑๖ 
     ๓.๓  ประโยชน์มาตรฐานการปฏิบัติงาน        ๑๖ 
     ๓.๔  โครงสร้างส่วนราชการองค์กรบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง     ๑๘ 
   -  โครงสร้างของส านักงานปลัด       ๒๑ 
   -  โครงสร้างกองคลัง        ๒๗ 
   -  โครงสร้างกองช่าง        ๓๒ 
   -  โครงสร้างส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม     ๓๖ 

๓.๕  การปฏิบ ัต ิงานตามภารกจิหล ัก –กระบวนงาน การรับข ึ้นทะเบ ียนเบ ี้ยยังช ีพฯ  ๔๐ 
๓.๖ แนวทางและระเบียบการปฏิบัติ ๔๐ 
๓.๗  การจดทะเบ ียนเบ ี้ยยังช ีพรายเด ือนแบบข ั้นบันไดผ ู้ส ูงอายุ  ๔๑ 
๓.๘  แผนผ ังแสดงขัน้ตอน-การรับข ึ้นทะเบ ียนผ ู้ส ูงอายุ  ๔๒ 
๓.๙  แผนผ ังแสดงขั้นตอน-การเบ ิกจ ่าย เบ ี้ยผ ู ้ส ูงอายุ  ๔๓ 

 
 
 



 
 

 
สำรบัญ (ต่อ) 

 
 

หน้ำ 

 
บทที่  ๓  กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก (ต่อ) 

  ๓.๑๐  การรับข ึ้นทะเบ ียนผ ู้พิการ        ๔๔ 
  ๓.๑๑  แผนผังแสดงขั้นตอน-การรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ    ๔๕ 
  ๓.๑๒  แผนผ ังแสดงขั้นตอน-การเบ ิกจ ่ายเบี้ยความพิการ     ๔๖ 
  ๓.๑๓ กรอบโครงสร้างงานพัฒนาชุมชน      ๔๗ 
  ๓.๑๔ โครงสร้างงานประชาสัมพันธ์การจ่ายสวัสดิการเบี้ยยังชีพ   ๔๘ 
  ๓.๑๕  แผนผ ังปฏ ิบัต ิงานการจ ่ายสวัสด ิการเบี้ยย ังช ีพ     ๔๙ 
  ๓.๑๖  การให้บริการข้อมูลประจำจุดประชาสัมพันธ์     ๕๐ 

 
บทที่  ๔  ระบบกำรป้องกัน/กำรตรวจสอบเพื่อป้องกันกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ในภำรกิจหลัก 
  ๔.๑ ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้น    ๕๑ 
                          การปฏิบัติหน้าที่ตามภารกจิหล ัก 
  ๔.๒  ระเบ ียบ/ข้อบ ังค ับ ท ี่บังค ับใช ้ต ่อผ ู ้ท ี่ละเว้นการปฏิบ ัต ิหน้าท ี่    ๕๓ 
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายสภาท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง  
   -  ประมวลจริยธรรมของข้าราชการองค ์การบริหารส ่วนตำบลหญ้าปล้อง  
   -  ข้อบังค ับองค ์การบริหารส ่วนตำบลหญ้าปล้อง ว่าด ้วยจรรยาข้าราชการ        ๕๕ 
              องค ์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง 
   -  มาตรฐานทางค ุณธรรมจริยธรรม พน ักงานส ่วนตำบลและพน ักงานจ ้าง ของ  ๕๖     
             องค ์การบริหารส ่วนตำบลหญ้าปล้อง  
  ๔.๓ มาตรการการควบคุมการปฏิบัติงาน      ๖๐ 
   - ความสำคัญของการติดตามและการควบคุม    ๖๑ 
 
ภำคผนวก 
   - ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   -  คำส ั่ง 
   -  ประกาศ 
   - บันทึกรายงานการประชุม 
   - ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
อ้ำงอิง 



 

 

 
บทที่ ๑ 
บทน ำ 

………………………………………………….. 
 

หลักกำรและเหตุผล 
  จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไข 
เพิ่มเติมถึงฉบับที่  ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒  ส่วนที่  ๓  เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา ๖๖ 
องค์การบริหารส่วนต าบล  มีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 
๖๗   ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องทำ ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล 

  ๑. จัดให้มี และ บ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
  ๒. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า  ทางเดิน และ ที่สาธารณะ รวมทั้งการจัดมูลฝอยและสิ่ง ปฏิกูล 
  ๓. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
  ๔. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๕. ส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 
  ๖. ส ่งเสริมการพัฒนาสตร ี เด  ก เยาวชน ผ ู้ส ูงอายุ และ ผ ู้พิการ 
  ๗. ค ุ้มครอง ด ูแล และ บ ารงุรักษา ทรพัยากรธรรมชาต ิและส ิ่งแวดล ้อม 
  ๘. บ ารงุรักษาศ ิลปะ จารีตประเพณ ี  ภูม ิปัญญาท ้องถิ่นและวัฒนธรรมอ ันด ีของท ้องถิ่น 
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามทีร่าชการมอบหมาย    โดยจดัสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความ จ าเป็นและ
      สมควร 

  ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ. ๒๕๕๐ 
พระราชบัญญัติต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ .ศ .๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที ่ ๖ พ .ศ . ๒๕๕๒ 
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ และ พระ
ราชกฤษฎีการว ่าด้วยหลัก เกณฑ์และว ิธ ีบร ิหารกิจการบ ้านเม ืองที ่ด ี  พ .ศ . ๒๕๔๖   ประกอบกับหนังส ือ 
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๙๒.๔/ว ๔๓๕ ลงวันที่ ๑๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๘ ก าหนดแนวทางให้องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ ตรงตาม 
เป้าหมายภารกิจ โดยจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง มี 
เป้าประสงค์ใน การน ามาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา 
ขยายหรือยุติการ ดำเนินการซึ่งบ่งชี้ว่ากระบวนการวิธีการแผน  หรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร นำไปสู่ความสำเร จ 
บรรลุตามเป้าหมาย  วัตถุประสงค์หรือไม่  เพียงใด   คู่มือการปฏิบัติงาน  (Operating   Manual))   เป็นเครื่องมือที่  
สำคัญประการหนึ ่งในการทำงาน  ทั ้งกับตัวหัวหน้างานและผู ้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน  จัดทำขึ ้นไว้เพื ่อจัดทำ 
รายละเอียดของการท างานในหน่วยงาน ออกมาเป็นระบบและครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๒- 
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน  (Operating   Manual))   เป็นเครื่องมือที่  สำคัญประการหนึ่งในการทำ งาน  
ทั้งกับตัวหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน  จัดทำขึ้นไว้เพื่อจัดทำ รายละเอียดของการท างานในหน่วยงาน 
ออกมาเป็นระบบและครบถ้วน 
 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual) 

 เปรียบเสมือนแผนท ี่บอกเส ้นทางการท างานท ี่มจี ุดเริ่มต ้นและส ิ้นส ุดของกระบวนการ 
 ระบุถ ึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตา่งๆ ขององค ์กรและวิธ ีควบค ุมกระบวนการน ั้น 
 มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 
 สามารถปรับปรงุเปล ี่ยนแปลงเมื่อมีการเปล ี่ยนแปลงการปฏิบ ัต ิงาน 

วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่า ยังคงมุ่งต่อจุด
ส าเร จ ของ องค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่างๆที่เกิดขึ้นอาจท าให้หน่วยงานต้องให้ 
ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 
  ๒. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ   /ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร จของการทำ งาน
ของแต่ละ งานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และ
เพ่ือใช้ มาตรฐาน การทำงาน/จุดส าเร จของงานนี้เป็นเคร่ืองมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย 
  ๓. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวังอย่าง 
ชัด แจ้งว่าการทำงานในจุดนั้นๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำ  เร จของการทำ งานในเรื่องใดบ้าง  ซึ่งย่อมท าให้ 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ปรับวิธีการท างานและเป้าหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิด 
การยอมรับผลการประเมินฯมากยิ่งขึ้น   เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำ งานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ 
  ๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร  เพ่ือให้
หัวหน้า หน่วยงานสามารถมองเห นศักยภาพของพนักงาน  เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร จที่
แน่นอน  เด่นชัด  หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชำ 
  ๑. การก าหนดจุดส าเร จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร จของหน่วยงาน 
  ๒. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน 
  ๓. เป  นค ู่มือในการสอนงาน 
  ๔. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
  ๕. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
  ๖. เป  นค ู่มือในการประเมินผลการปฏิบ ัต ิงาน 
  ๗. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
  ๘.  ใหผ้ ู้ปฏ ิบัต ิงานศ ึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได ้ 
  ๙.  การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
  ๑๐.  ผ ู้บังค ับบ ัญชาได ้ทราบขั้นตอนและสายงานทำ ใหบ้ริหารงานได ้ง ่ายข ึ้น 
  ๑๑.  สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพื่อก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
  ๑๒.  สามารถก าหนดค ุณสมบัต ิของพน ักงานใหม่ท ี่จะรับได ้ง ่ายข ึ้นและตรงมากข้ึน 
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  ๑๓.  ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขั้นได้ 
  ๑๔.  ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
  ๑๕.  สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
  ๑๖.  เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปได้ 
  ๑๗. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปได้ 
  ๑๘.  การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้ 
  ๑๙.  ผ ู้บังค ับบ ัญชาบริหารงานได ้สะดวก และรวดเร วขึ้น 
  ๒๐.  เก ิดระบบการบริหารงานโดยส ่วนรว่มส าหรับผ ู้บังค ับบ ัญชาคนใหมใ่นการร่วมกันเข ียนค ู่มือ 
 
ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีต่อผู้ปฏิบัติงำน 
  ๑. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
  ๒.  ได ้เรียนร ู้งานเร วขึ้นท ั้งตอนท ี่เข ้ามาท างานใหม่/หรือตอนท ี่จะย้ายงานใหม่ 
  ๓.  ได ้ทราบความคาดหวัง (Expectation) ของผ ู้บังค ับบ ัญชาท ี่มตี ่อตนเองช ัดเจน 
  ๔.  ได ้รับรู้ว่าผ ู้บังค ับบ ัญชาจะใช ้อะไรมาเป  นต ัวประเมินผลการปฏิบ ัต ิงาน 
  ๕. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
  ๖. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
  ๗. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานด้วยความสบายใจ 
  ๘. ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
  ๙. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือนน ามาปรับปรุงงานได้ 
  ๑๐. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
  ๑๑.  มีข้ันตอนในการท างานท ี่แนน่อน ท าให้การท างานได ้ง ่ายข ึ้น 
  ๑๒. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
  ๑๓. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
  ๑๔.  สามารถแบ ่งเวลาให้กบังานต ่างๆได ้อย่างถูกต ้องเหมาะสม 
  ๑๕.  รู้ขอบเขตสายการบังค ับบ ัญชา งานให้การประสานงานง ่ายข ึ้น 
  ๑๖.  ได ้เห  นภาพรวมของหน่วยงานต ่างๆในฝ ่ายงานเด ียวกันเข ้าใจงานมากข้ึน 
  ๑๗.  สามารถท างานได ้อย่างมีประส ิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีส ิ่งท ี่อ้างอิง 
  ๑๘. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
  ๑๙. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
  ๒๐. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภูมิใจ 
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ควำมหมำยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  องค์การบริหารส่วนต าบล มีชื่อย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็น ราชการ 
บริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซ่ึงจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 
๒๕๓๗  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับที่  ๖  พ.ศ. ๒๕๕๒ โดยยกฐานะจากสภาต าบลที่มีรายได้โดยไม่รวมเงิน อุดหนุน
ในปีงบประมาณที่ล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท 

(ปัจจุบัน  ณ  ว ันที่  ๓๐  กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๗  มีองค ์การบรหิารส ่วนต าบล ท ั้งส ิ้น  ๕,๓๓๕  แห่ง) 
 
รูปแบบองค์กำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล    
  ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๑. สภาองค์การบริหารส่วนต าบลประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลจ านวนหมู่บ้าน
ละ สองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎรผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น กรณีที่เขต 
องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบลจ านวนหกคน และในกรณีมี 
เพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบลหมู่บ้านละสามคน 
  ๒. องค์การบริหารส่วนต าบล มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ๑  คน  ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง
ผู้บริหาร ท้องถิ่นโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ 
ผู้บริหาร ท้องถิ่น 
 
กำรบริหำร 
  กฎหมายก าหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.๕๘)  ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล  ๑  คน  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ๒  คน  ซึ่งมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชน ผู้บริหาร
ขององค์การ บริหารส่วนต าบลหรือผู้บริหารท้องถิ่นเรียกว่านายกองค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง
ผู้บริหาร ท้องถิ่น โดยตรง 

อ ำนำจหน้ำที่ของ อบต. 
  อบต. มีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๒) 
 ๑. พัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา ๖๖) 
 ๒. มีหน้าที่ต้องท าตามมาตรา ๖๗ ดังนี้ 
  ๑. จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 
  ๒. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดขยะมูลฝอย 
       และสิ่งปฏิกูล 
  ๓.  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
  ๔.  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๕.  ส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 
  ๖.  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี  เด กและเยาวชน ผู้ สูงอายุและพิการ 
  ๗.  ค ุ้มครอง ด ูแลและบ ารงุรักษาทรพัยากรธรรมชาต ิและส ิ่งแวดล ้อม 
  ๘. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  ๙.  ปฏ ิบัต ิหน้าท ี่อ่ืนตามท ี่ทางราชการมอบหมาย 
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 ๓.  มีหน้าท ี่ท ี่อาจท ากิจกรรมในเขต อบต. ตามมาตรา ๖๘ ด ังน ี้ 
  ๑. ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
  ๒. ให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
  ๓. ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
  ๔. ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
  ๕.  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
  ๖.  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
  ๗.  บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
  ๘.  การค ุ้มครองด ูแลและรักษาทรัพย์ส ินอันเป  นสาธารณสมบัต ิของแผ ่นด ิน 
  ๙.  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
  ๑๐. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
  ๑๑. กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
  ๑๒. การท่องเที่ยว 
  ๑๓. การผังเมือง 

อ ำนำจหน้ำที่ตำมแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจ 
  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองท้องถิ่น พ .ศ. 
๒๕๔๒ ก าหนดให้ อบต. มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น 
ของตนเองตามมาตรา ๑๖ ดังนี้ 
  ๑.  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
  ๒. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
  ๓.  การจ ัดให้มแีละควบค ุมตลาด ท ่าเท ียบเรือ ท ่าข้าม และท ี่จอดรถ 
  ๔.  การสาธารณูปโภค และการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
  ๕.  การสาธารณูปการ 
  ๖.  การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
  ๗.  ค ุ้มครอง ด ูแล และบ ารงุรักษาทรัพยากรธรรมชาต ิ และส ิ่งแวดล ้อม 
  ๘.  การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
  ๙.  การจัดการศึกษา 
  ๑๐.การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
  ๑๑.การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  ๑๒.การปรับปรงุแหล ่งช ุมชนแออัด และการจ ัดการเก่ียวกับท ี่อยู่อาศ ัย 
  ๑๓.การจ ัดให้มี และบ ารงุรักษาสถานท ี่พักผ ่อนหย่อนใจ 
  ๑๔.การส่งเสริมกีฬา 
  ๑๕.การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
  ๑๖.ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
  ๑๗.การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
  ๑๘.การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
  ๑๙.การสาธารณส ุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
  ๒๐.การจัดให้มี และควบคุมสุสาน และ ฌาปนสถาน 
  ๒๑.การควบค ุมการเล ี้ยงส ัตว์ 
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  ๒๒. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
  ๒๓. การรักษาความปลอดภัยความเป็นระเบียบเรียบร้อยและการอนามัย โรงมหรสพ และ 
         สาธารณสถานอื่น ๆ 
  ๒๔. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ      
        สิ่งแวดล้อม 
  ๒๕. การผังเมือง 
  ๒๖. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
  ๒๗. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
  ๒๘. การควบคุมอาคาร 
  ๒๙. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๓๐. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัย
        ในชวีิตและ ทรัพย์สินกิจอ่ืนใด   ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการ 
        ประกาศก าหนด 
 
บทบำทหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ ิ่น 
  บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗  จาก
บทบัญญัติ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ ส่วนที่ ๓ เรื ่อง อ านาจ
หน้าที่ของ องค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา ๖๖ ก าหนดให้ "องค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม 
และ วัฒนธรรม"   ซึ่ง ถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่ง 
ราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๔๐ ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา ๒๘๙  บัญญัติว่า "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมี
หน้าที่บ ารุงรักษา ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น"  และ "องค์การ ปกครองส่วน
ท้องถิ่น ย่อมมี สิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ ..."  นอกจากนี้ มาตรา ๒๙๐  ยังได้ก าหนดให้องค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่น มีอ านาจ หน้าที่ในการจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม
ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ 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 าหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องท า   และอาจท า 

 ๑. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และ 
วัฒนธรรม (มาตรา ๖๖) 
 ๒. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  มีหน้าท่ีต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา ๖๗) 
  (๑) จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 
  (๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ าทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
  (๓) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
  (๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  (๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
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  (๖) ส ่งเสริมการพัฒนาสตรี  เด  ก  เยาวชน  ผ ู้ส ูงอายุ  และผ ู้พิการ 
  (๗) ค ุ้มครอง ด ูแล และบ ารงุรักษาทรพัยากรธรรมชาต ิและส ิ่งแวดล ้อม 
  (๘)  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  (๙)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมาย  โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตาม 
        ความ จ าเป็น และสมควร (ความเดิมในมาตรา ๖๘ (๘)  ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทน 
        แล้ว  โดยมาตรา ๑๔ และเพ่ิมเติม (๙)   โดยมาตรา  ๑๕  ของ พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การ
        บริหารส่วนต าบล (ฉบับที ่๓ ) พ.ศ.๒๕๔๒ ตามล าดับ) 

๓. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) อาจท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา ๖๘) 
  (๑) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
  (๒) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
  (๓) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
  (๔) ให้ม ีและบ ารุงสถานที่ประชุม  การกีฬา  การพักผ่อนหย่อนใจ  และสวนสาธารณะ 
   (๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
  (๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
  (๗) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
  (๘) การค ุ้มครองด ูและและรักษาทรัพย์ส ินอันเป  นสาธารณสมบตั ิของแผ ่นด ิน 
  (๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล (๑๐) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และ
       ท่าข้าม 
  (๑๑) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
  (๑๒) การท่องเที่ยว 
  (๑๓) การผังเมือง (ความเดิมในมาตรา ๖๘ (๑๒) และ (๑๓) เพ่ิมเติมโดยมาตรา ๑๖ ของ พ.ร.บ.  
         สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ ๓ ) พ.ศ.๒๕๔๒) 
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บทที่ ๒ 
สภำพทั่วไปและข้อมูลพ้ืนฐำนที่ส ำคัญของต ำบล 

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

  องค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง   อ าเภอเมืองศรีสะเกษ   จังหวัดศรีสะเกษ  เป็นองค์การ
บริหารส่วนต าบลเมื่อวันที่  ๑๖  ธันวาคม  ๒๕๓๙   มีฐานะเป็นนิติบุคคลตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล พ .ศ .๒๕๓๗   และได้รับการยกฐานะข้ึนเป็นองค์การบริหารส่วนต าบล  ขนาดกลาง   เมื่อวันที่ ๓๐  
เมษายน  ๒๕๕๑ 

    
๒.๑  สภำพทั่วไป 
             ๒.๑.๑  ที่ตั้ง  (แสดงท่ีตั้งระยะห่ำงจำกอ ำเภอ) 
      ที่ตั้ง   องค์การบรหิารส่วนต าบลหญ้าปล้อง   ตั้งอยู่ที่บ้านเอก   หมู่  ๕   ต าบลหญ้าปล้อง  อ าเภอเมืองศรีสะเกษ 
                 จังหวัดศรีสะเกษ  ประมาณ  ๕  กิโลเมตร โดยมีสภาพที่ตั้งและอาณาเขต  ดังนี้ 
                       ทิศใต้  ติดเขตเทศบาลเมืองศรีสะเกษ   อ าเภอเมือง    จังหวัดศรีสะเกษ 
                       ทิศเหนือ ติดเขต  อบต.คูซอด  อ าเภอเมือง    จังหวัดศรีสะเกษ 
                               ทิศตะวันออก ติดเขต  ทต.น้ าค า  อ าเภอเมือง    จังหวัดศรีสะเกษ 
                      ทิศตะวันตก ติดเขต  อบต.หนองไผ่     อ าเภอเมือง    จังหวัดศรีสะเกษ 

           ๒.๑.๒   เนื้อที ่  องค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้องมีเนื้อท่ีโดยประมาณ   ๑๙.๑๖๑  ตารางกิโลเมตร 
            ๒.๑.๓   ภูมิประเทศ   ลักษณะโดยทั่วไปเป็นที่ราบลุ่ม  มีลักษณะดินร่วนปนทราย   เหมาะส าหรับท าการ
เกษตรกรรม 
             ๒.๑.๔  จ ำนวนหมู่บ้ำน  มีจ านวนหมู่บ้านทั้งหมด  ๘  หมู่บ้าน  มีจ านวนครัวเรือน   ๑,๗๘๒  หลังคา
เรือน  เป็นหมู่บ้านที่ตั้งอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้องทั้งหมด   (ข้อมูลจากส านักบริหารการทะเบียน  
กรมการปกครอง  ณ  เดือนมีนาคม  ๒๕๕๘) 
 

หมู่ที่ ชื่อหมู่บ้ำน 
 

ชื่อผู้น ำหมู่บ้ำน 
 

โทรศัพท์ 

๑ บ้ำนหญ้ำปล้อง นำยประหยัด   พงศ์พีระ ๐๘๕-๙๑๒๓๓๒๓ 

๒ บ้ำนหญ้ำปล้อง นำยวิรัตน์       ลินลำด ๐๘๗-๘๗๔๓๕๙๐ 

๓ บ้ำนสร้ำงเรือง นำงพรทิพย์     แสงฟ้ำ   ๑๘๘-๑๑๒๕๗๔๕ 

๔ บ้ำนวังไฮ นำยสุบิน        บุญเชิด ๑๘๗-๒๕๒๓๓๓๐ 

๕ บ้ำนเอก นำยประสำท    กึ่งวงศ์ ๐๙๘-๑๗๔๔๐๕๘ 

๖ บ้ำนโนนหล่อ นำยสมยศ       น้อยม่ิง ๐๘๖-๘๗๑๓๑๑๓ 

๗ บ้ำนโนนแย ้ นำยส ำ           น้อยม่ิง ๐๙๘-๑๐๒๕๐๙๖ 

๘ บ้ำนโนนส ำนัก นำงบุญจิรำ     พิทักษำ ๑๘๕-๗๗๓๗๘๔๙ 
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๒.๑.๕ ประชำกร     มีจ านวน           ๑,๗๘๒            หลังคาเรือน        
              ประชากรรวม                  ๕,๘๗๗             คน   แยกเป็น 

              ชาย     ๒,๙๐๖     คน    
              หญิง    ๒,๙๗๑    คน 

                              -  มีความหนาแน่นเฉลี่ย    ๓๐๗   คน   ต่อตารางกิโลเมตร 

หมู่ที่ ชื่อหมู่บ้ำน 
จ ำนวนประชำกร 

ชำย หญิง รวม 
๑ บ้านหญ้าปล้อง ๔๗๕ ๔๙๘ ๙๗๓ 
๒ บ้านหญ้าปล้อง ๔๘๐ ๔๙๖ ๙๗๖ 
๓ บ้านสร้างเรือง ๑๕๑ ๑๕๕ ๓๐๖ 
๔ บ้านวังไฮ ๒๓๘ ๒๓๘ ๔๗๖ 
๕ บ้านเอก ๔๑๒ ๔๐๓ ๘๑๕ 
๖ บ้านโนนหล่อ ๒๗๓ ๒๒๖ ๔๙๙ 
๗ บ้านโนนแย้ ๔๕๑ ๔๕๑ ๙๐๒ 
๘ บ้านโนนส านัก ๔๒๖ ๕๐๔ ๙๓๐ 

รวม ๒,๙๐๖ ๒,๙๗๑ ๕,๘๗๗ 
           
   ๒.๑.๖   ผู้มีสิทธิเลือกตั้งในเขตต ำบลหญ้ำปล้อง      

หมู่ที่ ชื่อหมู่บ้ำน ชำย หญิง รวม 
๑ บ้านหญ้าปล้อง ๓๕๕ ๓๙๔ ๗๔๙ 
๒ บ้านหญ้าปล้อง ๓๖๖ ๔๐๒ ๗๖๘ 
๓ บ้านสร้างเรือง ๑๑๙ ๑๑๙ ๒๓๘ 
๔ บ้านวังไฮ ๑๗๕ ๑๗๗ ๓๕๒ 
๕ บ้านเอก ๓๐๒ ๓๑๓ ๖๑๕ 
๖ บ้านโนนหล่อ ๒๐๑ ๑๗๖ ๓๗๗ 
๗ บ้านโนนแย้ ๓๐๕ ๓๑๑ ๖๑๖ 
๘ บ้านโนนส านัก ๓๐๐ ๓๘๙ ๖๘๙ 

รวม ๒,๑๒๓ ๒,๒๘๑ ๔,๔๐๔ 

เขต เทศบาลต าบลน า้ค า 



 

 

-๑๐- 
  
๒.๒  สภำพทำงเศรษฐกิจอำชีพ    ประชากรส่วนใหญ่ประกอบอาชีพเกษตรกรรมเป็นหลัก  คือ  ท านา  ท าไร่  ท า
สวน  และในช่วงฤดูแล้งจะประกอบอาชีพเสริม คือ  ตีเหล ก  ทอผ้า  ท าขนม  ปลูกพริก  เลี้ยงสัตว์  ฯลฯ   ดังตาราง
ต่อไปนี้ 

 

ที ่
 

 

ชื่อหมู่บ้ำน 
อำชีพหลัก  (คน) อำชีพล ำดับ  ๒  (คน) อำชีพล ำดับ  ๓  (คน) 

อำชีพหลัก จ ำนวน อำชีพ จ ำนวน อำชีพ จ ำนวน 
๑ บ้านหญ้าปล้อง ท านา ๓๕๘ ก าลังศึกษา ๑๙๑ รับจ้างทั่วไป ๑๒๑ 
๒ บ้านหญ้าปล้อง ท านา ๓๕๖ ก าลังศึกษา ๑๕๘ รับจ้างทั่วไป ๙๑ 
๓ บ้านสร้างเรือง ท านา ๑๐๘ ก าลังศึกษา ๗๔ รับจ้างทั่วไป ๕๐ 
๔ บ้านวังไฮ รับจ้างทั่วไป ๑๐๐ ก าลังศึกษา ๗๖ ท านา ๕๒ 
๕ บ้านเอก ท านา ๒๖๔ ก าลังศึกษา ๑๖๕ รับจ้างทั่วไป ๘๓ 
๖ บ้านโนนหล่อ ท านา ๑๔๙ รับจ้างทั่วไป ๑๓๐ ก าลังศึกษา ๑๐๙ 
๗ บ้านโนนแย้ รับจ้างทั่วไป ๒๔๒ ท านา ๒๑๔ ก าลังศึกษา ๑๖๗ 
๘ บ้านโนนส านัก รับราชการ ๑๗๓ ก าลังศึกษา ๑๓๙ รับจ้างทั่วไป ๑๐๑ 

 
  ๒.๒.๑  สินค้ำที่ผลิตในชุมชน  

ที ่ ชื่อหมู่บ้ำน ชื่อสินค้ำ 

๑ บ้านหญ้าปล้อง ๑  .จักสานตะกร้า  ๒ . ปลูกพริก  ๓  .ปลาส้ม     
๒ บ้านหญ้าปล้อง ๑  .ขนมเทียนแก้ว  ขนมทองม้วน  ๒ . ดอกไม้จันทน์และของช าร่วย ๓  .จักสานตะกร้า ๔. ปลูก

พริก 
๓ บ้านสร้างเรือง ๑  .สานตะกร้าจากเครือเถาวัลย์  
๔ บ้านวังไฮ ๑  .ข้าวหอมมะลิ  ๒ . ปลูกผักสวนครัว 
๕ บ้านเอก ๑. ข้าวหอมมะลิ  ๒  .ปลูกพริก  ๓ . จักสานไซ  ๔  .ตีมีด  
๖ บ้านโนนหล่อ ๑  .ตีมีด ( รัน้ดนศงล้วนรงอัลัวงาร้ัร้ดไ๒ไบบแนดัศั้ัั ูดดไ OTOP  จ้งบล้รานีสลักษไไปีไ

๒๕๔๘) 
๗ บ้านโนนแย้ ๑  .ตีมีดเหล กแนบ   ๒. เพาะเห ด  ๓  .ปลูกบัว  
๘ บ้านโนนส านัก ๑. กระเช้าของขวัญหวาย 

     สินค้ำ OTOP 
ประเภทภูมิปัญญำ ชื่อ – สกุล  ของเจ้ำของภูมิปัญญำ ที่อยู่ 

 -  กลุ่มวิสาหกิจชุมชนสร้างอาชีพ หมู่ที่  ๒ นางบุญเริ่ม      พงศ์พีระ  ๘๖  หมู่ที่  ๒ 
 -  กลุ่มอาชีพตัดเย บเสื้อผ้า  หมู่ที่  ๒  นางพรพิมล     มนทอง       ๒๘๖ หมู่ที่ ๒ 
 -  กลุ่มอาชีพตัดเย บเสื้อผ้า  หมู่ที่  ๕  นางสุวรรณศรี  พงษ์พิละ ๑๔  หมู่ที่  ๕ 

 -  กลุ่มผลิตภัณฑ์ตีมีดบ้านโนนหล่อ  หมู่ที่  ๖  นายบรรลุ        โสพัฒน์       ๓๑  หมู่ที่ ๖ 
 -   กลุ่มตีมีด ช่างโตละ  หมู่ที่  ๗ นายบุญหนุน    ค าภา ๖๐  หมู่ที่ ๗ 

 -  สมุนไพร   หมู่ที่  ๘ นางรัตนา         บุษบงษ์ -   หมู่ท่ี  ๘ 



 

 

-๑๑- 
   
 ๒.๒.๒  หน่วยธุรกิจในเขต อบต. 
                               -  ปั๊มน้ ามัน/ปั๊มหลอด/ปั๊มหยอดเหรียญ และกลาซ    จ านวน     ๔    แห่ง 
                       -  โรงสีข้าว      จ านวน   ๑๑    แห่ง 
             -  โรงงานอุตสาหกรรม     จ านวน      ๑    แห่ง 
           -  โรงไฟฟ้าพลังงานแสงอาทิตย์    จ านวน      ๑    แห่ง     
      

 ๒.๓  สภำพทำงสังคม 
  ๒.๓.๑    กำรศึกษำ 
       -  ระดับก่อนประถมศึกษา  (ศูนย์พัฒนาเด กเล ก) จ านวน     ๓    แห่ง 
     -  โรงเรียนประถมศึกษา    จ านวน     ๓    แห่ง 
     -  โรงเรียนมัธยมศึกษาตอนต้น   จ านวน     ๒   แห่ง 
     -  โรงเรียนมัธยมศึกษาตอนปลาย   จ านวน     ๑    แห่ง 
     -  ที่อ่านหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน/ห้องสมุดประชาชนจ านวน    ๘    แห่ง 
  ๒.๓.๒   สถำบันและองค์กรทำงศำสนำ 
     -  วัด/ส านักสงฆ์  ๕ แห่ง 
     -  มัสยิด   - แห่ง 
     -  ศาลเจ้า  - แห่ง 
      -  โบสถ ์  - แห่ง 
    ๒.๓.๓    กำรสำธำรณสุข 
    -  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ    ๑     แห่ง    (ตั้งอยู่หมู่  ๓  บ้านสร้างเรือง)               
     -  สถานพยาบาลเอกชน           -      แห่ง 
     -  ร้านขายยาแผนปัจจุบัน         -      แห่ง 
       -  อัตราการมีและใช้ส้วมราดน้ า   ร้อยละ   ๑๐๐ 
   ๒.๓.๔    ควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
     -  จุดตรวจประจ าต าบล    ๑      แห่ง   (หน่วย  อปพร.)  

 

 ๒.๔  กำรบริกำรพื้นฐำน 
  ๒.๔.๑  กำรคมนำคม  ระหว่ำงต ำบล    จ ำนวน   ๑๑  สำย 
    -  ถนนคอนกรีตเสริมเหล กสายบ้านเอก  -  บ้านใหม่  เขตต าบลน้ าค า 
    -  ถนนลูกรังสายบ้านเอก  -  บ้านหนองโน  เขตต าบลน้ าค า 
    -  ถนนลูกรังสายบ้านสร้างเรือง  - บ้านหนองโน  เขตต าบลน้ าค า 
    -  ถนนคอนกรีตเสริมเหล กสายบ้านสร้างเรือง – คุ้มโนนสวยบ้านยาง เขต ต.น้ าค า 
    -  ถนนลูกรังสายบ้านหญ้าปล้อง –  บ้านน้ าค า  เขตต าบลน้ าค า 
    -  ถนนหินคลุกสายบ้านหญ้าปล้อง –  บ้านหอย  เขตต าบลหนองไผ่ 
    -  ถนนหินคลุกสายบ้านหญ้าปล้อง  -  บ้านหนองไผ่  เขตต าบลหนองไผ่ 
    -  ถนนหินคลุกสายบ้านโนนหล่อ  -  บ้านหนองไผ่  เขตต าบลหนองไผ่ 
    -  ถนนคอนกรีตเสริมเหล กบ้านโนนแย้   -   บ้านโนนแดง  เขตต าบลหนองไผ่ 
    -  ถนนลูกรังสายบ้านหญ้าปล้อง  -  บ้านบาก  ต าบลคูซอด 
    -  หินคลุกสายบ้านวังไฮ  (คุ้มหนองดินทราย)  -  บ้านท่าเรือ  ต าบลน้ าค า 



 

 

-๑๒- 
๒.๔.๒  กำรคมนำคม  ภำยในต ำบล   
                        (๑)  ถนนลูกรัง   จ ำนวน ๑๙  สำย 
    -  ถนนลูกรังบ้านหญ้าปล้อง  (รอบหมู่บ้าน)  หมู่ที่  ๑ 
    -  ถนนลูกรัง บ้านหญ้าปล้อง  (คุ้มหนองแก้วค า)  หมู่ที่  ๑ 
    -  ถนนลูกรัง (ถนนข้างโรงเรียนบ้านหญ้าปล้อง) บ้านหญ้าปล้อง หมู่ที่  ๑ 
    -  ถนนลูกรังบ้านหญ้าปล้อง  หมู่ที่  ๒ 
    -  ถนนลูกรังสายคลองอีสานเขียว บ้านหญ้าปล้อง  หมู่ที่  ๒ 
    -  ถนนลูกรังบ้านสร้างเรือง  หมู่ที่  ๓ 
    -  ถนนลูกรังบ้านวังไฮ    หมู่ที่  ๔ 
    -  ถนนลูกรังบ้านวังไฮ  (คุ้มหนองดินทราย)  หมู่ที่  ๔ 
    -  ถนนลูกรังบ้านเอก  หมู่ที่  ๕ 
    -  ถนนลูกรังบ้านเอก  หมู่ที่  ๕  
    -  ถนนลูกรังสายรอบหมู่บ้าน  บ้านเอก  หมู่ที่  ๕  
    -  ถนนลูกรังบ้านโนนหล่อ  หมู่ที่  ๖ 
    -  ถนนลูกรังบ้านโนนหล่อ - บ้านวังไฮ 
    -  ถนนลูกรังบ้านโนนแย้  หมู่ที่  ๗ 
    -  ถนนลูกรังบ้านโนนแย้  หมู่ที่  ๗ 
    -  ถนนลูกรังสายรอบหมู่บ้าน  บ้านโนนแย้  หมู่ที่  ๗ 
    -  ถนนลูกรังบ้านโนนส านัก  หมู่ที่  ๘ 
  (๒)   ถนนลงหินคลุก  จ ำนวน    ๘   สำย   
    -  ถนนสายบ้านสร้างเรือง -  บ้านหญ้าปล้อง 
    -  ถนนสายบ้านวังไฮ  -   บ้านโนนส านัก 
    -  ถนนสายบ้านวังไฮ  -  คุ้มหนองดินทราย 
    -  ถนนสายบ้านโนนแย้  -  บ้านแดงเขตต าบลหนองไผ่ 
    -  ถนนภายในบ้านโนนแย้              
    -  ถนนภายในบ้านวังไฮ  (คุ้มหนองดินทราย) 
    -  ถนนภายในบ้านโนนส านัก  (คุ้มโนนพะยอม) 
    -  ถนนสายบ้านเอก – บ้านหญ้าปล้อง 
  ๓)  ถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก (คสล.) 
    -  ถนน คสล. ภายในหมู่บ้านหญ้าปล้อง    หมู่ที่  ๑  จ านวน   ๙   สาย 
    -  ถนน คสล. ภายในหมู่บ้านหญ้าปล้อง    หมู่ที่  ๒  จ านวน  ๘    สาย 
    -  ถนน คสล. ภายในหมู่บ้านสร้างเรือง     หมู่ที่  ๓  จ านวน   ๗   สาย 
    -  ถนน คสล. ภายในหมู่บ้านวังไฮ          หมู่ที่  ๔  จ านวน   ๗   สาย 
    -  ถนน คสล. ภายในหมู่บ้านเอก            หมู่ที่  ๕  จ านวน   ๘   สาย 
    -  ถนน คสล. ภายในหมู่บ้านโนนหล่อ      หมู่ที่  ๖  จ านวน    ๖  สาย 
    -  ถนน คสล. ภายในหมู่บ้านโนนแย้        หมู่ที่  ๗  จ านวน   ๑๑  สาย 
    -  ถนน คสล. ภายในบ้านโนนส านัก หมู่ที่  ๘  จ านวน   ๑๓  สาย 
 



 

 

-๑๓- 
 
  
  ๒.๔.๓  กำรโทรคมนำคม 
                 -  โทรศัพท์สาธารณะ       ๑๐     แห่ง    

            ๒.๔.๔  กำรไฟฟ้ำ 
                   -  ไฟฟ้าเข้าถึงทั้ง  ๘  หมู่บ้าน  จ านวนประชากรที่ใช้ไฟฟ้าทั้งหมด   ๕,๘๗๗  คน 

             ๒.๔.๕   แหล่งน้ ำธรรมชำติ 
                -   ล าน้ า/ล าห้วย                ๒        สาย 
       -   บึง  หนองและอ่ืนๆ         ๗        แห่ง 

   ๒.๔.๖  แหล่งน้ ำที่สร้ำงข้ึน 
     -  ฝาย               ๖        แห่ง 
     -  บ่อน้ าตื้น      ๑๗๐    แห่ง 
     -  บ่อโยก           ๒๔      แห่ง 
     -  ประปาหมู่บ้าน             ๕      แห่ง  (หมู่ท่ี ๑, ๒, ๓, ๖, ๗, ) 

 ๒.๕  ข้อมูลอ่ืนๆ   
   ๑.๕.๒    ทรัพยากรธรรมชาติที่ใช้ในพ้ืนที่ 
                 -  มีป่าสาธารณะ       ๘    แห่ง 
                 -  หนองล าห้วย/บึง    ๗    แห่ง      
  
   ๒.๕.๒  มวลชนจัดตั้ง 
    -  ลูกเสือชาวบ้าน  ๒  รุ่น  จ านวน  ๓๐๐  คน 
    -  อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน  (อปพร.)  จ านวน   ๒  รุ่น 
     รุ่นที่  ๑  จ านวน   ๓๗   คน 
     รุ่นที่  ๒  จ านวน    ๕๑  คน 
 
   ๒.๕.๓  ในปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๘  มีผู้มำรับเบี้ยยังชีพ ดังนี้ 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้สูงอายุทีได้รับเบี้ยยังชีพ    ๕๗๑  ราย 
-  ผ ู้พิการ   ๑๕๙ ราย 
-  ผ ู้ป่วยต ิดเช ื้อ HIV      ๙ ราย 



 

 

 
-๑๔- 

 
 

 ๒.๖  ศักยภำพขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหญ้ำปล้อง 
   
  ๒.๖.๑   อัตรำก ำลัง 

 

ประเภท 

กำรศึกษำ 

รวม ประถมศึกษำ 
มัธยม/ปวช./

ปวส. 
ปริญญำตรี ปริญญำโท 

ชำย หญิง ชำย หญิง ชำย หญิง ชำย หญิง 
พนักงานส่วนต าบล - - - ๑ ๔ ๗ ๑ ๕ ๑๘ 
พนักงานครูส่วนต าบล - - - - - ๒ - ๑ ๓ 
พนักงานจ้าง - - - - - ๔ - - ๔ 
ลูกจ้างชั่วคราว - - - - - - - - - 

รวม - - - ๑ ๔ ๑๓ ๑ ๖ ๒๕ 
 
             

   ๒.๖.๒  ด้ำนงบประมำณขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 

รำยกำร 
รำยได้  (บำท) 

ปี ๒๕๕๕ ปี ๒๕๕๖ ปี ๒๕๕๗ 
ปี ๒๕๕๘ 

(ประมำณกำร) 
รายได้จากภาษีอากร ๑๑,๘๕๑,๔๒๖.๑๖ ๑๕,๓๙๗,๐๙๙.๘๖ ๑๔,๖๑๑,๙๖๙.๓๘ ๑๒,๕๙๐,๔๐๐.๐๐ 
รายได้ที่ไม่ใช่ภาษีอากร ๒๗๔,๔๙๖.๐๐ ๕๐๘,๗๗๗.๐๒ ๕๐๕,๗๗๐.๑๑ ๔๐๙,๖๐๐.๐๐ 
เงินอุดหนุนทั่วไป ๖,๗๓๕,๖๗๘.๐๐ ๖,๔๒๐,๒๖๒.๐๐ ๗,๑๗๒,๖๕๔.๐๐ ๗,๐๐๐,๐๐๐.๐๐ 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ / 
ระบุวัตถุประสงค์ 

๖,๙๐๓,๐๙๗.๘๒ ๖,๕๕๐,๙๒๐.๐๐ ๖,๗๒๖,๗๔๕.๐๐  

รวม ๒๕,๗๖๔,๖๙๗.๙๘ ๒๘,๘๗๗,๐๕๘.๘๘ ๒๙,๐๑๗,๑๓๘.๔๙ ๒๐,๐๐๐,๐๐๐,๐๐ 
   
 

 

    
 
 
 
 
 
 



 

 

-๑๕- 
 

บทท่ี  ๓ 
กำรปฏป ิบัติงำนตำมภำรกจิหลัก 

……………………………………………………… 

ควำมหมำยมำตรฐำนกำรปฏบิัติงำน 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน ถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่ง ที่องค์การจะน ามาใช้ในการบริหาร งาน
บุคคล  เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน ต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ขึ้นมาใช้
ร่วมกัน  ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  การมอบหมายหน้าที่และ
การสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวก และรวดเร ว  การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความ ยุติธรรมและน่าเชื่อถือ เนื่องจากมี
ทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการ ประเมินได้โดยง่าย   ในส่วนให้ถึงเป้าหมาย
การปฏิบัติงาน มีความถูกต้องมากขึ้น   เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุง งาน และการ
พัฒนาศักยภาพ  เพ่ือไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้ร่วมกัน ก าหนดไว้เพื่อ
คุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ มาตรฐานการปฏิบัติงาน  (Performance 
Standard) การบริหารงานบุคคล  นับเป็นภารกิจที่ส าคัญยิ่งประการหนึ่ง ของการบริหาร องค์การ เนื่องจากเป็น
ปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้ การ  บริหารงานบุคคลเป็น
กระบวนการที่เก่ียวข้องตัวบุคคลในองค์การ  นับตั้งแต่ การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง  การพัฒนา การ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน   ทั้งนี้เพื่อให้องค์การได้ คนดีมีความรู้ความสามารถและความ
ประพฤติดีมาปฏิบัติงาน   ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมา ปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือ ส าคัญ
คือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) ขึ้นมาใช้ในการวัด และประเมินคุณสมบัติของบุคคล 
ซึ่งผลที่ได้ จากการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่ องค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง การ
พัฒนา ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พนักงาน และการให้พ้นจากงาน โดยทั่วไปแล้ว การที่จะท า
ให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด าเนินไป อย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การมักจะสร้างเคร่ืองมือประกอบอีก
ส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเม ินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก คือ มาตรฐานการปฏ ิบ ัต ิงาน 
(Performance  Standard)   ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่าง
เดียวกัน  โดยองค์การต้องท าการก าหนด มาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นเกณฑ์ ที่ชัดเจนก่อน แล้วเมื่อด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึง เปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ก าหนดไว้ 

  มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  Standard) 
ส านักงานคณะกรรมการ ข้าราชการพลเรือน (๒๕๒๙ : ๕๓) ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใด 
ระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจ หรืออยูในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน จะเป็นลักษณะขอตกลงรวมกันระหว่างผู้บังคับบัญชา กับผู้ใต้บังคับบัญชา ในงานทีต้องปฏิบัติ โดยจะ มีกรอบในการ
พิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้านด้วยกัน อาทิ  ด้านปริมาณ  คุณภาพ  ระยะเวลา  ค่าใช้จ่าย  หรือพฤติกรรม
ของผู้ปฏิบัติงาน  เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภท จะออกมาในรูปของปริมาณ ในขณะที่บางประเภท อาจ
ออกมาในรูปของคุณภาพ   องค์การจึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสอดคลองกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ 



 

 

 
 

-๑๖- 
 
 

วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน 
  ๒. เพ่ือใช้ประโยชนในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ถือเป็น
เครื่องมือ อย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM ๕)  ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร 
อย่างมี ประสิทธิภาพ   
  ทั้งนี้ เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการ
ที่มี  คุณภาพ  เสร จรวดเร วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย  มีการท างานปลอดภัย เพ่ือการบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ
ของกระบวนการ 

ประโยชน์ของมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
  หากจะพิจารณาถึงประโยชนที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับ จากการก าหนดมาตรฐาน การ
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็น ทางด้านประสิทธิภาพ การปฏิบัติงาน การสร้าง 
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้ กับที่ควรจะเป็น มีความชัดเจน มองเห นแนวทางในการ 
พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้นและช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้ 
  ๒. ด้านการสร้างแรงจูงใจ  มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งเร้าให้เกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน 
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทาย ผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร จจะเกิดความมานะพยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
  ๓. ด้านการปรับปรุงงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่า ผลงานที่มี 
คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร  ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห นแนวทางในการ 
ปร ับปร ุงงานและพ ัฒนาความสามารถของผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงาน และช ่วยให ้สามารถพ ิจารณาถ ึงความค ุมค ่าและเป  น 
ประโยชนต่อการเพิ่มผลผลิต 
  ๔. ด้านการควบคุมงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่ผู้บังคับบัญชา ใช้ควบคุมการ 
ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถด า เนินงาน ตาม
แผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น 
  ๕. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึก การเปรียบเทียบ ผล
การปฏิบัติงานที่ท าได้ กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการ ประเมินได้ดี
ขึ้น 
 

ขั้นตอนกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 
  ๑. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์ โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย 
ลักษณะงาน (Job Description)  ประกอบ 
  ๒. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้า ว่าต้องการผลงานลักษณะใด จากต าแหน่งนั้น ไม่
ว่าจะเป็นปริมาณงาน  คุณภาพงาน  หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ ่งเงื ่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั ้งไว้ ต้องไม่ขัดกับ 
นโยบาย หลักเกณฑ์ หรือระเบียบข้อบังคับ ของหน่วยงานหรือองค์การ 
 
 
 



 

 

 
 

-๑๗- 
 
 
 
 

  ๓. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงาน และผู้ปฏิบัติงาน ใน
ต าแหน่งนั้นๆ เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 
  ๔. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่ก า     
หนดไว้ 
  ๕. ต ิดตามด ูการปฏิบ ัต ิงานแล ้วน ามาเปรียบเท ียบกบัมาตรฐานท ี่ก าหนดไว้ 
  ๖. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ ให้มีความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน และ      
ระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 
 
ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน ซึ่งกล่ำวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
  ๑. ปริมาณงาน และระยะเวลาท ี่ปฏ ิบัต ิ เป็นการก าหนดว ่างานต ้องมีปริมาณเท ่าไร และควรจะใช ้ 
เวลาปฏ ิบัต ิมากน ้อยเพ ียงใดงานจ ึงจะเสร  จ  ด ังน ั ้นงานล ักษณะเช ่นน ี ้จะไม ่สามารถก าหนดมาตรฐานด ้วยปร ิมาณ 
หรือระยะเวลาท ี่ปฏ ิบัต ิได ้ 
  ๒. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้น ควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดย
ส่วนใหญ่มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้อง เชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลา และ
ทรัพยากร 
  ๓. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย 
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิก หรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 

  ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู ้ 
ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติตนอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม อาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ ขององค์การ 
และขวัญก าลังใจของเพ่ือนร่วมงาน อย่างไรก ตาม เพ่ือให้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับ ต าแหน่งงาน
ต่างๆในองค์การ มีความเหมาะสม  และเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่ก าหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงาน
จะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่น ก คือ ตองเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวของทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้   โดยทั ้ง
ผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชาเห นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม  ผู้ปฏิบัติงานทุกคน สามารถ
ปฏิบัติได ้ตามที่ก าหนดไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน  ต้องสามารถวัดได้  เป็นจ านวน  เปอร์เซ นต ์หรือ หน่วยอ่ืนๆ
ที่สามารถวัดได้ มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร และเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจ ตรงกัน และสุดท้าย
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการ เปลี่ยนแปลง เพราะผู้ปฏิบัติงาน 
ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการ ที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน า
อุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ใหม่มาใช้ปฏิบัติงาน 



 

 

 
 

-๑๘- 
 
 
 

โครงสร้ำงองค์กรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
………………………….. 

 

   องค์การบริหารส่วนต าบล มีสภาต าบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้ก าหนดนโยบาย และก ากับดูแล
กรรมการบริหารของ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล และมี
พนักงานประจ าที่ เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ท างานประจ าวัน โดยมีปลัดและรองปลัด องค์การบริหารส่วน
ต าบล  เป็นหัวหน้างานบริหารภายใน องค์กรมีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่างๆ ได้เท่าที่จ าเป็นตามภาระหน้าที่ของ องค์การ
บริหารส่วนต าบล แต่ละแห่งเพื่อตอบสนอง ความ ต้องการของประชาชนในพื้นที่ที่รับผิดชอบอยู่   เช่น 

 

   ส านักงานปลัด 
   กองคล ัง 
   กองช่าง 

  ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

-๑๙- 
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหญ้ำปล้อง 

 
 

นำยก อบต.หญ้ำปล้อง 
 
 

รองนำยก อบต.หญ้ำปล้อง                             รองนำยก อบต.หญ้ำปล้อง 
 
 

ปลัด อบต.หญ้ำปล้อง 
(นักบริหำรงำน อบต. ๘) 

 
 
 

                                                 ส ำนักงำนปลัด                       กองคลัง                            กองช่ำง               ส่วนกำรศึกษำฯ 
 
 

                    - งานบริหารทั่วไป         - งานการเงิน                     - งานก่อสร้าง           - งานบริหารการศึกษา 
                         - งานนโยบายและแผน         - งานบัญชี                        - งานออกแบบและควบคุมอาคาร   - งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน 
                          - งานกฎหมายและคดี         - งานจัดเก บรายได้       - งานสาธารณูปโภค    - งานฝ่ายศูนย์พัฒนาเด กเล ก 
                            - งานป้องกันและบรรเทา        - งานทะเบียนทรัพย์สิน     - งานผังเมือง                                    
                                  สาธารณภัย                              และพัสดุ                                                                                   
                             - งานกิจการสภา                      
                             - งานด้านสวัสดิการสังคมเกี่ยวกับการสงเคราะห์ 
   - งานด้านส่งเสริมการเกษตร  
 



 

 

  

-๒๐- 
 

โครงสร ้ำงส่วนรำชกำร องค ์กำรบร ิหำรส่วนต ำบลหญ้ำปล้อง 
 

                                               

                                                                                                                             ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
                                                                             (นกับริหำรงำน อบต.๘) 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  

                     ส ำนักงำนปลัด                                    กองคลัง                                                กองช่ำง                              ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
                 (นักบริหำรงำนทั่วไป  ๖)                               (นักบริหำรงำนคลัง  ๗)                                       (นักบริหำรงำนช่ำง  ๗)                              (นักบริหำรกำรศึกษำ  ๖) 
                - งานบริหารทั่วไป                 - งานการเงิน                                      - งานก่อสร้าง             - งานบริหารการศึกษา 

                - งานนโยบายและแผน         - งานบัญชี                                         - งานออกแบบและควบคุมอาคาร     - งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน 
               - งานกฎหมายและคดี                  - งานจัดเก บรายได้                        - งานสาธารณูปโภค                 - งานฝ่ายศูนย์พัฒนาเด กเล ก 

              - งานป้องกันและบรรเทาสาธารภัย          - งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ           - งานผังเมือง    
         - งานกิจการสภา 
         - งานด้านสวัสดิการสงัคมเกี่ยวกับ 
           การสงเคราะห์ 
         - งานด้านส่งเสริมการเกษตร 
 
                            
  
 



 

 

-๒๑- 
 
 

โครงสร้ำงของส ำนักงำนปลัด 
 
 

 
 

                                                                            หัวหน้ำส ำนักปลัด 
                                                                        (นักบรหิำรงำนทั่วไป  ๖) 
 
 
 
 
 
 

       งานบริหารทัว่ไป                 งานนโยบายและแผน              งานกฎหมายและคด ี                งานป้องกนัและบรรเทา              งานกจิการสภา              งานด้านสวสัดกิารสังคม            งานด้านส่งเสริมการเกษตร 
                                                                                                                                                 สาธารภัย                                                                  เกีย่วกบัการสงเคราะห์ 
 

   -  บุคลากร                        - จนท.วิเคราะหฯ์                       - นิติกร                        - นิติกร                       - เจ้าพนักงานธุรการ           - นักพัฒนาชุมชน               - ผช.เจ้าพนักงานการเกษตร   
   - จนท.บริหารงานท่ัวไป        - ผช.จนท.บันทึกข้อมูล   
   - เจ้าพนักงานธุรการ 
    
 
 
 
 

ระดับ ๗ ๗ ว ๖ ๖ ว ๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ลูกจ้ำงประจ ำ ภำรกิจ ทั่วไป 
จ ำนวน - - ๑ ๔ ๑ ๒ - - - - ๑ - 



 

 

 
-๒๒- 

 

 
  เพ่ือให้การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้องเป็นไปด้วยความเรียบร้อย สอดคล้อง
กับอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ได้ก าหนดและให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่ เป็นไปด้วย ความเรียบร้อย 
รวดเร ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการ กระจายอ านาจการตัดสินใจ ตอบสนองต่อการพัฒนา องค์การบริหารส่วนต าบล
และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือประโยชน์สุขของ ประชาชนประกอบกับหลักเกณฑ์การ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ก าหนด แนวทางปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้
บรรลุเป้าหมายการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี แนวทางที่ ๓ ข้อ ๓.๕ โดยก าหนดไว้ว่า “กำรสั่งรำชกำรให้กระท ำเป็นลำย
ลักษณ์อักษร”  จึงมอบหมายหน้าที่และความ รับผิดชอบ ให้พนักงานส่วนต าบล ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

ส ำนักงำนปลัด 
   มอบหมายงานให้  นำงมัทนพร  แก้ววงษำ  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักงำนปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป 
๖) เลขที่ต ำแหน่ง   ๐๑-๐๑๐๒-๐๐๑   มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหาร ทั่วไปหรือเลขานุการ พิจารณา 
ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงาน
บริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ   โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน  เช่น งานธุรการ งานบุคคล งาน
นิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความ
สงบเรียบร้อย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบและ
สัญญา  งานรวบรวมข้อมูลสถิติงานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม  งานบันทึกเรื่องเสนอ
ที่ประชุม  งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน  ๆ  งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้ง ในประเทศและ
ต่างประเทศการติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ  งานติดตามผลงาน  ตรวจเช คและลงรายมือชื่อ
ก ากับในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ เป็นต้น  ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้
ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมาเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง 
เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ แผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ก าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวาง อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ   ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงานในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
หรือตามที่ได้รับมอบหมาย โดย ควบคุม ก ากับดูแล พนักงานจ้าง ส าหรับสนับสนุนภารกิจทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลหญ้า
ปล้อง รวมทั้งก ากับ และเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบาย
แนวทางและ แผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหญ้า
ปล้อง แบ่ง ส่วนราชการภายในออกเป็น  ๗ งาน  ดังนี้ 
 

๑. งำนบริหำรทั่วไป 

 ๑ .๑  น. ส .วชินันท์  ชำติมนตรี  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระดับ ๖ว  เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๑-
๐๒๐๙ -๐๐๑   มีหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑  (งานหลักประกันสุขภาพต าบลหญ้าปล้อง )สปสช(.  
  ๒ (งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย และสาธารณสุข 
  ๓  (งานโครงการ  อบต.สัญจร  
  ๔  (งานเกี่ยวกับ งานธุรการ งานสารบรรณ  และงานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ  
  ๕  (งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  



 

 

-๒๓- 
 
 ๑.๒  นำงพัทยำ  กล่อมปัญญำ  ต ำแหน่ง บุคลำกร ระดับ ๖ว เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๑-๐๒๐๘-๐๐๑   มีหน้าที่
และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑) งานวางแผนอัตราก าลัง ๓ ปี พนักงานส่วนต าบลและกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง ๔ ปี 
  ๒) งานการสอบแข่งขัน  การสอบคัดเลือก การคัดเลือก  
  ๓) งานการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง   
   ๔) งานเกีย่วกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชต่าง ๆ ของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  
      ๕) งานทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบลพนักงานจ้าง  ผู้บริหาร และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
     ต าบล 
   ๖) งานสวัสดิการต่างๆ  ของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง   
  ๗) การบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้ายและเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล 
  ๘) งานสิทธิ์ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษส าหรับพนักงานและลูกจ้าง 
  ๙) ระบบสารสนเทศการเลือกตั้ง และทะเบียนข้อมูลผู้บริหารและสมาชิก        
      (http://www.ele.dla.go.th) 
  ๑๐) สารสนเทศระบบบ าเหน จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น (www.dla.go.th) รายการระบบ 
        บ าเหน จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
  ๑๑) ระบบสารสนเทศฐานข้อมูลบุคลากร (www.lpdi.go.th) 
   ๑๒) ระบบข้อมูลแผนอัตราก าลัง www.dla.go.th รายการ “กรอกข้อมูลแผนอัตราก าลัง ๓ ปี” 
  ๑๓) ระบบเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลส าหรับข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น     
               http:// www.nhso.go.th 
  ๑๔)  งานเกี่ยวกับ งานธุรการ งานสารบรรณ  และงานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ  
  ๑๕)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง   หรือที่ได้รับมอบหมาย 

      ๑.๓  นำงสำววัชชิรำ  ทองทิพย์ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับ ๔ เลขที่ต ำแหน่ง ๐๑-๐๒๑๒-๐๐๒     
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ    ดังนี้ 
      ๑)  งานเกี่ยวกับ งานธุรการ งานสารบรรณ  และงานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ 
     ๒)  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณ (รายจ่ายประจ า) ของส านักงานปลัด 
      ๓)  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายงบประมาณส านักปลัด อบต. 
      ๔)  งานจัดท าทะเบียนลงหนังสือรับ –  ส่งหนังสือ 
      ๕)  งานจัดการเลือกตั้ง ผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น และการเลือกตั้งทั่วไป 
      ๖)  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑.๔  นำงสำวรัชติภรณ์  เผ้ำอำจ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ   ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเกษตร   
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑)  งานวิชาการเกษตร 
                     ๒)  งานเทคโนโลยีการเกษตร 
  ๓)  งานส่งเสริมการเกษตร 
                     ๔)  งานด้านปศุสัตว์ 
  ๕)  งานจัดท าฏีกาเบิกจ่ายงบประมาณ (รายจ่ายทั่วไป) ของส านักงานปลัด 
     ๖)  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายงบประมาณส านักปลัด อบต. 
  ๗)  งานเกี่ยวกับ งานธุรการ งานสารบรรณ และงานบันทึกข้อมูลต่างๆ 
  ๘)  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย 

http://www.ele.dla.go.th/
http://www.dla.go.th/
http://www.lpdi.go.th/
http://www.dla.go.th/
http://www.nhso.go.th/


 

 

-๒๔- 
 
๒.  งำนนโยบำยและแผน 
                 ๒.๑  นำงสำวเพ็ญประภำ  จ ำปำทอง  ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและแผน  ๕                
เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๑-๐๒๐๑-๐๐๑   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.  จัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง 
   ๑.๑  แผนยุทธศาสตร ์  
   ๑.๒  แผนพัฒนาสามปี 
   ๑.๓  แผนการด าเนินงาน 
   ๑.๔  แผนงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒. การติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาและโครงการต่าง ๆ 
  ๓. จัดท าผลการด าเนินงานประจ าปี  
  ๔. งานวิชาการ  
  ๕. งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย และจัดท า 
           แผนหรือโครงการต่าง ๆ 
  ๖) งานจัดวางระบบควบคุมภายในของส านักงานปลัด และระดับองค์กร 
  ๗) งานด้านสารสนเทศ  ประชาสัมพันธ์ 
            -  การจัดท าข้อมูลสารสนเทศการบริหารจัดการเพ่ือการวางแผนและประเมินผลการใช้ 
         จ่ายงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (http://e-plan.dla.go.th) 
             -  บันทึกข้อมูลการประเมินการจัดมาตรฐานบริการสาธารณะโดยตนเอง  (ปตอ.) 
         (http://๒๐๓.๑๕๑.๒๓๒.๑๗๗/sar) 
    -  บันทึกข้อมูลระบบติดตามและประเมินผลโครงการศูนย์ข้อมูลการกระจายอ านาจให้แก่  
          อปท.  ส านักงานคณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่ อปท. (www.w.dloc.opm.go.th)   
             -  ปรับปรุงข้อมูลระบบสารสนเทศของ อปท.   (http://info thailocaladmin.goth ) 
     -  ตรวจติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล  
              -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย 
๓.  งำนกฎหมำยและคดี 
              ๓.๑  นำยถวิล  เกื้อกูล   ต ำแหน่ง  นิติกร  ๖ว  เลขที่ต ำแหน่ง   ๐๑-๐๒๐๒-๐๐๑        
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๑)  จัดท าร่างข้อบัญญัติต าบลตามกฎหมายและระเบียบ 
   ๒)  งานด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์  ร้องเรียนการทุจริต 
    ๓)  งานด าเนินการทางคดีเพ่ง  คดีอาญา  และทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลและ                              
        พนักงานจ้าง 
   ๔)  งานตรวจสอบความถูกต้องในการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติต าบลก่อนการ                        
                ประกาศใช้ 
   ๕)  งานที่มปีัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วน                       
      ต าบล 
  ๖)  งานจัดการเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น และการเลือกตั้งทั่วไป 
   ๗)  การวินิจฉัยปัญหากฎหมาย  การด าเนินการทางคดีต่าง ๆ 
   ๘)  จัดท านิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย 
   ๙)  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

http://e-plan.dla.go.th/
http://๒๐๓.๑๕๑.๒๓๒.๑๗๗/sar
http://www.w.dloc.opm.go.th/
http://info/


 

 

-๒๕- 
 
 
๔.  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
        ๔.๑  นำยถวิล  เกื้อกูล  ต ำแหน่ง  นิติกร  ๖ว   เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๑-๐๒๐๒-๐๐๑  
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
    ๑)  งานอ านวยการ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    ๒)  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ 
    ๓)  งานกู้ภัยต่าง ๆ 
    ๔)  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง 
   ๕) งานบริหารจัดการศูนย์ อปพร. 
    ๖)  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย 
๕.  งำนกิจกำรสภำ  อบต. 
     ๕.๑   นำงสำววัชชิรำ  ทองทิพย์  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  ระดับ  ๔    เลขที่ต ำแหน่ง  
 ๐๑-๐๒๑๒-๐๐๒     มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
            ๑) ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือ 
            ๒) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
             ๓) จัดท ารายงานการประชุมขององค์การบริหารส่วนต าบล 
             ๔) จัดท าหนังสือ โต้ตอบหนังสือก าหนดการประชุม  ประกาศสมัยประชุม  เรียกประชุมสภา
       องค์การบริหารส่วนต าบล หรือที่ได้รับมอบหมาย 
   ๕)  งานจัดท าทะเบียนคุมหนังสือรับ –  ส่งหนังสือ  ของกิจการสภา 
    ๖)  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
๖. งำนสังคมสงเครำะห์ 
         ๖.๑  นำยเฉลิมพล  วรบุตร  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชน  ระดับ  ๖ว   เลขที่ต ำแหน่ง  
 ๐๑-๐๗๐๔-๐๐๑   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  การด าเนินงานด้านสังคมสงเคราะห์ เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ยากไร้ 
   ๒)  ส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี  ส่งเสริมกลุ่มอาชีพเศรษฐกิจชุมชน 
   ๓)  จัดท าทะเบียนข้อมูลผู้สูงอายุ  ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์   ผู้ด้อยโอกาส  
   ๔)  ด าเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
   ๕)  ส ารวจขอมูลเบื้องตนในเขตอบต.เพ่ือจัดท าแผนงานด าเนินการ 
    ๖)  เปนผูน า และเปนที่ปรึกษากลุมในการพัฒนาชุมชน ดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความ
        สนใจ ความเขาใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถิ่นของตน รวมท างาน
        พัฒนากับประชาชนในทองถิ่นอยางใกลชิด 
   ๗)  ฝกอบรมประชาชนในทองถิ่นตามวิธีการ และหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มรายได้ 
        ตอครอบครัว 
   ๘)  อ านวยความสะดวก และประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของ เพื่อชวยเหลือ
           ประชาชนในทองถิ่นทุกดาน 
   ๙)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ และงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ 
   ๑๐)  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



 

 

 
-๒๖- 

 
 
 
 

 ๗.  งำนบริกำร และส่งเสริมพัฒนำกำรท่องเที่ยว 
  ๗.๑  นำงจันทร์เพ็ญ  สุวรรณพันธ์  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำกำรท่องเที่ยว ระดับ ๔  เลขท่ีต ำแหน่ง  
๐๑-๐๒๒๐-๐๐๑   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑)  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว 
  ๒)  ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนกับบุคลากร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้มีการปฏิบัติงาน      
       ตามมาตรฐานที่ก าหนด 
  ๓)  ติดต่อประสานงานกับบุคลากร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการให้บริการ
       การท่องเที่ยวทุกด้าน 
  ๔)  ส่งเสริม ประสานงานแก้ไขปัญหาการอ านวยความสะดวก และบริการด้านความปลอดภัยให้กับ 
                พัฒนาบริการท่องเที่ยวส าหรับเผยแพร่  และงานประชาสัมพันธ์ 
  ๕)  ร่วมวางแผนการด าเนินงานโครงการของหน่วยงาน 
  ๖)  สรุปผล รวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบันที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว 
  ๗)  ผลิตสื่อ คู่มือ หนังสือ เอกสารและนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับการส่งเสริม สนับสนุนการ 
       พัฒนาบริการท่องเที่ยวส าหรับเผยแพร่  และงานประชาสัมพันธ์ 
  ๘) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 

 

  -๒๗- 

         
        โครงสร้ำงกองคลัง 

 
 

 
                      

                           ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
                                                                               (นักบริหำรงำนคลัง ๗) 
 
 
 
 
 
 
 
 

                         งำนกำรเงิน                            งำนบัญชี                         งำนจัดเก็บรำยได้                  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ                     
 
                                               -  นักวิชาการคลัง                     -  นักวิชาการเงินและบัญชี                   -  นักวิชาการจัดเก บรายได้                                  -  น ักวิชาการพัสด ุ                                     
 
 
 
 

ระดับ ๗ ๗ ว ๖ ๖ ว ๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ลูกจ้ำงประจ ำ ภำรกิจ ทั่วไป 
จ ำนวน ๑ - - ๑ ๓ - - - - - - - 



 

 

 
-๒๘- 

 

 
กองคลัง 
  มอบหมายงานให้  นำงประกิจ  ก ำจัด  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  (นักบริหำรงำนคลัง)  เลขที่
ต ำแหน่ง  ๐๔-๐๑๐๓-๐๐๑  มีหน้าที่พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ท าความเห นเสนอแนะและด าเนินงานบริหารงานคลัง
ที่ต้องใช้ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ  เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและ
บัญชี  งานจัดเก บรายได้  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดหาเงินกู้  งานจัด
ระบบงาน  งานบุคคล  งานตรวจสอบ  รับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิ กเงิน
งบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  การเก บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน  
พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลัง
ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล  การท ารายงานการประเมินผลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุง  แก้ไขวิเคราะห์เกี่ยวกับรายรับรายจ่ายจริง  เพ่ือประกอบการพิจารณา  
วิเคราะห์งบประมาณรายรับรายจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่าง
ทั่วถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะน าวิธีการปฏิบัติงาน  พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุม
การตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อจัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการ
ต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  กรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ  
การคลัง  เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษา  แนะน าตอบปัญหาชี้แจง
เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมโดยคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย
และแผนงานของหน่วยงาน  โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่าย ๆ ดังนี้ 

๑ .งำนกำรเงิน 
  มอบหมายให้  นำงสำวนภัทร  เรืองฤทธิ์  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคลัง  เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๔-๐๓๐๓-
๐๐๑ รับผิดชอบรายละเอียดงานและการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  ๑.๑  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก บรักษาเงิน  คณะกรรมการรับ – ส่งเงินฝากธนาคาร  
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
  ๑.๒  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงิน  
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
  ๑.๓  การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม (นม)  
ค่าอาหารกลางวัน  ค่าเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ค่าอุปกรณ์กีฬา  ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว  ค่าหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน    
ค่าเช่าบ้านบุคลากร  ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท  ออกใบเสร จ  ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี   
  ๑.๔  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุน
ช่องว่างทางการคลัง  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  เงินค่าธรรมเนียม จดทะเบียนสิทธิและนิติ กรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ  
ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล  ค่าธรรมเนียมป่าไม้  ค่าภาคหลวงแร่  ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ  
Self – Service Banking  
  ๑.๕  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิก  และตัดยอดเงินงบประมาณ 
  ๑.๖  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีและส านักงานตัดยอดมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ 

๑.๗  การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท  .ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี  
๑.๘  การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  เงินประกันสังคม  เงินค่าใช้จ่าย ๕ % เงินกู้สวัสดิการธนาคาร-

ออมสิน  เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน  ด าเนินกา รภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่  ๑๐  ของทุกเดือน 
  ๑.๙  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 

 



 

 

 
-๒๙- 

 
 
 
๑.๑๐  การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่  ลายมือชื่อ  ใบเสร จรับเงิน  ใบส าคัญ

รับเงิน  หรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
๑.๑๑  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้งรายละเอียด

ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
๑.๑๒  การจัดท ารายงานการจัดท าเช ค  ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับ และตัว

จริงให้เก บไว้กับฎีกาเบิกเงิน  ส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  ๑  ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช คมารับไป
โดยเร ว  ต้องไม่เกิน  ๑๕  วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร จสิ้นโดยเร ว 
   ๑.๑๓  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  ค่าเช่าบ้าน  ค่าจ้างเหมาบริการ  ค่าเล่าเรียนบุตร       
เงินส ารองจ่าย  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  ๕  วัน  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/ส่วนราชการต่าง ๆ
  ๑.๑๔  ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท า
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
  ๑.๑๕  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  งำนกำรบัญชี 
  มอบหมายให้   นำงสำววิไลลักษณ์  ลินลำด   ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรเงินและบัญชี เลขที่ต ำแหน่ง  
๐๔-๐๓๐๗-๐๐๑   รับผิดชอบ รายละเอียดงานและการปฏิบัติงาน  ดังนี้  
            ๒.๑  รับใบน าส่งเงินจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
            ๒.๒  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดศรีสะเกษ  น ามา
ลงบัญชีเงินสดรับ  (กรณีออกใบเสร จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป  (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ)  แล้วน ามาลงทะเบียนเงิน
รายรับ 
  ๒.๓  การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการ
เก บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
  ๒.๔  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/จ.ส.๐๒ 
ภายในก าหนดเวลา  จนกว่าจะเสร จสิ้นโครงการทุกวันที่   ๒๐  ของทุกเดือน 
  ๒.๕  การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 
   (๑)  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
   (๒)  ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร จรับเงินให้       
         ถูกต้อง 
   (๓)  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้
         ถูกต้องตรงกัน 
   (๔)  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ ายและ  Statement    
         ของธนาคาร  รวมทั้งสมุดจ่ายเช คให้ถูกต้องครบถ้วน 
   (๕)  จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเป็นเงินสด เงินโอนต่างๆ 
         เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  
         ท าให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน  ๑ , ๒ , ๓  ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 

 



 

 

  
-๓๐- 

  
  ๒.๖  จัดท ารายงานต่าง ๆ ได้แก่ 
   ๑)  การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงาน
สถานะการเงินประจ าวัน   รายงานเงินรับฝาก   รายงานกระแสเงินสด   งบรับจ่ายเงินสด   กระดาษท าการ   กระทบ
ยอด  รายจ่ายตามงบประมาณ  (รายจ่าย  รายรับ)  จ่ายจากเงินสะสม  งบประมาณคงเหลือ  กระดาษท าการรายจ่าย  
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลอง  และรายงานรับจ่าย  และเงินสดประจ าเดือน  งบทดลองประจ าเดือน 
   ๒)  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่  ปิดบัญชี  จัดท างบ -
แสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ  งบทรัพย์สิน  งบเงินสะสม  งบหนี้สิน  งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี   
  ๒.๗  การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่รายงาน 
   -  เงินสะสมทุก  ๖  เดือน  (งวดตุลาคม – มีนาคม)  รายงานภายในวันที่  ๑๐  เมษายน  งวด
เมษายน – กันยายน  รายงานภายในวันที่  ๑๐  ของเดือนตุลาคม 
   -  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก  ๓  เดือน  ภายในวันที่     ๑๐   
ของเดือน  (มกราคม , เมษายน , กรกฎาคม , ตุลาคม)  
   -  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทุกบัญชี  เดือนมีนาคม  มิถุนายน  กันยายน  และธันวาคม  
โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
  ๒.๘  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
  มอบหมายให้  นำงธัญญำภรณ์  วิเศษสังข์  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้  เลขที่ต ำแหน่ง  
๐๔-๐๓๑๐-๐๐๑  เป็นผู้รับผิดชอบรายละเอียดการปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๓.๑  จัดเก บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้องจัดเก บเอง  และเงินโอนทุกประเภทรับเงิน
รายได้  ออกใบเสร จรับเงิน  พร้อมทั้งน าใบน าส่งเงินสรุปฯ  โดยประสานงานกับการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด
และกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช ค
ต่างจังหวัด  ก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งาน การบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
  ๓.๒  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน  และท าให้เป็นปัจจุบัน  มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ลงเล่มที่  เลขที่ใบเสร จรับเงิน  และ
วันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  ๓.๓  งานประเมินจัดเก บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี  นัดประชุม  จัดท ารายงานการ
ประชุม  จัดท าทะเบียนแบ่งโซน  บล อกล อคตามแผนที่ภาษี  เพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก บทุกปี 
  ๓.๔  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก บรายได้  มีการทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
  ๓.๕  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย  
กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ลูกหนี้ค่าน้ าประปา 
  ๓.๖  งานเร่งรัดจัดเก บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  เช่น  ค่าน้ าประปา  ค่าขยะให้หมดไปโดย   ไม่
มีค้างหรือรายการต้องตัดมาตรน้ า  ก ให้ด าเนินการตามข้ันตอน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
  ๓.๗ จัดท า  ภทบ.๑๙  บัญชีงบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลดเป็นประจ าทุกเดือน  พร้อมทั้ง
ตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
  ๓.๘  งานจัดท าทะเบียน  ผท. ๑ , ๒ , ๓ , ๔ ,๕ , ๖ 
  ๓ .๙  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  
 



 

 

 
-๓๑- 

 
 

๔.  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  มอบหมำยให้  นำงสำววรัชญ์ชนันท์  ชัยพิพัฒน์พงษ์  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรพัสดุ  เลขท่ีต ำแหน่ง  
๐๔-๐๓๑๑-๐๐๑ เป็นผู้รับผดิชอบ  โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สิน  แผนที่ภาษี  งานพัสดุ  งานทะเบียน  
เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 
    ๔.๑   ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
    ๔.๒  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑ , ผด.๒ , 
ผด.๕  และรายงานตามแบบ  ผด.๖  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 
  ๔.๓  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ  และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ (เอกสารที่แนบ) เมื่อ
จัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส่วนต่าง ๆ ทราบด้วย 
  ๔.๔  จัดท าบัญชีรายจ่ายวัสด ุ ทะเบียนครุภัณฑ์  ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์   การยืมพัสดุต้อง  ทวงถาม
ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
    ๔.๕  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้  เสื่อมสภาพ หรือ    สูญหาย  
ไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
   ๔.๖  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๕.  งำนตรวจสอบภำยใน 
  มอบหมำยให้  นำงประกิจ  ก ำจัด  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง เป็นหัวหน้ำ  โดยมี  นำงสำว 
นภัทร   เรืองฤทธิ์  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรคลัง  เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่   ดังนี้ 
   ๕.๑  โดยประเมินความเสี่ยงที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานของส่วนการคลัง  และจัดวางระบบ 
การควบคุมภายในของส่วนการคลัง  แล้วรายงานความคืบหน้าในการจัดวางระบบการควบคุมภายใน ตามแบบ  ค.๑ 
   ๕.๒  น าความเสี่ยงที่ส าคัญ  มาจัดท ากิจกรรมการควบคุมเพ่ือที่จะได้ด าเนินการแก้ไขตามแบบ   
ค.๒  การประเมินความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญ  และกิจกรรมการควบคุม 
  ๕.๓  เมื่อได้ความเสี่ยงแล้ว  ให้น าความเสี่ยงที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานมาจัดท าแผน   การปรับปรุง
และควบคุม  ตามแบบ ค.๓ 
    ๕.๔  จัดวางระบบการควบคุมภายในของส่วนการคลัง  ตามแบบ  ค.๑ ค.๒ และ ค.๓ 
จัดส่งให้ส านักปลัด  เพื่อรวบรวมจัดท าแบบ  ค.๔  แผนการปรับปรุงการควบคุมภายในระดับองค์กร  ต่อไป 
    ๕.๕  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            



 

 

           -๓๒- 
 

          โครงสร้ำงกองช่ำง 
 
 
 

              ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
             (นักบริหำรงำนช่ำง ๗) 

 
 
 
 
 
                งำนสำธำรณูปโภค                 งำนก่อสร้ำง               งำนผังเมืองและควบคุมอำคำร           งำนกิจกำรประปำ                   งำนธุรกำร 
 
                -  ผู้อ านวยการกองช่าง                -  ผู้อ านวยการกองช่าง                  -  ผู้อ านวยการกองช่าง                    -  ผู้อ านวยการกองช่าง               -  เจ้าพนักงานธุรการ   
      -  นายช่างโยธา                         -  นายช่างโยธา                            -  นายช่างโยธา                            -  นายช่างโยธา 
                                                           -  เจ้าพนักงานธุรการ                                                                    -  เจ้าพนักงานธุรการ   
 
 
  

ระดับ ๗ ๗ ว ๖ ๖ ว ๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ลูกจ้ำงประจ ำ ภำรกิจ ทั่วไป 
จ ำนวน ๑ - - - - ๑ - ๑ - - - - 

 



 

 

-๓๓- 
 
กองช่ำง 
๑.  งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
  (๑)  นำยอภิชำ  มูลเสนำ   ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  (นักบริหำรงำนช่ำง  ๗)                       
เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๕-๐๑๐๔-๐๐๑ 
 (๒)  นำยปัณณวิชญ์  อัครธีรพงศ์  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำ   เลขที่ต ำแหน่ง   ๐๕-๐๕๐๓-๐๐๑                 
มีหน้าที่  ดังนี้ 
  -  ดูแลบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะ 
  -  ดูแลบ ารุงรักษาถนนและท่อระบายน้ า 
  -  น้ าเพื่อการอุปโภค บริโภค และเกษตรกรรม พัฒนาแหล่งน้ าสาธารณะ ห้วย หนอง คลอง ฝายน้ าล้น 
  -  งานบ ารุงรักษาสาธารณะภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง 
 โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
  ๑. นายบรรจบ   พงศ์พีระ   ต าแหน่ง  คนงานผลิตน้ าประปา 
   ๒. นายอนุสรณ์   ศุภเลิศ    ต าแหน่ง  คนงานช่างไฟฟ้า 
   ๓. นายสถิตย์     เผ้าอาจ    ต าแหน่ง  คนงานส ารวจ 
   ๔. นายอรรถพล  โพธิ์ศรี     ต าแหน่ง  คนงานบันทึกข้อมูล 
   ๕. นายวรรณะ   พงค์พีระ    ต าแหน่ง  คนงานจดมาตรวัดน้ า  

๒  .งำนด้ำนกำรออกแบบ  ส ำรวจและประมำณรำคำ 
  (๑)  นำยอภิชำ  มูลเสนำ   ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  (นักบริหำรงำนช่ำง  ๗)                       
เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๕-๐๑๐๔-๐๐๑ 
  (๒)  นำยปัณณวิชญ์  อัครธีรพงศ์  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำ   เลขที่ต ำแหน่ง   ๐๕-๐๕๐๓-๐๐๑                 
มีหน้าที่  ดังนี้ 
  -  ออกแบบงานโครงสร้างพื้นฐานต่างๆ ภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง  
  -  ส ารวจขอ้มูลงานโครงสร้างพ้ืนฐานต่างๆ ภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง 
  -  ประมาณราคางานโครงสร้างพ้ืนฐานต่างๆ  ภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง 
  -  จัดท างบประมาณ  
  -  จัดท าแผนงาน  
  -  จัดท าโครงการน าเสนอ      

โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
๑  .นายสถิตย์     เผ้าอาจ     ต าแหน่ง  คนงานส ารวจ 

 ๒  .นายอรรถพล  โพธิ์ศรี     ต าแหน่ง  คนงานบันทึกข้อมูล    

๓  .งำนให้ค ำปรึกษำแนะน ำเกี่ยวกับงำนด้ำนโยธำ 
  (๑)  นำยอภิชำ  มูลเสนำ   ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  (นักบริหำรงำนช่ำง  ๗)                       
เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๕-๐๑๐๔-๐๐๑ 
  (๒)  นำยปัณณวิชญ์  อัครธีรพงศ์  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำ   เลขที่ต ำแหน่ง   ๐๕-๐๕๐๓-๐๐๑                 
มีหน้าที่  ดังนี้    

-  ให้ค าปรึกษาด้านงานโยธา 



 

 

 
-๓๔- 

 
 

 
๔  .งำนผังเมือง  และควบคุมอำคำร 
  (๑)  นำยอภิชำ  มูลเสนำ   ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  (นักบริหำรงำนช่ำง  ๗)                       
เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๕-๐๑๐๔-๐๐๑ 
  (๒)  นำยปัณณวิชญ์  อัครธีรพงศ์  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำ   เลขที่ต ำแหน่ง   ๐๕-๐๕๐๓-๐๐๑                 
มีหน้าที่  ดังนี้ 
  -  การขออนุญาตตาม  พรบ .ควบคุมอาคาร  พ.ศ. ๒๕๒๒   ถึงปัจจุบัน  ภายในเขตองค์การบริหาร   
   ส่วนต าบลหญ้าปล้อง 
  -  การตรวจสอบพื้นท่ีด าเนินการ  
  -  การจัดท าข้อมูลเพื่อพัฒนาผังเมือง  )ผังชุมชนองค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง(  
    (๓)  นำงค ำบัว  ไกรรักษ์  ต ำแหน่ง   เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง ๐๕-๐๒๑๒-
๐๐๑ โดยมี  นางจันทร์เพ ญ   สุวรรณพันธ์  ต าแหน่ง  นักพัฒนาการท่องเที่ยวปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหน่ง  ค าปรึกษา  
โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
  - ปฏิบัติงานด้านเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับการขออนุญาตก่อสร้างและอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

๕  .งำนธุรกำร 
  (๑)  นำงค ำบัว  ไกรรักษ์  ต ำแหน่ง   เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง ๐๕-๐๒๑๒-
๐๐๑  โดยมี  นางจันทร์เพ ญ   สุวรรณพันธ์  ต าแหน่ง  นักพัฒนาการท่องเที่ยวปฏิบัติการ  เป็นผู้ให้ค าปรึกษา  และมี
นายอรรถพล  โพธิ์ศรี  ต าแหน่ง  คนงานบันทึกข้อมูล เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน  โดยมีหน้าที่  ดังนี้ 
   -  การจัดเก บข้อมูลเอกสาร  งานธุรการ  ร่าง  พิมพ์  โต้ตอบหนังสือ  หรืองานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ 
   -  งานการขออนุญาต  ก่อสร้าง  ต่อเติม  ดัดแปลง  รื้อถอนอาคาร 
   -  บริการข้อมูลกฎหมายเกี่ยวกับอาคาร 
   -  บริการแบบแปลนมาตรฐาน 
   -  ถ่ายส าเนาแบบแปลนและเอกสาร 
   -  แบบฟอร์มค าร้องต่างๆ 
   -  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
    ฯลฯ 
๖  .งำนกิจกำรประปำ 
  (๑)  นำยอภิชำ  มูลเสนำ   ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  (นักบริหำรงำนช่ำง  ๗)                       
เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๕-๐๑๐๔-๐๐๑ 
  (๒)  นำยปัณณวิชญ์  อัครธีรพงศ์  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำ   เลขที่ต ำแหน่ง   ๐๕-๐๕๐๓-๐๐๑                 
 โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
    -  ควบคุมดูแลบ ารุงรักษาระบบประปาบ้านหญ้าปล้อง   หมู่ที่  ๒ 
    -  ควบคุมดูแลบ ารุงรักษาระบบประปาบ้านสร้างเรือง    หมู่ที่  ๓ 
    -  ควบคุมดูแลบ ารุงรักษาระบบประปาบ้านโนนแย้       หมู่ที่  ๗ 
 
 
 



 

 

 
-๓๕- 

 
 
 
 
  โดยมีผู้ปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

  ๑  .นายบรรจบ     พงศ์พีระ   ต าแหน่ง  คนงานผลิตน้ าประปา  
            ๒  .นายอนุสรณ์    ศุภเลิศ    ต าแหน่ง  คนงานช่างไฟฟ้า 

๓  .นายสถิตย์       เผ  ้าอาจ ต าแหน่ง  คนงานส ารวจ 
๔  .นายวรรณะ     พงค์พีระ   ต าแหน่ง  คนงานจดมาตรวัดน้ า   

  )๓   (นำงนำงค ำบัว   ไกรรักษ์   ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  เลขที่ต ำแหน่ง ๐๕-๐๒๑๒-๐๐๑ 
โดยมี  นางจันทร์เพ ญ  สุวรรณพันธ์  ต าแหน่ง  นักพัฒนาการท่องเที่ยวปฏิบัติการ เป็นผู้ให้ค าปรึกษาและมีนายอรรถพล  
โพธิ์ศรี  ต าแหน่ง  คนงานบันทึกข้อมูลเป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน  โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
   - ปฏิบัติงานด้านเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับงานกิจการประปาและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 



 

 

                        -๓๖- 

               โครงสรำ้งส่วนกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
 

 
 
 

               หัวหน้ำส่วนกำรศึกษำ 
               (นักบริหำรกำรศึกษำ  ๖) 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

                                              งำนบริหำรกำรศึกษำ                                                                                             งำนส่งเสริมกำรศึกษำ              
 
 
                                                - หัวหน้าส่วนการศึกษา                    - หัวหน้าส่วนการศึกษา 
                                            - นักวิชาการศึกษา                                                                - นักวิชาการศึกษา        
                 -  ครูผู้ดูแลเด ก     
                                                       -  ผูช้่วยครูผู้ดูแลเด ก 
   

ระดับ ๗ ๗ ว ๖ ๖ ว ๕ ๔ ๓ ๒ ครู คศ.๑ ลูกจ้ำงประจ ำ ภำรกิจ ทั่วไป 
จ ำนวน - - ๑ - - ๑ - - ๓ - ๒ - 

               



 

 

 
 
  
 



 

 

 - ๓๗- 
 

 
ส่วนกำรศึกษำศำสนำ และวัฒนธรรม 
  มอบหมายให้ นำงสำวจันทร์สุดำ  จันทเขต  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส่วนกำรศึกษำฯ (นักบริหำร
กำรศึกษำ ๖) เลขที่ต ำแหน่ง ๐๘-๐๑๐๘-๐๐๑   มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ในการปฏิบัติงานทางการศึกษา เกี่ยวกับ
การวิเคราะห์  วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะแนว การวัดผลประเมินผล การพัฒนาต าราเรียน การวางแผนการศึกษา
ของมาตรฐานสถานศึกษา  การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา  การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การ เสนอแนะเกี่ยวกับ
การศึกษา  ส่งเสริมการวิจัย การวางโครงการ ส ารวจ เก บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษา เพ่ือน าไป ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบายแผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพร่การศึกษา ช่วยปฏิบัติงานบริหารทั่วไป
การบริหารงานบุคคลของพนักงานจ้างในสังกัดศูนย์พัฒนาเด กเล ก งานระบบข้อมูล และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องที่
ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา มีพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างเป็น ผู้ช่วยเหลือ โดยแบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น  ๒  งาน  ดังนี้ 
 

๑. งำนบริหำรกำรศึกษำ และ 
๒. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 

  มอบหมายให้  นำงสำวจันทร์สุดำ  จันทเขต  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส่วนกำรศึกษำ (เลขที่ต ำแหน่ง ๐๘-
๐๑๐๘-๐๐๑)  เป็นหัวหน้ำ โดยมี นำงสำวนันท์นิชำ  โคตรภักดี  ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำ ระดับ ๔ เลขที่
ต ำแหน่ง ๐๘-๐๘๐๕-๐๐๑ 
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน มีหน้าที่ ความรับผิดชอบ คือ 
  ๑)  งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย   ปฏิบัติหน้าที่ปัญหาทางการศึกษา งานจัดเก บและ
วิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา งานวิจัยการศึกษาและงานนิทรรศการทาง วิชาการ งานส ารวจเด กเร่ร่อน เด กพิเศษ ที่
สมควรได้รับความช่วยเหลือ งานจัดตั้งศูนย์การเรียนรู้ต่างๆ 
  ๒) งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ ปฏิบัติหน้าที่ งานศูนย์เยาวชนให้การศึกษานอกระบบ การศึกษา แก่เด ก
เยาวชน งานส ารวจความต้องการ และปัญหาของเด กและเยาวชนประชาชนงานฝึกอบรมให้ความรู้ด้าน อาชีพแก่เด ก
และเยาวชน ประชาชน งานส่งเสริมอาชีพและรายได้แก่เด กและเยาวชน  ประชาชน งานจัดตั้งชมรม ฝึกอาชีพต่างๆ 
ให้แก่เด กและเยาวชนในท้องถิ่น งานสังคมสงเคราะห์ 

๓) งานกิจกรรมเด กและเยาวชน ปฏิบัติหน้าที่ งานส ารวจรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับเด ก และ
เยาวชน งานประเพณีต่าง ๆ ของท้องถิ่นและงานวันส าคัญของชาติงานโครงการประกวดกิจกรรมเด กและ เยาวชนใน
เขตองค์การบริหารส่วนต าบล งานโครงการกิจกรรมวันเด กแห่งชาติ วันเยาวชนแห่งชาติ งานกีฬา นักเรียนระดับ
ต าบล อ าเภอและจังหวัด งานกีฬาเยาวชนและประชาชนรวมทั้งการส่งเสริมสุขภาพด าเนินงานการ พัฒนาเยาวชนให้
เป็นไปตามแผนพัฒนาเด กและเยาวชนแห่งชาติการควบคุมตรวจสอบ การนิเทศ ติดตามผล วัดผลและประเมินผล 
งานจัดกิจกรรมภายในศูนย์เยาวชนต าบลส าหรับเยาวชนและประชาชนไว้ตลอดปี งาน ประสานงานหน่วยงานอื่น ๆ 
เกี่ยวกับกิจกรรมเยาวชน งานให้ความร่วมมือ จัดท า ตรวจสอบและให้ความร่วมมือ งานชุมชนร่วมกับนักพัฒนาชุมชน
งานขออนุมัติจัดซื้อ - จัดจ้าง และจัดท าทะเบียนควบคุมวัสดุครุภัณฑ์งาน กิจกรรมเด กเยาวชนฯ 

๔) งานกีฬาและนันทนาการ ปฏิบัติหน้าที่ ส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด กและเยาวชน งาน
ส่งเสริมการกีฬาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งในและนอกระบบการศึกษา งานพัฒนาเทคนิคการกีฬา งานส่งเสริมการกีฬาเพ่ืออาชีพ 
งานการจัดการแข่งขันกีฬาเด กและเยาวชน ประชาชน กีฬานักเรียน ศูนย์เยาวชน 

 



 

 

-๓๘- 

 
๕) งานกิจการ ปฏิบัติหน้าที่ งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนางานประเพณีที่เกี่ยวข้อง กับ

ศาสนา งานส่งเสริมศาสนา ได้แก่ งานการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน จัดประชุมสัมมนาอบรมเกี่ยวกับ ศาสนา 
จัดท าแผนงานด้านการศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษ์ศาสนสถาน โบราณสถานและโบราณวัตถุ 

๖) งานส่งเสริม ประเพณีศิลปวัฒนธรรม ปฏิบัติหน้าที่ งานส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม ได้แก่ 
งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ อนุรักษ์งานศิลป์ หอวัฒนธรรม พิพิธภัณฑ์สถาน การสืบทอดส่งเสริมและอนุรักษ์ ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาและเผยแพร่วัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณีพ้ืนบ้าน เพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาให้ เป็น
เอกลักษณ์ของท้องถิ่น งานจัดเก บข้อมูลสารสนเทศวัฒนธรรมท้องถิ่น วัฒนธรรมพื้นบ้านงานส่งเสริมสนับสนุน 

สภาวัฒนธรรมและงานวัฒนธรรมสัมพันธ์  งานส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  งานส่งเสริมอนุรักษ์ 
ศ ิลปว ัฒนธรรมท ้องถิ ่น  งานประเพณ ีท ี ่ส าค ัญในรอบป ีและงานอื ่นๆ  ท ี ่เกี ่ยวข ้อง  และงานท ี ่ได ้ร ับมอบหมายจาก 
ผ ู้บังค ับบ ัญชา 

๗)  งานศูนย์พัฒนาเด กเล กก่อนวัยเรียน 
๘)  อ่ืนๆ ท ี่เกี่ยวข้องหรือได ้รับมอบหมายจากผ ู้บังค ับบ ัญชา 

แบ่งงำนในส่วนดังนี้ 
 ๑  .นำงสำวนันท์นิชำ  โคตรภักดี  ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำ ระดับ ๔  เลขที่ต ำแหน่ง ๐๘ -๐๘๐๕-๐๐๑  
มีหน้าที่ ความรับผิดชอบ คือ 
 

       ๑  (วิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้  การจัดการความรู้ 
       ๒  (งานกิจกรรมนักเรียน งานวินัยและพัฒนานักเรียน งานบริการและสวัสดิการ  
       ๓  (งานด้านศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี และวันส าคัญ  
           ๔   (การบริการและส่งเสริมการศึกษา โดยใช้ เทคโนโลยีทางการศึกษา ซึ่งได้แก่ การรวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกับความต้องการก าลังคน หลักสูตร ต าราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา จัดประชุมอบรม และสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษา เผยแพร่การศึกษา  เช่น การเขียนบทความ การจัดท าวารสาร 
หรือเอกสารต่างๆ ๕    (การจัดเก บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา  
       ๖   (การวางแผนการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา  
       ๗   (ดูแลการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด กเล ก  
       ๘   (งานด้านการกีฬา และนันทนาการ  
       ๙    (ควบคุม ดูแล การจัดกิจกรรมต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด กเล ก 
       ๑๐  (เข้าร่วมประชุมตามที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการ  
       ๑๑  (งานทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง 
       ๑๒  (งานด้านสารบรรณของงานธุรการส่วนการศึกษา  
       ๑๓   (ร่าง  /พิมพ์ หนังสือ ตอบโต้  
       ๑๔  (งานจัดแฟ้มเอกสาร  
       ๑๕   งานพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินของส่วนการศึกษา 
       ๑๖  (จัดส่งรายงานตามก าหนดเวลา  
       ๑๗  (จัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ของส่วนการศึกษา  
       ๑๘  (ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณในส่วนการศึกษา  
       ๑๙  (งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 



 

 

 
-๓๙- 

 
 
  ๒  .นำงสมจิต  โคสำรำช  พนักงำนครูส่วนต ำบล  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก   )เลขที่ต าแหน่ง  ๓๓-๒-
๐๒๓๒   (ปฏิบัติงานที่  ศูนย์พัฒนาเด กเล กบ้านหญ้าปล้อง  โดยมี   มี นางวิภารัตน์  ธรรมวงศ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด ก  เป็นผู้ช่วย 
   ๓   .นำงสำวประ พำภรณ์  อินทร์บุตร  พนักงำนครูส่วนต ำบล  ต ำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก   )เลขที่-
ต าแหน่ง ๓๓ -๒-๐๒๓๓  (ปฏิบัติงานที่ ศูนย์พัฒนาเด กเล กบ้านโนนหล่อ-โนนแย้  โดยมี  นางสาวปฏิมาพร ชัยชนะ   จ้าง
เหมาบริการ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด ก  เป็นผู้ช่วย 
   ๔   .นำงบุญยัง  วิจิตร  ต ำแหน่ง  พนักงำนครูส่วนต ำบล  ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก   )เลขที่- ต าแหน่ง  
๓๓ -๒-๐๗๙๔(   ปฏิบัติงานที่  ศูนย์พัฒนาเด กเล กบ้านเอก  โดยมี  นางเทวี  อ่ิมเต ม  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด ก  เป็นผู้ช่วย 

       โดยมีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
       ๑(   อบรมเลี้ยงดูเด ก  ตั้งแต่รับเด กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
       ๒  (จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาก าร และเตรียมความพร้อมให้กับเด ก ให้สุขภาพ
สมบูรณ์ แข งแรง และได้รับพัฒนา ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและลักษณะนิสัย  โดยจัดกิจกรรม
กลางแจ้ง  ในร่ม  และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ  เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ  มุมดนตรี ฯลฯ 
       ๓  (ปลูกจิตส านึกให้เด กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  การปกครองระบอบประชาธิปไตย  
การรักษาสิ่งแวดล้อม  ความมีระเบียบวินัยมีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ  

       ๔   (ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายใน และภายนอกอาคารศูนย์ฯ  
       ๕  (ให้เด กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา  
       ๖  (ส ารวจรายชื่อเด กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองแลเด ก ในกรณีเด กไม่มา

เรียนเกิน ๓ วัน  และในกรณีที่เกิดปั ญหาอ่ืนๆ๗   (จัดเตรียมสถานที่เรียน  จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้น
วัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น  จัดอาหารเสริม น้ าดื่ม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด ก ตลอดจนจัดท า
ทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน 
       ๘  (จัดท าบัญชีรายรับ - รายจ่าย ตามโครง การอาหารเสริม )นม) ส าหรับเด ก  
        ๙   (จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวันส าหรับเด ก  
       ๑๐   (ร่วมกับคณะกรรมการพัฒนาเด กเล ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณศูนย์ฯ  
       ๑๑  (จัดท าบันทึกการประชุมของศูนย์พ  ัฒนาเด กเล ก 
       ๑๒  (ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

 
-๔๐- 

 

 

กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 
กระบวนงำน : กำรรับขึน้ทะเบียนเบีย้ยังชีพ 

………………………………………. 
แนวทำงระเบ ียบกำรจ่ำยเบ ี้ยยังช ีพ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ ิ่น 

ตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของ องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๒  และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 

แนวทำงกำรปฏ ิบัต ิตำมขัน้ตอน 
กำรจ่ำยเงินสวสัดิกำรเบีย้ยังชีพผู้สูงอำยุ และเบีย้ยงัชีพผู้พิกำร 

๑. กำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยเงิน 
  ๑.๑  เจ ้าหน้าท ี่น ักพัฒนาช ุมชนจ ัดท าบันทึกขออน ุมัต ิเบ ิกจ ่ายเงิน ตามบัญช ีรายช ื่อผ ู้มสี ิทธ ิในทะเบ ียน 
  ๑.๒   เสนอบันทึกขออนุมัติตามล าดับ 
  ๑.๓  ผ ู้มีอ านาจลงนามอน ุมตั ิ 
  ๑.๔  จ ัดท าฎีกาขออนุมัต ิเบ ิกเงิน ผ ู้มีอ านาจอน ุมตั ิฎีกาเบิกเง ิน 
  ๑.๕  น าเช  คไปเบิกจ ่ายเง ินในรูปแบบคณะกรรมการรับเง ินตามค าส ั่งแต ่งต ั้ง 
  ๑.๖  น าเงนิมอบใหเ้จ ้าหนา้ท ี ่ผ ู้รับผ ิดชอบ การจ ่ายเง ินในแต ่ละช ุค าส ั่งพร ้อมเอกสารหล ักฐานต ่างๆ 
  ๑.๗  ท าก าหนดการออกจ ่ายเบ ้ียยังช ีพผ ู ้ส ูงอายุ 
 

 ๒. กำรจ่ำยเงิน 
  ๒.๑  แจ ้งก าหนดการประชาส ัมพันธ์ให ้ผ ู้ม ีส ิทธิ์ทราบล ่วงหนา้ไม่น ้อยกว่า ๓ วัน 
  ๒.๒  เจ ้าหน้าท ี่ออกใหบ้ริการ  ณ  สถานท ี ่ท ี่ก าหนด  และค าน ึงถึงความสะดวกของผ ู้มารับเบี้ยย ังช ีพ 
  ๒.๓  เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เรียงล าดับการจ่ายเงินโดยการขานชื่อ  และให้ผู้มีสิทธิ์แสดง หลักฐาน 
เช่น บัตรประจ าตัวประชาชน 
  ๒.๔  เจ้าหน้าที่จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิครบทุกราย ให้สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้องในพ้ืนที่ 
เป็นพยานในการการจ่ายเงินและเซ นในใบส าคัญรับเงินทุกครั้งเป็นอันแล้วเสร จ 
 

๓. กำรรำยงำน 
  ๓.๑  เมื่อเจ้าหน้าที่จ่ายเงินเบี้ยยังชีพทุกชุดด าเนินการจ่ายเงินแล้วเสร จ จะต้องส่งมอบเอกสารให้ นักพัฒนา
ชุมชน   เพื่อรวบรวมรายงานการด าเนินงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 



 

 

 
-๔๑- 

 

กำรจดทะเบียนเบี้ยยังชีพรำยเดือนแบบขั้นบันไดส ำหรับผู้สูงอำยุ 
ปีงบประมำณ ๒๕๕๘ 

ขององค์กำรบร ิหำรส่วนต ำบลหญ้ำปล้อง 
………………………………………….. 

 
 ๑. ก าหนดวันรับจดทะเบียนผู้มีสิทธิได้รับเง ินเบี้ยยังชีพผ ู้สูงอายุ ตั ้งแต่วันที ่ ๑-๓๐  พฤศจิกายน  ๒๕๕๖ 

 ๒.  เริ่มจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   ตั้งแต่เดือนตุลาคม  ๒๕๕๗  เป็นต้นไป  และจะได้รับทุกเดือนตามมติ
คณะรัฐมนตรีที่ ก าหนดอัตราเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบันไดส าหรับผู้สูงอายุ ดังนี้ 
  อายุ  ๖๐-๖๙  ปี  จะได้รับ    ๖๐๐.-   บาท 
  อายุ  ๗๐-๗๙  ปี  จะได้รับ     ๗๐๐.-  บาท 
  อายุ  ๘๐-๘๙  ปี  จะได้รับ     ๘๐๐.-  บาท  
  อายุ    ๙๐ ปีขึ้นไป  จะได้รับ   ๑,๐๐๐.- บาท 

 ๓. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเง ินเบี้ยยังชีพผ ู้สูงอายุ 
  ๓.๑ มีสัญชาติไทย และภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  ๓.๒ มีอายุ ๖๐ ปี บริบูรณ์ขึ้นไป (ปีงบประมาณ ๒๕๕๘ หมายถึง ผู้ที่เกิดก่อนวันที่ ๑ ต.ค. ๒๔๙๗) 
ซึ่ง ลงทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยให้ค านวณจาก วัน เดือน ปี พ.ศ. ที่เกิดนับถึง ๓๐ กันยายน ของ 
ทุกปี  เป็นเกณฑ์ เพื่อให้สอดคล้องกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒  รวมทั้งให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และ กรณีที่
ผู้สูงอายุไม่ระบุ วัน เดือน ที่เกิด ระบุเฉพาะ พ.ศ. ที่เกิด ให้ถือว่าผู้สูงอายุเกิดวันที่  ๑  ม.ค. เป็นเกณฑ์ใน การค านวณ 
  ๓.๓ ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์   ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

 ๔. หลักฐานประกอบการจดทะเบียน มีดังนี้ 
  ๔.๑ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  พร้องส าเนา 
  ๔.๒ ทะเบียนบ้าน  พร้อมส าเนา 
  ๔.๓ สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  พร้อมส าเนา 
  ในกรณีมีความจ าเป็นที่ไม่สามารถมาจดทะเบ ียนด ้วยต ัวเองได้ ผู ้ส ูงอาย ุสามารถมอบอ านาจเป  น
ลายล ักษณ ์อ ักษร ให้ผ ู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นค าขอขึน้ทะเบียนรับเง ินเบี้ยยังชีพผ ู้สูงอายุแทนได้ 
  ๔.๔ หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ในกรณียื่นค าขอขึ้น 
ทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทน) 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

-๔๒- 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
(กำรรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอำยุ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอำยุ  เดิม  ๑๐ นำที/รำย  เวลำปฏิบัติงำนที่ปรับลด  ๓ - ๕  นำที/รำย 
หมำยเหต ุ: รับขึ้นทะเบียนภำยในวันที่ ๑ – ๓๐  พฤศจิกำยน  (ของทุกปี) 

เอกสำรส ำหรับกำร 
รับขึ้นทะเบียนผู้สูงอำยุ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ใบมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๔. ส าเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 

เสนอคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑  นำที / รำย 

 

เสนอผู้บังคับบัญชำ (ผู้บริหำร) แจ้งผล
กำรขึ้นทะเบียนฯ 

๒ นำที/รำย 

ยื่นค ำขอข้ึนทะเบียนฯพร้อมเอกสำรหลักฐำน 
๑  นำที/รำย 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน / 
สัมภำษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

๑ นำที/รำย 
 

เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับกำรแต่งตั้ง
รับขี้นทะเบียน 



 

 

 

-๔๓- 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
(กำรเบิก – จ่ำยเบี้ยผู้สูงอำยุ) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

จัดท ำบัญชีรำยชื่อและบันทึกข้อควำม 
(นำยเฉลิมพล วรบุตร)   (๑ วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติ 
เอกสำรส ำหรับกำรรับเงินสด 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้สูงอายุ/ผู้รับ 
    แทน (กรณีมอบฉันทะ) 
๒. หนังสือมอบฉันทะ   
 

จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
น.ส.วชัชิรำ  ทองทิพย์ 

ตรวจฎีกำ/จัดท ำเช็คเบิกเงิน 
(ส่วนงำนคลัง) 

๑ วัน 

ส่งเอกสำร ธนำคำร ธกส. 
รับเงินไดไ้ม่เกิน ๒ วันท ำกำร 

ยื่นบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ของผู้มีสิทธิ์/ใบมอบฉันทะ 

รับเงินผ่ำนธนำคำร รับเงินสดไม่เกินวันที่  ๑๐  ของทุกเดือน 

จนท.ตรวจสอบรำยชื่อ  
๑  นำที / รำย 

ลงช่ือผู้รับเงิน 
๑ นำที / รำย 

ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม  ๖ นาที/ราย  ปรับลด  ๓ นาที/ราย 
ผู้รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน (นายเฉลิมพล  วรบุตร) 



 

 

 
-๔๔- 

 
กำรร ับข ึ้นทะเบียนผู้พ ิกำรเพ ื่อร ับเง ินเบี้ยยงช ีพ 

ตำมนโยบำยรัฐบำล ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๕๘ 
………………………………………………………………….. 

 
  การข้ึนทะเบ ียนผ ู้พิการรายใหม่ท ี่ยังไม่เคยลงทะเบ ียนมาก่อน  ต ั้งแต ่วันท ี่  ๑-๓๐  พฤศจ ิกายน 
๒๕๕๖   เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๐๐น.  (เว้นวันหยุดราชการ)   ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง หรือสอบถาม
หมายเลข โทรศัพท์ ๐-๔๕๖๑-๑๓๑๓  ต่อ  ๑๕ 

ค ุณสมบัต ิของผ ู้ท ี ่จะลงทะเบ ียนรับเบี้ยย ังช ีพผ ู้พกิำร ในปีงบประมำณ  ๒๕๕๘ 
  ๑. มีช ื่ออยู่ในทะเบ ียนบ้านในเขตต าบลหญ้าปล้อง  (หมู่ที่ ๑-๘) และไม่เคยลงทะเบ ียนรับเบี้ยความ
      พิการ 
  ๒. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  ๓. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

  ๔. มีสัญชาติไทย 
 

ข ั้นตอนกำรร ับลงทะเบียนผู้พ ิกำร 
  การลงทะเบ ียนผ ู้มสี ิทธิร ับเง ินเบ ี้ยความพิการ ซึ่งรายใหม่ท ี่ยังไม่เคยลงทะเบ ียนมาก่อน ภายในเด ือน 

พฤศจ ิกายนของท ุกปี  ให ้คนพิการ ลงทะเบ ียนยื ่นค าขอรับเง ินเบ ี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปต ่อองค ์การ
บริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง  โดยมีหล ักฐานด ังนี้ 

  ๑.  ส าเนาทะเบียนบ้านคนพิการ     จ านวน   ๑ ชุด 
  ๒.  ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ/สมุดคนพิการ  จ านวน   ๑ ชุด 
  ๓.  สมุดบัญชีเงินฝาก    จ านวน   ๑ ชุด 
  ๔.  ส าเนาบัตรประจ าต ัวประชาชนของผ ู้ด ูแลคนพิการ กรณ ีเป  นผ ู้ยื่นค าขอแทนคนพิการ 
  กรณ ีผ ู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบ ียนด ้วยตนเองได้   สามารถท าหนังสือมอบอ านาจให ้บุคคลอ่ืน (ผ ู ้
ท ี่ดูแลคนพิการอยู่) ไปยื่นแทนได้ โดยให้แนบส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ยื่นแทนด้วย 

กำรจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้พิกำร 
  ผู้พิการจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพฯ  รายละ   ๕๐๐  บาท/เดือน เริ่มรับตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕๕๗  เป็น
ต้นไป  (ไม่มีการจ่ายย้อนหลัง) 

หมำยเหตุ 
  ๑. ผู้สูงอายุและผู้พิการ ที่ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ในเขตต าบลหญ้าปล้องแล้วยังไม่มาขึ้นทะเบียนรับ
เบี้ยกับองค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง  ให้มาขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพที่องค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง
ตามก าหนดเวลา ที่ เปิดรับขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพ  ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๘ 
  ๒.  ผู้สูงอายุและผู้พิการ ที่ขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพ เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๖  จะได้รับเบี้ย
ยังชีพ ปีงบประมาณ ๒๕๕๘   ซึ่งจะได้รับเบี้ยยังชีพเริ่มเดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๗



 

 

-๔๕- 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
(กำรรับขึ้นทะเบียนผู้พิกำร) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
ขั้นตอนกำรรับขึ้นทะเบียนผู้พิกำร  เดิม  ๑๐ นำที/รำย  เวลำปฏิบัติงำนที่ปรับลด  ๓ - ๕  นำที/รำย 

หมำยเหต ุ: รับข้ึนทะเบียนภำยในวันที่ ๑ – ๓๐ พฤศจิกำยน  (ของทุกปี) 

ยื่นค ำขอข้ึนทะเบียนฯพร้อมเอกสำรหลักฐำน 
๑ นำที/รำย 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/ 
สัมภำษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

๑ นำที/รำย 

เสนอคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑ นำที/รำย 

 

เอกสำรส ำหรับกำร 
รับขึ้นทะเบียนผู้พิกำร 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้พิการ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ใบมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๔. ส าเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชำ (ผู้บริหำร) / แจ้งผล
กำรขึ้นทะเบียนฯ 
๒ นำที / รำย 

เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับกำร
แต่งตั้งรับข้ีนทะเบียน 



 

 

-๔๖- 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
(กำรเบิกจ่ำยเบี้ยควำมพิกำร) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

จัดท ำบัญชีรำยช่ือและบันทึกข้อควำม 
(นายเฉลิมพล วรบุตร)  (๑ วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติ 

 

เอกสำรส ำหรับกำรรับเงินสด 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
    ผู้สูงอายุ/ผู้รับแทน (กรณีมอบฉันทะ) 
๒. หนังสือมอบฉันทะ   
 

จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
น.ส.วชัชิรำ  ทองทิพย์ 

 

ตรวจฎีกำ/จัดท ำเช็คเบิกเงิน 
(ส่วนงำนคลัง) 

 

๑ วัน 
 

ส่งเอกสำร ธนำคำร ธกส. 
รับเงินไดไ้ม่เกิน ๒ วันท ำกำร 

 
ยื่นบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ของผู้มีสิทธิ์/ใบมอบฉันทะ 

 

รับเงินผ่ำนธนำคำร 
 

รับเงินสดไม่เกินวันที่  ๑๐  ของทุกเดือน 
เดือน 

 

จนท.ตรวจสอบรำยชื่อ  
๑  นำที / รำย 

 
ลงช่ือผู้รับเงิน 
๑ นำที / รำย 

 

 

ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม  ๖ นาที/ราย  ปรับลด  ๓ นาที/ราย 
ผู้รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน (นายเฉลิมพล วรบุตร) 

 



 

 

-  จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ 
   ผู้สูงอายุ 
- จ ่ายเง ินสงเคราะห์เบี้ยย ังช ีพผ ู้ 
   พิการ 
- จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ 
   ผู้ป่วย เอดส ์
- รับข ึ้นทะเบ ียนผ ู้ส ูงอายุและผ ู้  
  พิการ 

 

-   จ ัดฝ ึกอบรมส ่งเสริมอาช ีพ 
-   สนับสนุนงบประมาณ 
-   ให้ความรู้/ค าแนะน า 

 

- ส ารวจข้อมูลผ ู้ได ้รับความเด ือดร้อน 
- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจาก 
ผู้บังคับบัญชา 

 

               -๔๗- 
 
 
 

              กรอบโครงสร้ำงงำนพัฒนำชุมชน 
 

 

 

 
                                           งำนสวัสดิกำรสังคม                               งำนสงเครำะห์ช่วยเหลือผู้ยำกจน                               งำนส่งเสริมอำชีพ 
                                                                                                  / ผู้ด้อยโอกำส/ ผู้ไร้ท่ีพึ่ง 
 
                                                                             
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                      
                       
 
 



 

 

 
                                                                            -๔๘- 

 

 

 
โครงสร ้ำงงำนประชำสมัพ ันธ์กำรจ่ำยสวัสด ิกำรเบี้ยย ังช ีพ 

 
 
 
 
 
 

                        กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพ                 กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพ                    กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพ                  กำรรบัขึ้นทะเบียน             งำนตรวจสอบสิทธิ์            คุณสมบัติผู้มีสิทธิ์รับเบี้ย 
                   ผู้สูงอำยุ                             พิกำร                            ผู้ป่วยเอดส์                     ผู้สูงอำยุ / พิกำร                       

 
                    ประชาสัมพันธ์                 ประชาสัมพันธ์                 ประชาสัมพันธ์             ประชาสัมพันธ ์                 ประชาสัมพันธ์ 
 
 

                     ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ                         ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ                      ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ     ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ                       แจ้งให้ผู้มสีทิธิ์มาแสดงตน 
 
 

                    ให้บริการจ่ายเงิน                 ให้บริการจ่ายเงิน                 ให้บริการจ่ายเงิน              บริการข้อมูล 
 
 
 
 

 
 



 

 

 

-๔๙- 

 
แผนผังปฏิบัติงำน 

กำรจ่ำยสวัสดิกำรเบี้ยยังชีพ 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ตำมค ำสั่งแต่งตั้งรับผิดชอบงำนประชำสัมพันธ์  ประสำนงำน  ภำรกิจกำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                        ชุดที่  ๑                                              ชุดที่  ๒                                                   ชุดที่  ๓                                              ชุดที่  ๔ 
                  รับผิดชอบหมู่ที่  ๑                                 รับผิดชอบหมู่ที่  ๒                                      รับผิดชอบหมู่ที่  ๓                                  รับผิดชอบหมู่ที่  ๔                                      
 
 

              -  นายเฉลิมพล  วรบุตร                               -  นายเฉลิมพล  วรบุตร                                  -  นายเฉลิมพล  วรบุตร                              -  นายเฉลิมพล  วรบุตร 
              -  นางสาวเพ ญประภา จ าปาทอง                    -  นางสาววิไลลักษณ์  ลินลาด                           -  นางสาววชินันท์  ชาติมนตรี                                  -  นางสาวนภัทร   เรืองฤทธิ์ 
 
 
 
 

                   ชุดที่  ๕                                               ชุดที่  ๖                                                   ชุดที่  ๗                                              ชุดที่  ๘   
                รับผิดชอบหมู่ที่  ๕                                   รับผิดชอบหมู่ที่  ๖                                      รับผิดชอบหมู่ที่  ๗                                 รับผิดชอบหมู่ที่  ๘   

 
 

             -  นายเฉลิมพล  วรบุตร                             -  นายเฉลิมพล  วรบุตร                                 -  นายเฉลิมพล  วรบุตร                             -  นายเฉลิมพล  วรบุตร 
             -  นางจันทร์เพ ญ  สุวรรณพันธ์                     -  นางสาวรัชติภรณ์  เผ้าอาจ                           -  นางสาววัชชิรา  ทองทิพย์                        -  นางพัทยา  กล่อมปัญญา    



 

 



 

 

 

 
-๕๐- 

 

 
กำรให้บริกำรข้อมูลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหญ้ำปล้อง 

สำมำรถติดต่อสอบถำมข้อมูลบริกำรเพิ่มเติม ได้หลำย ช่องทำง  ดังนี้..... 
************ 

 

ณ  ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหญ้ำปล้อง  หมู่ที ่ ๕  ต ำบลหญ้ำปล้อง  อ ำเภอเมืองศรีสะเกษ   
จังหวัดศรีสะเกษ 

 

     โทรศัพท์  :  ๐-๔๕๖๑-๑๓๑๓   ต่อ  ๑๕ 
    โทรสำร   :  ๐-๔๕๖๑-๑๓๑๓   ต่อ  ๑๖ 
 

  เว็ปไซต์ อบต. : www.Yaplonglocal.go.th .com 
 
Facebook      :  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหญ้ำปล้อง  อ ำเภอเมืองศรีสะเกษ  จังหวัดศรีสะเกษ 

 

ทำงไปรษณีย์   : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหญ้ำปล้อง  หมู่ที ่๕  ต ำบลหญ้ำปล้อง  อ ำเภอเมืองศรีสะเกษ              
             จังหวัดศรีสะเกษ  ๓๓๐๐๐ 
 
 

เจ้ำหน ้ำท ี่ผ ู้ร ับผ ิดชอบประจ ำจุดประชำส ัมพ ันธ ์ในกำรให้บร ิกำรข ้อมูลประชำชน 
  ๑.  นางสาวเพ ญประภา  จ าปาทอง   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน      
  ๒.  นางจันทร์เพ ญ    สุวรรณพันธ์       นักพัฒนาการท่องเที่ยว  
  ๓.  นางสาววัชชิรา  ทองทิพย์         เจ้าพนักงานธุรการ 
  ๔.  นางสาวรัชติภรณ์   เผ้าอาจ        ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเกษตร 
  เจ้าหน ้าท ี่ท่านอ่ืนๆ ก พร ้อมให้บร ิการและอ านวยความสะดวกให้ ประชาชนท่ีมาร ับบร ิการ
ทุกท ่านเช่นกัน.....  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www/
mailto:hintang.com@hotmail.com


 

 

 
-๕๑- 

 

บทท่ี ๔ 
ระบบกำรป้องกัน/กำรตรวจสอบเพื่อปอ้งกันกำรละเว้น กำรปฏิบัติหน้ำที่ในภำรกิจหลัก 

………………………….. 

ระบบกำรป้องกัน/กำรตรวจสอบเพื่อป้องกันกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ในภำรกิจหลัก 
  ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค  ราชการ
และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง  คุณภาพ
ข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตส านึกในการให้บริการ ประชาชน 
ส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต  เช่น ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ ปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  เป็นต้น 

  ส ำหร ับค ำว ่ำ “ท ุจร ิต”   ม ีกฎหมายหลายฉบ ับท ี ่ก าหนดน ิยามความหมายไว้  เช ่น  ประมวล 
กฎหมายอาญา มาตรา ๑(๑)  “โดยท ุจร ิต”  หมายความว ่าเพื ่อแสวงหาประโยชน ์ท ี ่ม ิควรได ้โดยชอบด ้วยกฎหมาย 
ส าหรับตนเองหรือผ ู้อ่ืน 
  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ . ๒๕๔๒ 
(แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔)  “ทุจริตต่อหน้ำที่”  หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการ 
ปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ท่ีอาจท าให้ผู้อ่ืนเชื่อว่า มี
ต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่  ทั้งนี้  เพื่อแสวงหา 
ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 
  ในส ่วนของการปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่ราชการโดยท ุจร ิต ก าหนดไว ้ในพระราชบ ัญญ ัต ิระเบ ียบข ้าราชการ พล
เร ือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๘๕ (๒) บ ัญญ ัต ิว ่า การปฏ ิบ ัต ิหร ือละเว ้นการปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่ราชการโดยท ุจร ิต เป  น การ 
กระท าผ ิดวิน ัยอย่างร้ายแรง  มีโทษปลดออกหรือไล ่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญ ัต ิขา้ราชการพลเร ือนน ั ้น มีหล ัก
หรือองค ์ประกอบท ี่พึงพิจารณา  ๔  ประการ  ค ือ 
  ๑. มีหน้าท ี่ราชการท ี่ต ้องปฏ ิบัต ิราชการ ผ ู้มีหน้าท ี่จะปฏ ิบัต ิหน้าท ี่อยู่ในสถานท ี ่ราชการหร ือ นอก 
สถานที่ราชการก ได้   ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท า  งานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก เวลา
ราชการก ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 
   ๑.๑ พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดย ระบุว่า
ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 
   ๑.๒ พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.พ. จัดท า 
   ๑.๓  พิจารณาจากค าส ั่งหรือการมอบหมายของผ ู้บังค ับบ ัญชา 
   ๑.๔ พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตน ต้อง
รับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณา เรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝาก เงินจาก
พยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็น การรับฝากเป็น
ทางราชการเพื่อน าไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ นรับหลังใบเสร จรับเงินว่า “ได้รับเงินไปแล้ว”  เช่นนี้ ก.พ. 
วินิจฉัยว่าประจ าแผนกนั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องน าเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน าเงินไปใช้ส่วนตัว 
ถือ เป  นการท ุจริตต ่อหน้าท ี่ราชการ 
  ๒. ได้ปฏิบัติหนา้ที่ราชการโดยมิชอบหรอืละเว้นการปฏิบัตหินา้ที่ราชการโดยมิชอบ “ปฏิบัติ หน้าที่
ราชการ” หมายความว่า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว “ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ” หมายความว่า มี หน้าที่ราชการ  
 
 
 



 

 

 
 
 

-๕๒- 
 
 

ที่ต้องปฏิบัติแต่ ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่ กระท าการตามหน้าที่
นั้นจะเป็น ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการก ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ ปฏิบัติการตามหน้าที่ โดย
ปราศจาก อ านาจหน้าที่จะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็น เรื่องปล่อยปละ ละเว้นก ยังถือ
ไม่ได้ว่า เป็นการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อ หน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใด        
ต้องพิจารณาข้อเท จจริงเป็นเรื่องๆไป 

 “มิชอบ” หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ ค าสั่งของ ผู้บังคับบัญชา    มติของ
คณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม 
  ๓. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้ประโยชน์ที่มิควรได้  “ผู้อ่ืน” หมายถึงใครก ได้ที่จะได้รับประโยชน์ จาก
การที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบ “ประโยชน์” หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ ได้รับ ซึ่ง
อาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่าง อ่ืนที่มิใช่ทรัพย์สิน  เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น “มิควรได้”  หมายถึง   ไม่มี
สิทธิ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใดๆ   ตอบแทนจากการปฏิบัติ  หน้าที่นั้น 
  ๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั ้น 
จะต้องพิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าที่ ราชการหรือ
ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหากการ  สอบสวนพิจารณาได้
ว่าข้าราชการผู้อื่นใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่  ๒๑  ธันวาคม  ๒๕๓๖  ว่าการ
ลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น  ไล่ออกจำก รำชกำร  การน าเงินที่ทุจริตไป
แล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ  ตามนัยหนังสือ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ 
นร.๐๒๐๕/ว.๒๓๔  ลงวันที่  ๒๔  ธันวาคม  ๒๕๓๖  รวมทั้งอาจจะ ถูกยึดทรัพย์ และด ำเนินคดีอำญำ เนื่องจากเป็น
ความผิดมูลฐาน ตามมาตรา ๓(๕)  แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการ  ฟอกเงิน พ.ศ.๒๕๔๒  และ
ความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ  เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือ
ปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตามมาตรา ๑๕๗  แห่งประมวล กฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่
หนึ่งปีถึงสิบปี  หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ  
  หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถำนเดียว รวมทั้งอำจ จ ำคุก
และยึดทรัพย์  ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห นแก่ประโยชน์ของ ประเทศชาติ
เป็นส าคัญ   ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด จพระเจ้าอยู่หัว 

  องค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง ได้เล งเห นความส าคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่ง 
เป็นปัญหาที่ท าให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ท าให้ผลประโยชน์ ไม่
ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง  จึงมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการด าเนินงานให้ 
เกิดความโปร่งใสเป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้  เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้ 
เกิดผล  ตามเป้าประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง 

  ความส าเร จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใดๆ ก ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือ การ
บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละ ขั้นตอน
ของการด าเนินงาน และในทางตรงข้าม แม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มีความ เป็นไปได้ทาง
เทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดีการปฏิบัติงาน ตามภารกิจนั้นก ไม่
สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
 
 
 



 

 

 

-๕๓- 
 
 

 
ระเบ ียบ/ข ้อบ ังคับ ที่บ ังค ับใชต ้   ่อผ ู้ที่ละเว้นกำรปฏบ ิ   ัติหน้ำที่ 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลได้ก ำหนดมำตรฐำนจริยธรรมอันเป็นค่ำนิยมหลัก ดังนี ้
 
 

   พระราชกฤษฎีกาว่าด ้วยหลักเกณฑ ์และว ิธ ีการบร ิหารก ิจการบ ้านเม ืองที่ด ี พ.ศ.๒๕๔๖ 
  - หมวด  ๕ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา  ๒๙  ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการ บริการ
ประชาชน หรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิ ขั้นตอน
และ ระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ท าการ ของส่วน 
ราชการ และในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ  เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจดู  ได ้

  - หมวด ๖  การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา ๓๓ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการ 
ทบทวนภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่ โดยค านึงถึงแผนการ 
บริหารราชการ แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจและ 
สถานการณ์อ่ืนประกอบกัน 

  - หมวด  ๗  การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนมาตรา ๓๗ ใน
การปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ ส่วน 
ราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการ 
ท ั่วไป  ส ่วนราชการใดมิได ้ก าหนดระยะเวลาแล ้วเสร  จของงานใดและ ก.พ.ร. พ ิจารณาเห  นว ่างานน ั ้น ม ีล ักษณะท ี่ 
สามารถก าหนดระยะเวลาแล้วเสร จได้ หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร จไว้ แต่ ก.พ.ร.เห นว่าเป็น 
ระยะเวลาที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก ได้ มาตรา ๔๒ เพ่ือให้ 
การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวกเร ว ให้ส่วนราชการที่มีอ านาจออกกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ  เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกาศนั้น 
เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการ อ่ืนหรือไม่ เพ่ือ
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร วต่อไป มาตรา  ๔๓  การปฏิบัติราชการในเรื่องใดๆ โดย ปกติให้ถือว่า
เป็นเรื ่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของ ประเทศ ความ
มั่นคงทางเศรษฐกิจ  การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วน บุคคล จึงให้ก าหนดเป็น
ความลับได้เท่าที่จ าเป็น 

  - หมวด ๘ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา ๔๕ นอกจากการจัดให้มีการประเมินผล ตาม 
มาตรา ๙ (๓) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ ส่วนราชการ 
เกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความ คุ้มค่าใน ภารกิจ 
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก .พ.ร. ก าหนด มาตรา ๔๗ ในการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการ ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของ
ข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่ปฏิบัติ  ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้น  สังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการผู้นั้น 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
-๕๔- 

 
 

  ประมวลจร ิยธรรมของข้ำรำชกำรกำรเม ืองท้องถ ิ่นฝ ่ำยบร ิหำรองค์กำรบร ิหำรส่วนต ำบลหญ้ำ
ปล้อง พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  ข้อ ๕ ข้าราชการการเมืองท้องถิ่น มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์
ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการประชาชนตามหลักธรรมมาภิบาล 
  โดยจะต ้องยึดมัน่ในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป  นค ่าน ิยมหล ัก  ๙  ประการ  ด ังนี้ 
  ๑) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  ๒) การมจี ิตส าน ึกท ี่ดี 
  ๓) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน ทับซ้อน 
  ๔) การยืนหยัดท าในส ิ่งท ี่ถูกต ้อง  เป  นธรรม  และถูกกฎหมาย 
  ๕) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
  ๖) การให้ข ้อมลูข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ ้วน ถูกต ้อง และไม่บิดเบ ือนข้อเท  จจริง 
  ๗) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
  ๘) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  ๙) การยึดมั่นในหล ักจรรยาวิชาช ีพขององค ์การ 

  ประมวลจร ิยธรรมของข้ำรำชกำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหญ้ำปล้อง  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  ข้อ ๓ ข้าราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง ทุกคน มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตาม 
กฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชน ตาม
หลกัธรรมมาภิบาล    โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก    ๑๐  ประการดังนี้ 
  ๑) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  ๒) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  ๓) การมีจิตส านึกที่ดี  ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
  ๔) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน ทับซ้อน 
  ๕) การยืนหยัดท าในส ิ่งท ี่ถูกต ้อง  เป  นธรรม  และถูกกฎหมาย 
  ๖) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร ว  มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
  ๗) การให้ข ้อมลูข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ ้วน  ถูกต ้อง  และไม่บิดเบ ือนข้อเท  จจริง 
  ๘) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
  ๙) การยึดมั่นในหล ักจรรยาวิชาช ีพขององค ์กร 
  ๑๐) การสร้างจิตส านึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี ร่วมกัน พัฒนา ชุมชนให้
น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
-๕๕- 

 
 

ข้อบ ังคับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหญ้ำปล้อง ว่ำด ้วยจรรยำข้ำรำชกำรองค์กำรบร ิหำรส่วนต ำบลหญ้ำปล้อง 
………………………………… 

  องค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง  ในฐานะเป็นองค์กรที่ใกล้ชิดกับประชาชนมากท่ีสุด โดยมี 
หน้าที่ในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น การด าเนินการด้านการเงิน  การคลัง  งบประมาณ การพัสดุ การพัฒนาระบบ
ข้อมลูสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานของช ุมชนวางมาตรฐานการด าเน ินงานจ ัดการบร ิการ
สาธารณะ การศ ึกษาของท ้องถิ ่น การบร ิหารงานบ ุคคลและพ ัฒนาบ ุคลากร  รวมท ั ้งส ่งเสริมใหป้ระชาชนได ้มสี ่วน
รว่มในการบริหารงานและตรวจสอบการด าเน ินงานขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ ่น  ฉะน ั้น  เพ่ือเป  นการสร้างจ ิต 
ส าน ึกของข้าราชการใหส้ามารถปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่อย ่างม ีประส ิทธ ิภาพประส ิทธ ิผล  ม ีความ โปร่งใสและเป  นธรรม จ ึง
สมควรให้มีข ้อบังค ับว่าด ้วยจรรยาข้าราชการองค ์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง 

  องค์การบริหารส่วนต าบลหญ้าปล้อง  จึงได้ก าหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วน 
ต าบลหญ้าปล้อง  เพื่อเป็นกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ให้
ความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเป็นธรรม ธ ารงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ อันจะท า ให้
ได้รับการยอมรับเชือ่ถอืและศรทัธาจากประชาชนทัว่ไปไว้ดังนี้ 
 ข้อ ๑  ควำมซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
  ๑.๑  ปฏ ิบ ัต ิหน้าท ี่ด ้วยความซื่อส ัตย์ส ุจริต 
  ๑.๒  ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
  ๑.๓ ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต มก าลังความรู้ความสามารถ  โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็น ส าคัญ 
  ๑.๔ รับผิดชอบต่อผลการกระท าของตนเอง และมุ่งม่ันแก้ไขเมื่อเกิดข้อผิดพลาด 
 ข้อ ๒ กำรมีจิตส ำนึกมุ่งบริกำรและให้ค ำปรึกษำ 
  ๒.๑ ให้บริการแก่ส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และประชาชนอย่างเท่าเทียมกันด้วย  
                    ความเต มใจ 
  ๒.๒ ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง รวดเร ว และครบถ้วน 
 ข้อ ๓ กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน 
  ๓.๑ ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมุ่งประสิทธภิาพ ประสิทธิผลของงาน เพื่อให้เกิดผลดีและเป็นประโยชน์  ต่อ  
                  ส่วนรวม 
  ๓.๒ ขยัน อุทิศตน และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าที่ให้ส าเร จตามเป้าหมาย 
  ๓.๓ ปฏ ิบ ัต ิหน้าท ี่ด ้วยความสามัคค ี มีน้ าใจ  เพ่ือใหบ้รรล ุภารกจิของหน่วยงาน 
  ๓.๔ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 ข้อ ๔ กำรปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเป็นธรรม 
  ๔.๑ ตัดสินใจบนหลักการ  ข้อเท จจริง เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 
  ๔.๒ ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าที่ 
 ข้อ ๕ กำรด ำรงชีวิตตำมหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
  ๕.๑ วางแผนการด ารงช ีวิตอย่างมีเป ้าหมาย  พร ้อมท ี่จะเผช ิญต ่อการเปล ี่ยนแปลง 
  ๕.๒ ใช ้จ ่ายอย่างค ุ้มค ่า  มีเหต ุผล และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐานะของตนเอง 
  ๕.๓ ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพ่ึงตนเอง และลด ละ เลิกอบายมุข 
 
 
 
 
 



 

 

 

-๕๖- 
 
 
 

  ข้อ ๖ กำรยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกต้อง 
   ๖.๑ ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 
   ๖.๒ กล ้าหาญ และยืนหยัดในส ิ่งท ี่ถูกต ้อง 
   ๖.๓ ปฏิบัติตนตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเป็นแบบอย่างที่ดีแก่เพ่ือนข้าราชการ 

  ข้อ ๗  ควำมโปร่งใส และสำมำรถตรวจสอบได้ 
   ๗.๑ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
   ๗.๒ พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 
 
  มำตรฐำนทำงคุณธรรมจร ิยธรรม พน ักงำนส่วนต ำบลและพน ักงำนจ ้ำงขององค์กำรบร ิหำรส่วน
ต ำบลหญ้ำปล้อง 
  อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ได้ก าหนด 
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมของข้าราชการ พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น  ซึ่งได้ประมวลขึ้นจากข้อเสนอแนะของผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือพนักงาน ส่วน
ท้องถิ่น  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยทั่วไป
ใช้ยึดถือปฏิบัติเป็นเครื่องก ากับความประพฤติ    ดังนี้ 
  พึงด ารงตนให้ตั้งมั่นอยู่ในศีลธรรม ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ และมีความ
รับผิดชอบ  
  ๑.  พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเปิดเผย โปร่งใส พร้อมให้ตรวจสอบ 
  ๒. พึงให้บริการด้วยความเสมอภาค สะดวก รวดเร ว มีอัธยาศัยไมตรี โดยยึดประโยชน์ของ 
ประชาชนเป็นหลัก 
  ๓.  พึงปฏ ิบัต ิหน้าท ี่โดยยึดผลส ัมฤทธิ์ของงานอย่างค ุ้มค ่า 
  ๔.  พึงพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ และตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
  ๕.  พึงมีจรรยาบรรณต ่อตนเอง 
  ๖.  พึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
  ๗.  มีจรรยาบรรณต ่อผ ู้บังค ับบ ัญชา ผ ู้อยู่ใต ้บังค ับบ ัญชาและผ ู้ร ่วมงาน 
  ๘.  พึงมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 
 
พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของข้ำรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ 
  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ .ศ. ๒๕๔๐ มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใส 
ของหน่วยงานของรัฐใน ๓ มิติ  คือ  มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้  มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และ 
มิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ .ศ. ๒๕๔๐  ในลักษณะของการจัดเตรียม 
ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ  ซึ่งจะเป็นส่วนที่ 
สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร  เพ่ือรองรับการประเมินผลจาก หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร ราชการ
แผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ .ศ.๒๕๔๐  ของภาครัฐและ ประชาชน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้องกับ นโยบายการ
บริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและ ส่ือ สาธารณะอื่นได้ 
 
 



 

 

 
-๕๗- 

 
 
อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงาน ภาครัฐ   มีความส าคัญ     
ต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมี   ประสิทธิภาพ  โดยเป็นกระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐได ้ด าเน ินการเพื ่อยกระด ับ
มาตรฐานการปฏ ิบ ัต ิงานด ้วยความซื ่อส ัตย ์ส ุจร ิตสามารถเป ิดเผยและตรวจสอบได ้จากทุกฝ่ายรวมทั้งการให้ การ
บริการแก่ประชาชนบนพ้ืนฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียว มาตรฐานและตัวชี้วั ดความโปร่งใส
หน่วยงานภาครัฐที่ก าหนดภายใต้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ .ศ.๒๕๔๐  มีประโยชน์ทั้งต่อภาค
ประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ   ดังนี้ 

 ประโยชน์ต่อภำคประชำชน 
  ๑. ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร วในการรับบริการด้านข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างาน
อ่ืนๆ จาก เจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 
  ๒.  สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง ถูกต้องและรวดเร ว 
  ๓.  สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานของ หน่วยงานภาครัฐได้ 
  ๔.  มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบ ัต ิเกี่ยวกับการจ ัดการข้อมูลส ่วนบุคคลและส ังคม 
  ๕. สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการด าเนินการในกิจกรรมต่างๆของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการ
ใช้ ช่อง ทางผ่าน พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 ประโยชน์ต่อหน่วยงำนภำครฐั 
  ๑. มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
  ๒.  มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้อง  กับความโปร่งใสที่แสดงให้เห นถึง
ขั้นตอนการ ด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและ   ตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
  ๓. มีเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผล และสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด
ดังกล่าว เป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  ๔. หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความ โปร่งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือ
เตรียม ความ พร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของ หน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมาย
หรือ เพื่อ กิจการอื่น 
  ๕. ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจาก ทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ
กลไกใน การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส
ของ หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดง
ถึง ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร การมีส่วนร่วมของประชาชนและการ 
ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส การ 
  ส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ โดย
มีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน  ๕  ประการ ได้แก่ 
  ๑. การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
  ๒. การจ ัดท าวิส ัยท ัศน ์พ ันธกจิและแผนปฏ ิบัต ิการประจ าปีของหน่วยงาน 
  ๓. การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
  ๔.  การด าเนินการตามแผนปฏ ิบัต ิการประจ าปี 
 
 
 



 

 

 
 

-๕๘- 
 
 

  ๕. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและ 
ตัวชี้วัดความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 

  มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐาน เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ ของ
หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห นถึงการท าหน้าที่โดย  ควำมซื่อสัตย์สุจริตไม่มีกำรเลือกปฏิบัติและกำรขจัดข้อ  
โต้แย้งที ่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนกำรให้บริกำรกำรเลือกใช้ช่องทำงกำร
ให้บริกำรที่ เหมำะสมกับกำรให้บริกำร รวมไปถึงกำรประเมินควำมพึงพอใจของประชำชน   โดยมีตัวชี้วัด 
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  ๖  ประการ   ได้แก่ 
  ๑. การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
  ๒.  การใหบ้ริการตามหล ักเกณฑ์และขั้นตอนท ี่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเล ือกปฏิบ ัต ิ 
  ๓.  การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
  ๔.  การจ ัดให้มีช ่องทางและกลไกในการแก้ไขป ัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
  ๕.  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผ ู้รับบริการ 
  ๖. การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
  ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูล ข่าวสาร ของ
ราชการและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชน ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดย พิจารณา
จากระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสาร และขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิง คุณภาพ ที่มี
ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐาน และความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ มาตรฐาน และ
ประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน 
  การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็นมาตรฐาน 
เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ  โดยเป็นการก าหนดหลักเกณฑ์ และ
ตัวชี้วัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ
หน่วยงาน  การจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้ความรู้ความเข้าใจ 
เกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผล การ
ท างานของหน่วยงานภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 
 

  ด้ำนกำรติดตำมและประเมินผล  ๕  ประกำร ได้แก่ 
  ๑. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการ ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
  ๒.  การจ ัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ท ี่เหมาะสม 
  ๓. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจ ประเมินจากหน่วยงาน 
ภายนอก  (External  Audit) ที่เป็นอิสระ 
  ๔. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและ ประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
หน่วยงาน 
  ๕.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม แผนปฏิบัติการประจ า ปี 
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผย และ 
การส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการ การจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร  
 



 

 

 
-๕๙- 

 
 
การพัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใส และการจัดการความรู้ของหน่วยงาน ซึ่ง 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

  กลไกการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณา 
จากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณ ความ 
รับผิดชอบ และ ระยะเวลาตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ 
หน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
  ๑. มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงาน ที่ เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  ๒. มีการปฏ ิบัต ิหน ้าท ี ่ตามแผนปฏ ิบัต ิการประจ าปีภายใต ้ตามกรอบระยะเวลาท ี ่ก าหนดไว้ ใน
แผนปฏ ิบัต ิการประจ าปี 
  ๓. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายในหน่วยงาน โดยพิจารณาจากผล การน า
แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 
  หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน  หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มี กำรให้บริกำร 
 แก่ประชำชนตำมหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก ำหนดไว้โดยไม่มีกำรเลือกปฏิบัติ   ซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและ ระบบ
ที่หลากหลาย เช่น การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจแลอ านาจ หน้าที่ของ
หน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นกาอ านวยความสะดวก รวดเร ว  ประหยัด  และถูกต้องแก่ประชาชนผู้มา รับบริการ 
 
วิธีกำรประเมิน 
  จากการให ้บร ิการตามหล ักเกณฑ ์และขัน้ตอนท ี ่หน ่วยงาน ก าหนดไว ้ว ่าม ีหร ือไม ่ม ีการให ้บร ิการ 
ตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่ อย่างไร และพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ 
ประชาชน เกณฑ์ มาตรฐานการประเมิน 
  ๑. มีการให้การบร ิการตามหล ักเกณฑ์และขั้นตอนท ี่ก าหนดไว้ 
  ๒. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาท ี่ก าหนด 
  ๓. มีการใหบ้ริการเรียงตามล าด ับก่อน-หล ัง 
  การที่หน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้คุณ ให้โทษ และการ จัดท า
กิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการก าหนด รูปแบบ
และเกณฑ์ มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎระเบียบของ ราชการและ จริยธรรม
ของหน่วยงาน  รวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่ มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าที่  ทั้งนี้เพื่อเป็น
การส่งเสริมให้บุคลากรมี ขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม วิธีการ ประเมิน พิจารณา
จากการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้คุณ ให้โทษ และการสร้างขวัญก าลังใจแก่ บุคลากรใน
หน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ/ให้โทษ แก่บุคลากรใน หน่วยงาน 
  ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีติดตามประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือการพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงาน โดยมี 
การก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน รวมทั้งมี
การก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ และมีการเผยแพร่หลักเกณฑ์ ตัวชี้วัด และวิธีการประเมิน
ให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 
 
 
 
 



 

 

 

-๖๐- 
 
 

 
กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรติดตำมประเมินผลกำรท ำงำนของหน่วยงำน เกณฑ์มำตรฐำนกำรประเมิน  
  ๑. การจัดแผนงาน  กิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ 
ประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
  ๒. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริม การมีส่วนร่วมของประชาชน ในการ
ติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน 
  ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  ให้เป็นที่ รับทราบ
โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปีของหน่วยงาน 
  ๑. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การ 
จัดท ารายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ 
ด าเนินการตาม แผนการปฏิบัติการประจ าปี 
  ๒. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นที่รับรู้ของ บุคคล
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ที่ศูนย์ข้อมูล ข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว บไซต์ของหน่วยงาน หลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 

มำตรกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำน 
  กำรควบคุม  หมายถึง กระบวนการที่กระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผน ที่
ก าหนดไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก หมายถึง การบังคับให้กิจกรรม ต่างๆ 
เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้  จากความหมายดังกล่าวจะเห นได้ว่า เมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตาม แผน ปรากฏ
ว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อก าหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องด าเนินการ อย่าง อย่างหนึ่งจะ
แก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว  มิฉะนั้นแล้วแผนก จะไม่บรรลุ วัตถุประสงค์ที่ ก าหนดไว้ 
 

กำรควบคุมอ ำนำจแบ ่งตำมลักษณะของส่ิงทีถ่ ูกควบคุมออกเป ็น  ๕  ประเภทด ้วยกัน  คือ 
  ๑. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือ 
จัดการให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และ
ควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุมคุณภาพ(Quality Control) การ
ควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้ ปริมาณและ
คุณภาพตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ 
  ๒ . การควบคุมบุคลากร  (Personal  or  Staff  Control)  เป ็นการควบคุมพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ   โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว้   และให้เป็นไปตาม 
ก าหนดการโครงการ ควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความส านึกในหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ตลอดจนควบคุมด้านความปลอดภัยของพนักงานด้วย 
  ๓.  การควบค ุมด ้านการเง ิน (Financial   Control)   ได ้แก่ การควบค ุมการใช ้จ ่าย (Cost   - 
Control) การควบค ุมทางด ้านงบประมาณ  (Budget Control)  ตลอดจนการควบค ุมทางด ้านบัญช ีต ่างๆ  ท ั ้งน ี้ 
เพ่ือให้โครงการเส ียค ่าใช ้จ ่ายต ่ำส ุด  และมีเหต ุผลเป  นไปด ้วยความบรสิ ุทธิ์ยุติธรรม 
  ๔. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การ ควบคุมการ
ใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์  เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัย น าเข้าของ
โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
 
 
 



 

 

 
 

-๖๑- 
 
  ๕.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control  of  Techniques   or   Procedure) ได้แก่ 
การควบคุมก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการ ปฏิบัติงาน
ประเภทนั้นๆ โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนา สังคม วัฒนธรรม การ
ส่งเสริมประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 

ควำมส ำคัญของกำรติดตำมและกำรควบคุม 
  ความส าคัญ ความจ าเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้ จาก
ประเด นต่อไปนี้ 
  ๑. เพ่ือให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้   ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ 
ที่ส าคัญท่ีสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็นหัวใจส าคัญ 
ของโครงการ  หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก ไม่ทราบว่าจะท าโครงการนี้ไปท าไม 
เมือ่เป  นเช ่นน ี้  การตดิตามและควบค ุมการปฏิบ ัต ิงานต ่างๆ  ท ี่จะช ่วยประค ับประคองให ้โครงการบรรล ุส ิ ่งท ี ่มุ ่งหว ัง 
ดงักล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 
  ๒. ช ่วยประหยัดเวลาและค ่าใช ้จ ่าย  ผ ู ้บร ิหารท ี ่ด ีจะต ้องควบค ุมเวลาและค ่าใช ้จ ่ายของโครงการ 
โดยการเสนอแนะเทคน ิคว ิธ ีการปฏ ิบัต ิท ี ่ม ีประส ิทธ ิภาพให ้ซึ ่งจะสามารถลดเวลาและค ่าใช ้จ ่ายของโครงการลงไป ได ้
มาก  ท าใหส้ามารถน าทรพัยากรท ี่ลดลงไปใช ้ประโยชน ์กับโครงการอ่ืน  หรือเพ่ือว ัตถุประสงค ์อ่ืนๆ ได ้ 
  ๓. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการ จับผิดเพื่อ
ลงโทษ แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร จของโครงการเป็นส าคัญ เพราะฉะนั้น ผู้ นิเทศงานและผู้ควบคุม
งานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะ มีพี่เลี้ยงมาช่วยแนะน า ช่วยเหลืออีกแรง
หนึ่ง  ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่างๆ ก จะม ีมากขึ้น 
  ๔. ช ่วยป ้องก ันและความเส ียหายร ุนแรงท ี ่อาจจะเก ิดขึ ้นได ควบค ุมไม ่ด ีพออาจเป  นสาเหต ุ 
ให ้เก ิดความเส ียหายใหญ ่หลวงได้   โครงการบางโครงการถ ้าม ีการเหต ุการณ ์ท ี่เรียกว่า  “สายเกินแก้”  ก จะไม่
เกิดข ึ้นและหากพบความเส ียน ั ้นแต ่ต ้นล ักษณะของ 
  ๕. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ท าการติดตามและ ควบคุมนั้น 
ผู้บริหารจะมองเห นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่างๆ  ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถจัดหา มาตรการ ในการ
ป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิด ปัญหาการลักลอบตัดไม้เถ่ือน
โดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่งเป็นต้น 
  ๖. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดย
ปกติ โครงการต่างๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเป้ามายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าที่ค่อนข้างจะเป็น นามธรรมสูง 
เช่น ค าว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่ง ผู้บริหารมองไม่ เห น
เป้าหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและ ควบคุมโครงการ จะต้องมีการท าให้
วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่างๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้สามารถ เปรียบเทียบและท าการควบคุมได้ 

  กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหาร และ 
กระบวนการวางแผน ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่ก าหนดไว้การติดตามและการ 
ควบคุม นั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน  มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการติดตาม ดูผลการ
ท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ต้องการ  และ ในทาง
กลับกัน ใครหรือหน่วยงานใดก ตามที่จะท าหน้าที่ควบคุมก ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะนั้นก ไม่สามารถ ควบคุม
อะไรได ้
 



 

 

 
-๖๒- 

 

 

ช่องทำงกำรสื่อสำรเพือ่กำรให้บริกำรแก่พี่น้องประชำชน 
 
 
 

ณ  ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหญ้ำปล้อง   หมูท่ี่  ๕  ต ำบลหญ้ำปล้อง   
อ ำเภอเมืองศรีสะเกษ   จังหวัดศรีสะเกษ 

 

     โทรศัพท์  :  ๐-๔๕๖๑-๑๓๑๓   ต่อ  ๑๕ 
    โทรสำร   :  ๐-๔๕๖๑-๑๓๑๓   ต่อ  ๑๖ 
 

  เว็ปไซต์ อบต. : www.Yaplonglocal.go.th .com 
 
Facebook      :  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหญ้ำปล้อง  อ ำเภอเมืองศรีสะเกษ  จังหวัดศรีสะเกษ 

 

ทำงไปรษณีย์   : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหญ้ำปล้อง  หมู่ที ่๕  ต ำบลหญ้ำปล้อง  อ ำเภอเมืองศรีสะเกษ              
             จังหวัดศรีสะเกษ  ๓๓๐๐๐ 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“ยึดม่ันธรรมาภิบาล บริการเพื่อประชาชน” 

http://www/
mailto:hintang.com@hotmail.com


 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

          ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     - ระเบียบ/ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
     -  ค ำส ั่ง 
     -  ประกำศ 
     - บันทึกรำยงำนกำรประชุม 
     - ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 
 



 

 

 
 
 



 

 

 
 



 

 



 

 

 
 
 

 


