
  
 

 
  
  
 
 

 
คูมือ 

กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจ
หลัก 

องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 
การรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพ 

 
อําเภอแกงกระจาน  จังหวัดเพชรบุรี 

  

  
  

สํานักงานปลัด.อบต.สองพ่ีนอง 
โทร/โทรสาร ๐ ๓๒๗๘ ๗๔๕๕ 

 
 

 
  



  
คํานํา 

 
  องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง มีบทบาทหนาท่ีในการจัดสวัสดิการสังคมใหกับ
ผูดอยโอกาสทางสังคมในเขตองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง และสงเสริมคุณภาพชีวิตใหกับบุคคลเหลานี้ 
รวมท้ังมีบทบาทหนาท่ี ในการดําเนินการับลงทะเบียนผูสูงอายุเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  การรับ
ลงทะเบียนคนพิการเพ่ือรับเงินเบี้ยความพิการ และรับคํารองผูปวยเอดสเพ่ือรับเบี้ยยังชีพ  ผูปวยเอดส รวมท้ัง
การจายเงินเบี้ยยังชีพฯ ใหกับบุคคลดังกลาว  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงิน
สงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ .ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
หลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ .ศ. ๒๕๕๒ และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยความพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ .ศ. ๒๕๕๓ นั้น 
สังคมในเขตองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง และสงเสริมคุณภาพชีวิตใหกับ   

   คณะทํางานจึงไดจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก กระบวนงาน 
งานรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพ ขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนองข้ึน เปนคูมือท่ีใหความรูเก่ียวกับ การ
ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ การลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ การยื่น
คํารองเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสเพ่ือใหพนักงานและพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ี
นอง มีหลักการและแนวทาง  ปฏิบัติงาน เพ่ือเปนเครื่องกํากับความประพฤติของตนในการปฏิบัติงานอยางมี
คุณธรรมและจริยธรรม ถูกตองตามระเบียบอยางเครงครัด  

  จึงหวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือฉบับนี้จะอํานวยประโยชนใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม   

สมควร และจะมีคุณคายิ่งแกเจาหนาท่ีของรัฐและผูท่ีเก่ียวของ เปนสวนหนึ่งท่ีทําใหผูสูงอายุ คนพิการ และ
ผูปวยเอดส มีความเขาใจท่ีถูกตองถึงสิทธิอันพึงไดรับ รวมท้ังทราบแนวทางในการปฏิบัติท่ีชัดเจน และถูกตอง
ตรงกัน ซ่ึงจะทําใหเกิดประโยชนสูงสุดตอบุคคลดังกลาวและประชาชนท่ีมาขอรับบริการ ตอไป  
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สารบัญ 

 
                                                                                                             หนา  

คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักสํานักงานปลัด    
กระบวนงาน การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น 
บทท่ี ๑  บทนํา 
 

 ๑.๑  หลักการและเหตุผล                                              ๑  
 ๑.๒  วัตถุประสงค                                                                          ๒  
 ๑.๓  ประโยชนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน                         2 
 ๑.๔  ความหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน                                                          ๓             
 ๑.๕  บทบาทหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน                                                         ๖  
 

บทท่ี ๒  สภาพท่ัวไปและขอมูลพ้ืนฐานท่ีสําคัญของตําบล 
 

๒.๑  สภาพท่ัวไปของตําบลสองพ่ีนองและขอมูลพ้ืนฐานท่ีสําคัญของตําบล      8  
 ๒.๒  ขอมูลเก่ียวกับศักยภาพของทองถ่ิน        13    
  -  ศักยภาพขององคการบริหารสวนตําบล            13 
  -  ศักยภาพของชุมชนในพ้ืนท่ี            14                                          
    
บทท่ี ๓  การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก  
 ๓.๑  ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน         15  
 ๓.๒  วัตถุประสงค          16 
 ๓.๓  ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน                 16   
 ๓.๔  โครงสรางสวนราชการองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง     19 
 - โครงสรางของสํานักปลัด        20 
 - โครงสรางกองชาง         28 
 - โครงสรางกองคลัง         34 
 ๓.๕  การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก –กระบวนงาน การรับข้ึนทะเบียนเบี้ยยังชีพฯ       42 
 ๓.๖  แนวทางและระเบียบการปฏิบัติ        42 
 ๓.๗  การจดทะเบียนเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบข้ันบันไดผูสูงอายุ     43  
 ๓.๘  แผนผังแสดงข้ันตอน-การรับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ            44 
 ๓.๙  แผนผังแสดงข้ันตอน-การเบิกจาย เบี้ยผูสูงอายุ      45 
 ๓.๑๐  การรับข้ึนทะเบียนผูพิการ         46 
 ๓.๑๑  แผนผังแสดงข้ันตอน-การรับข้ึนทะเบียนผูพิการ           47 
 ๓.๑๒  แผนผังแสดงข้ันตอน-การเบิกจายเบี้ยความพิการ      48 
 ๓.๑๓  กรอบโครงสรางงานพัฒนาชุมชน        49 
 ๓.๑๔  โครงสรางงานประชาสัมพันธการจายสวัสดิการเบี้ยยังชีพ     49 
 ๓.๑๕  แผนผังปฏิบัติงานการจายสวัสดิการเบี้ยยังชีพ      50 
 ๓.๑๖ การใหบริการขอมูลประจําจุดประชาสัมพันธ       51



สารบัญ (ตอ) 
 
           
 หนา 

 

บทท่ี ๔  ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก 
   

 ๔.๑  ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี    53 
 ตามภารกิจหลัก 
๔.๒  ระเบียบ/ขอบังคับ ท่ีบังคับใชตอผูท่ีละเวนการปฏิบัติหนาท่ี     55  
              -  ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถ่ินฝายบริหาร                  56 
  องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง พ.ศ.๒๕๕๘  
    -  ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถ่ินฝายสภาทองถ่ิน    56 
   องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง พ.ศ.๒๕๕๘   
            -  ประมวลจริยธรรมของขาราชการการองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง พ .ศ.๒๕๕๘ 57 
            -  ขอบังคับองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง วาดวยจรรยาขาราชการ       57 
   องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 

             -  มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง    58 
   ขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง           

                -  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ.๒๕๔๐       59   
๔.๓  มาตรการการควบคุมการปฏิบัติงาน                        63                                      
      -  ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม        64 
       

 ภาคผนวก 
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-  ตัวอยางแบบฟอรม  
 อางอิง 
   
    
  
  
 
  
  
  
  
  



  

บทท่ี ๑ 
บทนํา   

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

 
หลักการและเหตุผล    
   
  จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗  
แกไข 
เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี  ๖  พ.ศ. ๒๕๕๒ สวนท่ี ๓ เรื่อง อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา ๖๖ 
องคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และ
มาตรา๖๗ ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบล มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวน
ตําบล    
  

  ๑. จัดใหมี และ บํารุงรักษาทางน้ําและทางบก  
  ๒. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และ ท่ีสาธารณะ รวมท้ังการจัดมูลฝอยและ
สิ่งปฏิกูล            
    ๓. ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ     
  ๔. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
  ๕. สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม                        
  ๖. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และ ผูพิการ 
  ๗. คุมครอง ดูแล และ บํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม                    
  ๘. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
  ๙. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรใหตาม
ความ 
        จําเปนและสมควร            
     
  ตามบทบาทภารกิจของสวนทองถ่ินตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ .ศ. 
๒๕๕๐พระราชบัญญัติตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ. 
๒๕๕๒ พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ.๒๕๔๒ 
และพระราชกฤษฎีการวาดวยหลักเกณฑและวิธีบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ .ศ. ๒๕๔๖ ประกอบกับหนังสือ 
กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๘๙๒.๔/ว ๔๓๕ ลงวันท่ี ๑๑ กุมภาพันธ ๒๕๔๘ กําหนดแนวทางใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์
ตรงตามเปาหมายภารกิจ โดยจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ี
นอง มีเปาประสงคใน การนํามาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีไดมาใชในการปรับปรุง แกไข สงเสริม 
พัฒนา ขยายหรือยุติการ ดําเนินการซ่ึงบงชี้วากระบวนการวิธีการแผนหรือโครงการนั้นผลเปนอยางไร นําไปสู
ความสําเร็จบรรลุตามเปาหมาย วัตถุประสงคหรือไม เพียงใด  คูมือการปฏิบัติงาน (Operating  Manual))  



เปนเครื่องมือท่ีสําคัญประการหนึ่งในการทางาน ท้ังกับตัวหัวหนางานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําข้ึนไว
เพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทางานในหนวยงาน ออกมาเปนระบบและครบถวน   
   
  คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual)) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญประการหนึ่งในการทํางาน 
ท้ังกับตัวหัวหนางานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําข้ึนไวเพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทางานใน
หนวยงานออกมาเปนระบบและครบถวน  
คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

   

•  เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทางานท่ีมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  
•  ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆ ขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น   
•  มักจัดทําข้ึนสําหรับลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน  
•  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  
  
วัตถุประสงค    
    ๑. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาท่ีของหนวยงานของตนวา ยังคงมุงตอจุด
สําเร็จ ของ  
องคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลง ตางๆท่ีเกิดข้ึนอาจทําใหหนวยงานตองให   
ความสําคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน   
 ๒. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของ
แตละ  
งานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด และเพ่ือใช  
มาตรฐาน การทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตอไป
ดวย  
 ๓. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวัง
อยาง ชัดแจงวาการทํางานในจุดนั้นๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทางานในเรื่องใดบางซ่ึงยอมทํา
ใหผูปฏิบัติงานสามารถ ปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานใหตรงตามท่ีหนวยงานตองการไดและสงผล
ใหเกิดการยอมรับผลการประเมินฯมากยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทางานอยางไรจึงจะถือไดวามี
ประสิทธิภาพ 
 ๔. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร เพ่ือให
หัวหนา   
หนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหนาท่ีมีจุดวัดความสําเร็จท่ีแนนอน  
เดนชัด หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคล ใหเกิดประโยชนสูงสุด   
    
ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน         
  ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอองคกรและผูบังคับบัญชา  
  ๑.  การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน 
  ๒.  เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตําแหนงงาน 
  ๓.  เปนคูมือในการสอนงาน   
  ๔.  การกําหนดหนาท่ีการงานชัดเจนไมซํ้าซอน    



๕.  การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน    
๖.  เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๗.  การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน    
๘.  ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทางานทดแทนกันได    
๙.  การงานแผนการทางาน และวางแผนกําลังคน 
๑๐.  ผูบังคับบัญชาไดทราบข้ันตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายข้ึน 
๑๑.  สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทางานได 
๑๒.  สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่ีจะรับไดงายข้ึนและตรงมากข้ึน  
๑๓.  ทําใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทางานใหเหมาะสมยิ่งข้ันได 
๑๔.  ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน 
๑๕.  สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทางานของหนวยงานได  
๑๖.  เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปได    
๑๗.  การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปได  
๑๘.  การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได    
๑๙.  ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน 
๒๐.  เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสําหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ 
 
ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอผูปฏิบัติงาน 
๑.  ไดรับทราบภาระหนาท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน 
๒.  ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเขามาทางานใหม/หรือตอนท่ีจะยายงานใหม     
๓.  ไดทราบความคาดหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน 
๔.  ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๕.  ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน 
๖.  สามารถชวยเหลืองานซ่ึงกันและกันได 
๗.  เขาใจหัวหนางานมากข้ึน ทางานดวยความสบายใจ 
๘.  ไมเก่ียงงานกัน รูหนาท่ีของกันและกันทําใหเกิดความเขาใจท่ีดีตอกัน    
๙.  ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพ่ือนํามาปรับปรุงงานได  
๑๐.  ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดท้ังหมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได  
๑๑.  มีข้ันตอนในการทางานท่ีแนนอน ทําใหการทางานไดงายข้ึน    
๑๒.  รูจักวางแผนการทางานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย 
๑๓.  สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา 
๑๔.  สามารถแบงเวลาใหกับงานตางๆไดอยางถูกตองเหมาะสม 
๑๕.  รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทางานใหการประสานงานงายข้ึน  
๑๖.  ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตางๆในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน   
๑๗.  สามารถทางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งท่ีอางอิง  
๑๘.  ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติท่ีตองการ     
๑๙.  ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน  
๒๐.  ไดรับรูวางานท่ีตนเองทําอยูนั้นสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภูมิใจ 



 ความหมายองคการบริหารสวนตําบล    
   องคการบริหารสวนตําบล มีชื่อยอเปนทางการวา อบต. มีฐานะเปนนิติบุคคล และเปน  
ราชการบริหารสวนทองถ่ินรูปแบบหนึ่ง ซ่ึงจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวน
ตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ โดยยกฐานะจากสภาตําบลท่ีมีรายไดโดย
ไมรวมเงินอุดหนุนในปงบประมาณท่ีลวงมาติดตอกันสามปเฉลี่ยไมต่ํากวาปละหนึ่งแสนหาหม่ืนบาท  
(ปจจุบัน ณ วันท่ี ๓๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๗ มีองคการบริหารสวนตําบล ท้ังสิ้น ๕,๓๓๕ แหง)     

      
รูปแบบองคการ  
  องคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวย สภาองคการบริหารสวนตําบล และนายกองคการ
บริหารสวนตําบล   
 ๑.  สภาองคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล จํานวน
หมูบานละสองคน ซ่ึงเลือกตั้งข้ึนโดยราษฎรผูมีสิทธิเลือกตั้งในแตละหมูบานในเขตองคการบริหารสวนตําบล
นั้น กรณีท่ีเขต องคการบริหารสวนตําบลใดมีเพียงหนึ่งหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจํานวนหก
คน และในกรณีมีเพียงสองหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบล หมูบานละสามคน   
 ๒.  องคการบริหารสวนตําบล มีนายกองคการบริหารสวนตําบล ๑ คน ซ่ึงมาจากการเลือกตั้งผูบริหาร  

ทองถ่ินโดยตรง|การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวาดวยการเลือกตั้งสมาชิกสภาทองถ่ินหรือ 
ผูบริหาร ทองถ่ิน    
การบริหาร    
  กฎหมายกําหนดใหมีคณะกรรมการบริหาร อบต . (ม.๕๘) ประกอบดวยนายกองคการบริหาร
สวนตําบล ๑ คน รองนายกองคการบริหารสวนตําบล ๒ คน ซ่ึงมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชน 
ผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบลหรือผูบริหารทองถ่ินเรียกวานายกองคการบริหารสวนตําบล ซ่ึงมาจาก
การเลือกตั้งผูบริหารทองถ่ิน โดยตรง 

อํานาจหนาท่ีของ อบต.   
 อบต. มีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแกไข
เพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๔๒) 
๑. พัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา ๖๖)   
๒. มีหนาท่ีตองทําตามมาตรา ๖๗ ดังนี้   
  ๑. จัดใหมีและบํารุงทางนาและทางบก   
 ๒. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัดขยะมูลฝอย  
   และสิ่ง ปฏิกูล   
 ๓. ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 

 ๔. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
 ๕. สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม    
 ๖. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ    
 ๗. คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม   
  ๘. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
 ๙. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย
   



   
๓. มีหนาท่ีท่ีอาจทํากิจกรรมในเขต อบต. ตามมาตรา ๖๘ ดังนี้ 
 ๑. ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
   ๒. ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 
  ๓. ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา   
 ๔. ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ  
 ๕. ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ  
 ๖. สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
  ๗. บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ  
 ๘. การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน   
 ๙. หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต. 
 ๑๐.ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม   
  ๑๑.กิจการเก่ียวกับการพาณิชย 
 ๑๒.การทองเท่ียว 
 ๑๓.การผังเมือง   
 

อํานาจหนาท่ีตามแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 

  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองทองถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๔๒กําหนดให อบต.มีอํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชนของ
ประชาชนในทองถ่ินของตนเองตามมาตรา ๑๖ ดังนี้   
๑. การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง 
 ๒. การจัดใหมี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายน้ํา 
 ๓. การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ  
 ๔. การสาธารณูปโภค และการกอสรางอ่ืน ๆ 
 ๕. การสาธารณูปการ   
  ๖. การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ   
 ๗. คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม   
 ๘. การสงเสริมการทองเท่ียว   
 ๙. การจัดการศึกษา   
 ๑๐.การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส   
 ๑๑.การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน    
 ๑๒.การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย   
 ๑๓.การจัดใหมี และบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ   
 ๑๔.การสงเสริมกีฬา   
 ๑๕.การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
 ๑๖.สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรในการพัฒนาทองถ่ิน   
 ๑๗.การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง   
 ๑๘.การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย    



 ๑๙.การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล   
 ๒๐.การจัดใหมี และควบคุมสุสาน และฌาปนสถาน   
 ๒๑.การควบคุมการเลี้ยงสัตว   
 ๒๒.การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว   
๒๓.การรักษาความปลอดภัยความเปนระเบียบเรียบรอยและการอนามัย โรงมหรสพ และสาธารณสถานอ่ืน ๆ  
๒๔.การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
๒๕.การผังเมือง   
๒๖.การขนสง และการวิศวกรรมจราจร  ๒๗.การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ   
๒๘.การควบคุมอาคาร   
๒๙.การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย       
๓๐.การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและ 
ทรัพยสินกิจอ่ืนใด ท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด  

 
บทบาทหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น    
  บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ 
จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ สวนท่ี ๓ เรื่อง 
อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา ๖๖ กําหนดให "องคการบริหารสวนตําบล ท้ังในดาน
เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม" ซ่ึง ถือไดวา เปนกรอบภาระหนาท่ีหลักของ อบต. เม่ือพิจารณาตาม
บทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๔๐ วาดวยการปกครองทองถ่ิน มาตรา ๒๘๙ บัญญัติ
วา "องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ยอมมีหนาท่ีบํารุงรักษา ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน หรือ
วัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน" และ "องคการปกครองสวนทองถ่ิน ยอมมี สิทธิท่ีจะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ ..." 
นอกจากนี้ มาตรา ๒๙๐ ยังไดกําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีอํานาจ หนาท่ีในการจัดการ การ
บํารุงรักษา และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ี ตน เพ่ือการสงเสริม 
และรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมอีกดวย 
  
  ดังนั้น กรอบภาระหนาท่ีของ อบต. จึงครอบคลุมท้ังดานเศรษฐกิจ (รวมถึงการสงเสริมอาชีพ 
การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืนๆ) ดานสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การสงเสริม และ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และอ่ืนๆ ) ซ่ึงปรากฏอยูใน
บทบัญญัติ สภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ โดยกําหนดเปนภารกิจหนาท่ีท่ีตองทํา และ
อาจทํา   
๑. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และ  
วัฒนธรรม (มาตรา ๖๖)      
๒. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล  ดังตอไปนี้    
(มาตรา ๖๗)    
(๑) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก              
(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ําทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล              
(๓) ปองกันและระงับโรคติดตอ 
(๔) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   



(๕) สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม    
 (๖) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ              
(๗) คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม              
(๘) บํารุงรักษาศิลป จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
(๙) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความจําเปน 
และสมควร (ความเดิมในมาตรา ๖๘ (๘) ถูกยกเลิกและใชขอความใหมแทนแลว  โดยมาตรา  
๑๔ และเพ่ิมเติม (๙)  โดยมาตรา ๑๕  ของ พ.ร.บ. สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี  
๓ ) พ.ศ.๒๕๔๒ ตามลําดับ) 
 
๓. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) อาจทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ (มาตรา ๖๘)        
 (๑) ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 

 (๒) ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน          
 (๓) ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา              
 (๔) ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจ และสวนสาธารณะ              
 (๕) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ              
 (๖) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว              
 (๗) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร              
 (๘) การคุมครองดูและและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน  
 (๙) หาผลประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล              
(๑๐) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม      
 (๑๑) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย              
 (๑๒) การทองเท่ียว       
 (๑๓) การผังเมือง (ความเดิมในมาตรา ๖๘ (๑๒) และ (๑๓) เพ่ิมเติมโดยมาตรา ๑๖ ของ พ.ร.บ. สภาตําบล
และองคการบริหารสวน ตําบล (ฉบับท่ี ๓ ) พ.ศ.๒๕๔๒)  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

  



บทท่ี ๒ 
สภาพท่ัวไปและขอมูลพ้ืนฐานท่ีสําคัญของตําบล 

1.  สภาพท่ัวไป  และขอมูลพ้ืนฐานท่ีสําคัญขององคการบริหารสวนตําบล 

 1.1  ท่ีตั้ง  ตําบลสองพ่ีนอง  เปนตําบลๆ หนึ่งใน  6  ตําบลของอําเภอแกงกระจาน  จังหวัด

เพชรบุรี  ซ่ึงประกอบดวย  ตําบลสองพ่ีนอง  ตําบลแกงกระจาน  ตําบลวังจันทร  ตําบลพุสวรรค  ตําบลปาเด็ง  

และตําบลหวยแมเพรียง องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  อยูหางจากท่ีวาการอําเภอแกงกระจานทางทิศ

เหนือ  ประมาณ  8  กิโลเมตร 

 1.2  อาณาเขต   

  ทิศเหนือ   ติดตอกับ ตําบลแกงกระจาน      อําเภอแกงกระจาน 

  ทิศใต   ติดตอกับ ตําบลหวยแมเพรียง      อําเภอแกงกระจาน 

  ทิศตะวันออก   ติดตอกับ ตําบลแกงกระจาน       อําเภอแกงกระจาน 

                 และตําบลกลัดหลวง    อําเภอทายาง  

  ทิศตะวันตก   ติดตอกับ ตําบลหวยแมเพรียง      อําเภอแกงกระจาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนที่เสนทางคมนาคมภายในตําบลสองพ่ีนอง

 

1.3  เนื้อท่ี 

 ตําบลสองพ่ีนอง  มีเนื้อท่ีท้ังหมด  323,974  ไร  หรือคิดเปน  518.36  ตารางกิโลเมตร  

1.4 ภูมิประเทศ 
พ้ืนท่ีสวนใหญเปนภูเขามีแมน้ําเพชรไหลผาน  บางสวนติดอางเก็บน้ําเข่ือนแกงกระจาน 

1.5 จํานวนหมูบาน   
จํานวนหมูบานในเขต  อบต.สองพ่ีนองมีท้ังหมด  8  หมูบาน 

1.6  ประชากร 

  ปจจุบันตําบลสองพ่ีนอง  มีจํานวนประชากรท้ังสิ้น  4, 935  คน  แยกเปนชาย  

2,707  คน  หญิง  2,228  คน  ความหนาแนนเฉลี่ย  9.16  คน/ตารางกิโลเมตร  โดยแบงรายละเอียดของ

หมูบาน  ดังนี้ 

 

 



 

หมูท่ี 

 

ช่ือหมูบาน 

ประชากร  

รวม 

 

จํานวนครัวเรือน 
ชาย หญิง 

1 บานสองพ่ีนอง 374 351 725 279 

2 บานวังวน 398 404 802 400 

3 บานทาลิงลม 624 250 874 279 

4 บานหนองปนแตก 403 413 816 358 

5 บานหวยปลาดุก 313 277 590 231 

6 บานโปงอิฐ 141 110 251 90 

7 บานหวยกระสังข 369 354 723 264 

8 บานหนองมะคา 85 69 154 74 

รวมท้ังตําบล 2,707 2,228 4,935 1,975 

 

 

 

รายการ 

ปปจจุบัน 

2557 

ปท่ีแลว 

2556 

2 ปท่ีแลว 

2555 

 

ประชากรชาย 2,707 2,637 2,572 คน 

ประชากรหญิง 2,228 2,207 2,171 คน 

รวมประชากร 4,935 4,844 4,733 คน 

จํานวนครัวเรือน 1,975 1,928 1,801 หลังคาเรือน 

ขอมูล ณ วันท่ี 3 เมษายน  2558  (อําเภอแกงกระจาน) 

 

 



2.  สภาพทางเศรษฐกิจ 

 2.1  การประกอบอาชีพ 

 ประชาชนในตําบลสองพ่ีนองสวนใหญประกอบอาชีพเกษตรกรรม  และการเลี้ยงสัตว  เชนการ

ทําไรมะนาว  ไรสับปะรด  และการปลูกพืชผักสวนครัว  ดานการเลี้ยงสัตว  ไดแก  โค  สุกร   ดานการคาขาย

และอาชีพรับจาง 

 

2.2  หนวยธุรกิจในเขต อบต. 

 -  รานคาชุมชน     1 แหง  

 -  ปมหลอด   14 แหง  

 -  รีสอรท   11 แหง 

 

3.  สภาพทางสังคม 

 3.1  การศึกษา  

  -  โรงเรียนประถมศึกษา   จํานวน 

 4 แหง  

  -  โรงเรียนขยายโอกาส   จํานวน 

 2 แหง  

  -  ท่ีอานหนังสือพิมพประจําหมูบาน  จํานวน 

 8 แหง  

  -  หอกระจายขาว   จํานวน  

 2 แหง 

  -  เสียงตามสาย   จํานวน 

 8 แหง  

 

 



 

3.2 สถาบันและองคกรทางศาสนา 
-  วัด   จํานวน  6 แหง  

3.3 การสาธารณสุข 
-  โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล จํานวน  2 แหง  

3.4 ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน 
-  ตํารวจชุมชน  จํานวน  1   ชุด  

4.  การบริการพ้ืนฐาน 

 4.1  การคมนาคม  

      -  ถนนลาดยาง              7     สาย 

-  ถนนคอนกรีต            28     สาย 

-  ถนนลูกรัง                60     สาย 

  -  การคมนาคมทางน้ํา  เนื่องจากหมูท่ี  3  บานทาลิงลม  (กลุมแมประโดล)  เปน

หมูบานท่ีอยูหางไกล  การคมนาคมไมสะดวก และอยูในเขตอุทยานแหงชาติ  และอาศัยอยูบริเวณตนน้ําเข่ือน

แกงกระจาน  ทําใหชาวบานมักนิยมใชการเดินทาง  โดยทางเรือ 

 4.2  การโทรคมนาคม 

  -  ตูโทรศัพทสาธารณะ จํานวน  7 ตู  

4.3 การไฟฟา 
-  มีไฟฟาใชครบท้ัง  8  หมูบาน 

  -  ไฟฟาพลังงานแสงอาทิตย   จํานวน   142  ครัวเรือน 

4.4 แหลงน้ําธรรมชาติ 
-  แมน้ํา   จํานวน  1 สาย  

-  ลําหวย   จํานวน  15 สาย  

 

 



 4.5  แหลงน้ํา/ถนนท่ีสรางข้ึน  

แหลงน้ํา/

ถนน 

หมู 

1 2 3 4 5 6 7 8 

เข่ือน - 1 1 - - - - - 

แมน้ํา 1 1 - - - - - - 

อางเก็บน้ํา - 1 - 3 - 1 3 2 

สระ 1 15 - 3 6 1 8 2 

ถังเก็บน้ําฝน 5 - 1 6 - 2 4 1 

บอบาดาล 1 4 3 - 5 4 7 1 

บอน้ําตื้น 19 2 6 - - 1 1 - 

ประปา 1 2 1 3 2 2 1 1 

ลําหวย 4 3 - - - 1 5 - 

ถนนน้ําลน - 1 - 2 - 1 3 1 

ฝาย - 2 - 5 7 2 2 - 

ลาดยาง - - - 1 1 - - - 

ลูกรัง 9 10 9 12 10 2 6 3 

คสล. 5 9 1 3 2 2 3 2 

ขุดลอก - - - - - - - - 

 

 

 

 



5.  ขอมูลอ่ืนๆ 

 5.1  ทรัพยากรธรรมชาติในพ้ืนท่ี  

  -  ทรัพยากรดิน  เนื้อท่ีในตําบลสองพ่ีนองสวนใหญเปนเนื้อท่ีเกษตรกรรม  สภาพ

ดินโดยท่ัวไปเปนดินเหนียว  และดินเหนี่ยวปนทราย  ดินเหนียวปนหิน  และลูกรังบริเวณท่ีราบสูง 

  -  ทรัพยากรน้ํา  มีแมน้ําเพชรบุรี ไหลผาน  

  -  ทรัพยากรปาไม  พ้ืนท่ีสวนใหญอยูในเขตปาสงวนแหงชาติ  และอุทยานแหงชาติ

แกงกระจาน 

5.2 มวลชนจัดตั้ง 
-  อสม. 8 หมูบาน จํานวน   74 คน  

-  ตํารวจบาน  1 ชุด       จํานวน  30 คน  

 

5.3 สถานท่ีทองเท่ียวในตําบล 
-  เข่ือนดินแกงกระจาน  เปนเข่ือนดินปดก้ันแมน้ําเพชรบุรี  มีพ้ืนท่ีประมาณ  31,000  ไร  

จึงทําใหมีทะเลสาบ  และมีเกาะกลางแมน้ํา  จํานวนเกาะท่ีใหญท่ีสุดมีเนื้อท่ีประมาณ  400 ไร  ปจจุบันมี

นักทองเท่ียวไปเท่ียวชมและมีการนิยมลองเรือชมความงามตามธรรมชาติของทะเลสาบและตนน้ํา  

-  แมน้ําเพชรบุรี  เปนแมน้ําสายหลักของชาวจังหวัดเพชรบุรี  ปจจุบันมีนักทองเท่ียวลองเรือ

และเลนน้ําตามรีสอรทตางๆ มากมาย 

 5.4  ฝายการเมือง 

  -  คณะผูบริหาร  จํานวน 4 คน  สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 

จํานวน 16 คน  

 5.5  ฝายประจํา  

  -  จํานวนบุคลากร  จํานวน  22  คน  โดยแบงโครงสรางเปน  3  สวนราชการ 

  สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล  16 คน  

  กองคลัง      4 คน  

  กองชาง      2 คน  



5.6 ระดับการศึกษาของบุคลากร (ฝายประจํา) 
-  มัธยมศึกษาตอนปลาย    2 คน 

-  ปวช.      1    คน 

-  ปริญญาตรี   1 5 คน  

  -  ปริญญาโท         6       คน
  
  
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี ๓ 
............................................................................ 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

   
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ถือเปนเครื่องมือสําคัญอยางหนึ่ง ท่ีองคการจะนํามาใชในการ
บริหารงานบุคคล  เพราะท้ังผูบริหารและผูปฏิบัติงาน ตางจะไดรับประโยชนจากการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน ข้ึนมาใชรวมกัน ผูบริหารจะมีเครื่องมือชวยควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด
ไว การมอบหมายหนาท่ีและการสั่งการสามารถทําไดโดยสะดวก และรวดเร็ว   การประเมินผลการปฏิบัติงาน
มีความยุติธรรมและนาเชื่อถือ เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑท่ีผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงาน
ยอมรับผลการประเมินไดโดยงาย  ในสวนของผูปฏิบัติงาน มาตรฐานท่ีกําหนดไวถือเปนสิ่งทาทายท่ีทําใหเกิด
ความมุงม่ันท่ีจะไปใหถึงเปาหมายการปฏิบัติงาน มีความถูกตองมากข้ึน  เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือ
แนวทางในการปรับปรุงงาน และการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผูปฏิบัติงานและ
ผูบริหารองคการไดรวมกันกําหนดไวเพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  Standard)    การบริหารงานบุคคล นับเปนภารกิจท่ีสําคัญยิ่ง
ประการหนึ่ง ของการบริหารองคการ เนื่องจากเปนปจจัยท่ีมีสวนทําใหการพัฒนาองคการบรรลุตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีวางไว การบริหารงานบุคคลเปนกระบวนการท่ีเก่ียวของตัวบุคคลในองคการ 
นับตั้งแต การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ไปจนถึง
การใหบุคคลพนจากงาน   ท้ังนี้เพ่ือใหองคการไดคนดีมีความรูความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน 
ซ่ึงการท่ีองคการจะไดบุคคลท่ีมีคุณสมบัติดังกลาวมาปฏิบัติงานนั้น  จําเปนตองสรางเครื่องมือ สําคัญคือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance  Appraisal) ข้ึนมาใชในการวัด และประเมินคุณสมบัติของบุคคล 
ซ่ึงผลท่ีได จากการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเปนขอมูลท่ีองคการนําไปใชในการพิจารณาการเลื่อนข้ันเลื่อน
ตําแหนง การพัฒนา ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนยายการใหพนักงาน และการใหพนจากงาน   
โดยท่ัวไปแลว การท่ีจะทําใหการประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอยางบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือไดนั้น 
องคการมักจะสรางเครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่งข้ึนมาใชในการพิจารณาประเมินผล ซ่ึงหนึ่งในเครื่องมือท่ี
ตองใชก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  Standard)  ท้ังนี้เพ่ือใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบ
ผลงานระหวางบุคคลท่ีปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการตองทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปน
เกณฑ ท่ีชัดเจนกอน แลวเม่ือดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ี
องคการไดกําหนดไว 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน   สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  
Standard) ระดับหนึ่ง ซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได  การกําหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงาน จะเปนลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชา กับผูใตบังคับบัญชา ในงานที
ตองปฏิบัติ  โดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลายๆดานดวยกัน   อาทิ ดานปริมาณ  คุณภาพ 
ระยะเวลา  คาใชจายหรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน  เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภท จะออกมาใน
รูปของปริมาณ ในขณะท่ีบางประเภท อาจออกมาในรูปของคุณภาพ  องคการจึงจําเปนตองกําหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ    
 
     



        
วัตถุประสงค 
  

๑. เพ่ือใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึง รายละเอียด
ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน    
  
๒. เพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน ถือเปนเครื่องมือ อยาง
หนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM  ๕) ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมี
ประสิทธิภาพ  
ท้ังนี้ เพ่ือใหการทางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย  ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมี
คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย  มีการทางานปลอดภัย เพ่ือการบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญ
ของกระบวนการ 

   
ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน    
  หากจะพิจารณาถึงประโยชนท่ีองคการและบุคคลในองคการจะไดรับ จากการกําหนด
มาตรฐาน การปฏิบัติงานข้ึนใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปน ทางดานประสิทธิภาพ การ
ปฏิบัติงาน การสรางแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ดังนี้   
  ๑. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน   มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงาน 
สามารถ ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทําได กับท่ีควรจะเปน มีความชัดเจน มองเห็น
แนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากข้ึน และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได   
  ๒. ดานการสรางแรงจูงใจ   มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ่งเราใหเกิดความมุงม่ันไปสู
มาตรฐาน  ผูปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทาย  ผูปฏิบัติงานท่ีมุงความสําเร็จจะเกิดความ
มานะพยายาม  ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  
    ๓. ดานการปรับปรุงงาน  มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวา ผลงานท่ีมี 
คุณภาพจะตองปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําใหมองเห็นแนวทางในการ
ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคาและเปนประ
โยชนตอการเพ่ิมผลผลิต    
   ๔. ดานการควบคุมงาน  มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องมือท่ีผูบังคับบัญชา ใชควบคุม
การปฏิบัติงาน  ผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาท่ีและสงผานคําสั่งไดงายข้ึน ชวยใหสามารถ
ดําเนินงานตามแผนงายข้ึน และควบคุมงานไดดีข้ึน     
  ๕. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน  มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึก  การ
เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานท่ีทําได กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผูปฏิบัติงาน
ยอมรับผลการ ประเมินไดดีข้ึน   
 
  
    
  



 ข้ันตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย   
    ๑. เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะห  โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบ  
  ๒. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนา วาตองการผลงานลักษณะใด จากตําแหนง
นั้นไมวาจะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงเง่ือนไขหรือขอกําหนดท่ีตั้งไว ตองไมขัดกับ 
นโยบาย หลักเกณฑ หรือระเบียบขอบังคับ ของหนวยงานหรือองคการ      
  ๓. ประชุมผูท่ีเก่ียวของ  ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงาน และ
ผูปฏิบัติงาน ในตําแหนงนั้นๆ  เพ่ือปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน  
  ๔. ชี้แจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงาน และผูเก่ียวของอ่ืนๆ เก่ียวกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว    

  ๕. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว    
  ๖. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานท่ีกําหนดไว ใหมีความเหมาะสมยิ่งข้ึน เกณฑของ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑท่ีองคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงาน
และ ระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน    
   
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกลาวไดโดยละเอียด ดังนี้   
    
  ๑. ปริมาณงาน และระยะเวลาท่ีปฏิบัติ เปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควร
จะใช เวลาปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ  ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย
ปริมาณหรือระยะเวลาท่ีปฏิบัติได  
   
  ๒. คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานท่ีปฏิบัติไดนั้น ควรมีคุณภาพดีมากนอย
เพียงใดโดยสวนใหญมักกําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตอง เชื่อถือได ประหยัด
ท้ังเวลา และทรัพยากร    
  ๓. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย
คุณภาพหรือปริมาณ แตเปนงานท่ีตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิก หรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ    
  ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยให
ผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติตนอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม อาจสงผลเสียตอ
ภาพลักษณ ขององคการ และขวัญกําลังใจของเพ่ือนรวมงาน  อยางไรก็ตาม เพ่ือใหการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานสําหรับ ตําแหนงงานตางๆในองคการ มีความเหมาะสมและเปนท่ียอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทํา
หนาท่ีกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะตองคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่น  ก็คือ ตองเปนมาตรฐานท่ีผู
เก่ียวของทุกฝายสามารถยอมรับได โดยท้ังผูบังคับบัญชา และผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมี
ความเปนธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได ตามท่ีกําหนดไว ลักษณะงานท่ีกําหนดไวในมาตรฐาน 
ตองสามารถวัดได เปนจํานวน เปอรเซ็นต หรือ หนวยอ่ืนๆท่ีสามารถวัดได มีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณ
อักษร และเผยแพรใหเปนท่ีรับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทายมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว ตอง
สามารถเปลี่ยนแปลงได ท้ังนี้ตองไมเปนการ เปลี่ยนแปลง เพราะผูปฏิบัติงาน ไมสามารถปฏิบัติไดตาม
มาตรฐาน  การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการ  
ท่ีหนวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรือนําอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชใหมมาใชปฏิบัติงาน    



โครงสรางองคกรของ อบต.          
  

    อบต. มีสภาตําบลอยูในระดับสูงสุดเปนผูกําหนดนโยบาย และกํากับดูแลกรรมการบริหาร
ของ นายกองคการบริหารสวนตําบล   ซ่ึงเปนผูใชอํานาจบริหารงานองคการบริหารสวนตําบล และมีพนักงาน
ประจําท่ีเปนขาราชการสวนทองถ่ินเปนผูทางานประจําวัน  โดยมีปลัดและรองปลัด อบต . เปนหัวหนางาน
บริหารภายในองคกรมีการแบงออกเปนหนวยงานตางๆ ไดเทาท่ีจําเปนตามภาระหนาท่ีของ อบต .แตละแหง
เพ่ือตอบสนอง ความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบอยู  เชน   

 
   • สํานักงานปลัด   
    • กองคลัง   
   • กองชาง   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 



             
โครงสรางสวนราชการ องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 

  
    

งานการเงิน 

งานบัญชี 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ 

งานพฒันาและจัดเกบ็รายได้ 

งานก่อสร้าง 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร

 
งานประสานสาธารณูปโภค 

งานผงัเมือง งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

งานนโยบายและแผน 

งานกฎหมายและคดี 

งานบริหารงานทัว่ไป 

สํานักงานปลดั กองช่าง กองคลงั 

ปลดัองค์การบริหารส่วนตําบล 

รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 



 
 
 

  เพ่ือใหการบริหารกิจการขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  เปนไปดวยความเรียบรอย
สอดคลองกับอํานาจหนาท่ีตามกฎหมาย ระเบียบ ไดกําหนดและใหมีความเหมาะสมกับภารกิจหนาท่ี เปนไป
ดวยความเรียบรอย  รวดเร็ว  ลดข้ันตอนการปฏิบัติราชการ  กระจายอํานาจการตัดสินใจ  ตอบสนองตอการ
พัฒนาองคการบริหารสวนตําบลและอํานวยความสะดวกแกประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพเพ่ือประโยชนสุข
ของประชาชนประกอบกับหลักเกณฑการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ได
กําหนดแนวทางปฏิบัติขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหบรรลุเปาหมายการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  
แนวทางท่ี ๓ ขอ ๓.๕ โดยกําหนดไววา “การส่ังราชการให  กระทําเปนลายลักษณอักษร”  จึงมอบหมาย
หนาท่ีและความรับผิดชอบ  ใหพนักงานสวนตําบล ปฏิบัติดังตอไปนี้   
 

สํานักงานปลัด   
มอบหมายใหนายอุทัย  อินแดง ตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง เปนหัวหนา

พนักงานสวนตําบลและพนักงานจางทุกคนขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  รองจากนายกองคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  ซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  เปนไป
ตามนโยบายท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลสั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาลนโยบายกระทรวงมหาดไทย  
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน และจังหวัดเพชรบุรี   รวมท้ัง อํานาจหนาท่ีอ่ืนๆ  ตามท่ีกฎหมายกําหนดไว      
            ในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล    กรณีไมมีปลัดองคการบริหารสวนตําบล  หรือ 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไมสามารถปฏิบัติงานได  มอบหมายใหหัวหนาสวนราชการท่ีมีระดับการดํารง
ตําแหนงสูงสุดเปนผูรักษาราชการแทน  โดยมีสวนราชการท่ีเปนงานตางๆ  ดังนี้ 

๑. งานบริหารงานท่ัวไป 
                มอบหมายใหนายอุทัย  อินแดง ตําแหนงปลัดอบต.สองพ่ีนอง รักษาราชการแทนหัวหนา
สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  เปนหัวหนา  โดยมี  นายภัทราวุฒิ  แยมกล่ํา  ตําแหนง 
เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน  5  นางปรียนันท  วัตรวิลัย   ตําแหนง  บุคลากร 5 นางสาวสิริมา  อยู
ชมบุญ  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน 5  พันจาอากาศเอกสมชาย  เพชรแยม  ตําแหนง เจาหนาท่ีปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  4  นางสาวศิราณี    พรามศาสตร เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 4  นางสาวโชติรส  ทิมหอม  
ตําแหนงนิติกร 3 นางสาวศิริรัตน  โกงกาง  ตําแหนงเจาหนาท่ีธุรการ นายณัฐวุฒิ  ภูมิดิษฐ ตําแหนงพนักงาน
ขับรถยนต นายวิเชียร  สมรูป  ตําแหนงนักการภารโรง  นายสุทธิพันธ   อินพรม ตําแหนงคนงานท่ัวไป เปน
ผูชวย  ซ่ึงมีหนาท่ีดังนี้ 

๑.๑.  ควบคุมตรวจสอบการทํางานและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานตางๆ ของ
พนักงานสวนตําบลและลูกจางของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  
             ๑.๒. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลและ
ลูกจางประจํา  ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสวนตางๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 
             ๑.๓. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานสวนตําบลและลูกจางประจํา  ซ่ึงอยูใน
ความรับผิดชอบของสวนตางๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 
             ๑.๔. งานการพัฒนาบุคลากร  เชน การฝกอบรม  การประชุม / สัมมนาพนักงานสวนตําบลและ
ลูกจางประจํา  ของทุกสวนภายในองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 



             ๑.๕. งานการพาณิชย  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ 
             ๑.๖. งานธุรการและงานสารบรรณ  รางหนังสือ  โตตอบหนังสือและเรื่องนําเสนอผูบริหาร 
             ๑.๗. จัดการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล  และจัดทํารายงานการประชุมขององคการ
บริหารสวนตําบล  
             ๑.๘. งานเก่ียวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  และเครื่องราชตางๆ ของพนักงานสวนตําบล
และลูกจางประจํา 
             ๑.๙.  งานทะเบียนประวัติ นายกองคการบริหารสวนตําบล กรรมการบริหารองคการบริหารสวน
ตําบล   สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล  พนักงานสวนตําบลและลูกจางประจําทุกคนภายในองคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 
           ๑.๑๐. งานเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป ของพนักงานสวนตําบลและลูกจางประจํา  
ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสวนตางๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 

๑.๑๑. งานบรรจุแตงตั้ง  โอน  ยายและเลื่อนระดับพนักงานสวนตําบลและลูกจางประจําทุกคน 
           ๑ .๑๒. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสํานักงานปลัด และทะเบียนคุมงบประมาณรายจายของสํานัก
ปลัด  องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 

๑.๑๓. งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาตาง ๆ 
           ๑ .๑๔. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณเก่ียวกับการประชุมสภา 
           ๑ .๑๕.  การจัดทําทะเบียนคุมการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืนๆ  

๑.๑๖. งานเก่ียวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาองคการบริหารสวนตําบล              
๑.๑๗.  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. งานนโยบายและแผน 
             มอบหมายใหนายอุทัย  อินแดง ตําแหนงปลัดอบต. รักษาราชการแทนหัวหนาสํานักงานปลัด
องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  เปนหัวหนา  โดยมี  นายภัทราวุฒิ  แยมกล่ําตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะห
นโยบายและแผน 4  นางสาวศิราณี พรามศาสตร เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 4 นางสาวศิริรัตน  โกงกาง เปน
ผูชวย  ซ่ึงมีหนาท่ีดังนี้ 
           ๒.๑. งานจัดทําแผนการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลและแผนพัฒนาตําบลประจําปตางๆ  ของ
องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 
           ๒.๒. งานจัดทําขอบังคับตําบลและขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป   
           ๒.๓. งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณตางๆ    
           ๒.๔. งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนขององคการบริหารสวนตําบล       สองพ่ี
นอง           

๒.๕. งานดานวิชาการ ระบบขอมูลขาวสาร  ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธขององคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  

๒.๖. งานพัฒนาและสงเสริมการทองเท่ียวขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง               ๒.๗. 
งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย   

๓. งานกฎหมายและคดี 
            มอบหมายให นายอุทัย  อินแดง ตําแหนงปลัดอบต. รักษาราชการแทนหัวหนาสํานักงานปลัด
องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง เปนหัวหนา โดยมี  นางสาวโชติรส  ทิมหอม  ตําแหนง  นิติกร 3 นางสาว



ศิราณี   พรามศาสตร   ตําแหนงเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 4   นางสาวศิริรัตน  โกงกาง  ตําแหนงเจาหนาท่ี
ธุรการ เปนผูชวย ซ่ึงมีหนาท่ีดังนี้ 
            ๓.๑. จัดทํารางขอบังคับตําบลตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับขององคการบริหารสวนตําบล  
            ๓.๒. งานดําเนินการรับ–ดําเนินการเรื่องรองเรียน–รองทุกข 
            ๓.๓. งานจัดทําทะเบียนคุมงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน–รองทุกขตาง ๆ ขององคการบริหารสวน
ตําบลดานดําเนินการทางคดีแพง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานสวนตําบลและลูกจาง  
            ๓.๔.  งานตรวจสอบความถูกตองการขออนุมัติดําเนินการตามขอบังคับตําบล กอนการบังคับใช  
            ๓.๕.  งานท่ีมีปญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบล  
            ๓.๖.  งานนิติกรรม/สัญญาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับองคการบริหารสวนตําบลหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย   

๔. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
            มอบหมายใหนายอุทัย  อินแดง ตําแหนงปลัดอบต. รักษาราชการแทนหัวหนา
สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  เปนหัวหนา พันจาอากาศเอกสมชาย  เพชรแยม  
ตําแหนง เจาหนาท่ีปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  4  นายณัฐวุฒิ  ภูมิดิษฐ  ตําแหนง  พนักงานขับรถ นาย
วิเชียร  สมรูป  ตําแหนง  นักการภารโรง นายสุทธิพันธ  อินพรม   ตําแหนง  คนงานท่ัวไป เปนผูชวย  ซ่ึงมี
หนาท่ีดังนี้ 
          ๔.๑. งานอํานวยการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
          ๔.๒. งานชวยเหลือและฟนฟูผูท่ีไดรับภัยตางๆ  
          ๔.๓. งานกูภัยตางๆ 
          ๔.๔. งานรักษาความสงบเรียบรอยขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  
          4.5 งานดานปองกันยาเสพติด 
          ๔.๕. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

๕. งานสังคมสงเคราะห 

  มอบหมายงานใหนายอุทัย  อินแดง ตําแหนงปลัดอบต. รักษาราชการแทนหัวหนา

สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  เปนหัวหนานางสาวสิริมา  อยูชมบุญ  ตําแหนง นักพัฒนา

ชุมชน 5 นางสาวพจนีย  คนไว  ตําแหนงผูชวยเจาหนาบันทึกขอมูล ปฏิบัติหนาท่ีๆเก่ียวของกับงานดานสังคม

สงเคราะห เด็ก สตรี  คนชรา  คนพิการและผูปวยเอดส  เชนการจายเบี้ยยังชีพใหกับผูสูงอายุและคนพิการ

ขององคการบริหารสวนตําบลตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๒  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ย

ความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ .ศ.๒๕๕๓ 

๖. งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

  มอบหมายงานใหนายอุทัย  อินแดง ตําแหนงปลัดอบต. รักษาราชการแทนหัวหนา

สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  เปนหัวหนา นางสิริมา  อยูชมบุญ  ตําแหนง นักพัฒนา

ชุมชน 5 นางสาวพจนีย  คนไว ตําแหนงผูชวยเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 4  ปฏิบัติหนาท่ีๆเก่ียวของกับงานดาน



การสงเสริมอาชีพและขอมูลแรงงาน  การพัฒนาสตรีและเยาวชน และการสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 

ท่ีองคการบริหารสวนตําบลจัดทํา  และหนวยงานราชการอ่ืน ๆ 

นายอุทัย   อินแดง  ตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง นักบริหาร อบต. ๗ 

ทําหนาท่ีเปนผูบังคับบัญชากํากับการดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจางใหปฏิบัติงานใหเปนไปตาม

ระเบียบของทางราชการ โดยมอบหมายใหนางเมตตา  รอดประเสริฐ  ครู คส.1  พนักงานสวนตําบลและ

พนักงานจางเปนผูชวยเหลืองาน  ดังนี้ 

                   ๑.นางเมตตา  รอดประเสริฐ  ตําแหนง ครู คส.1 เปนหัวหนา  โดยมี นางสาวกรรณิกา   

ขนอง ตําแหนงผูชวยครูผูดูแลเด็ก  

          ๒. นางสาวอณัฐชา  คุมจินดา  ตําแหนง  ครูผูดูแลเด็ก  เปนหัวหนา โดยมี นางสาวโสภา  สม

จิตต ตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก  นางสาวภัทรณินทร  ขนอง เปนผูชวยเหลือ โดยมีรายละเอียดของงาน

และการปฏิบัติงานดังนี้ 

   ๗.งานบริหารการศึกษา 

  -สงเสริมพัฒนาการเด็กเล็กใหมีพัฒนาการท้ังดานรางกาย  จิตใจ  อารมณ  สังคม  สติปญญาอยาง
เหมาะสมตามวัยและเต็มศักยภาพ 

  -กํากับคุณภาพการจัดการศึกษาศูนยเด็กเล็กใหเปนไปตามมาตรฐาน  

  -ดําเนินการหรือสงเสริมสนับสนุนบุคคลครอบครัว  ชุมน  องคกรชุมชน  เอกชน  องคกรวิชาชีพ
และสถาบันอ่ืนทางสังคม  ใหความรู  ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูใหการศึกษาแกบุตร  บุคคลท่ีอยูมน
ความดูแลรับผิดชอบใหไดรับการพัฒนาทุกดาน 

๘.งานการจัดการศึกษาในระดับปฐมวัยและในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  -บริหารจัดการศึกษาปฐมวัย  

  -จัดการศึกษาระดับปฐมศึกษาระดับปฐมวัยในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

  -สงเสริมพัฒนาเด็กปฐมวัยใหมีการพัฒนาท้ังดานรางกาย  จิตใจ  อารมณ  สังคม  

สติปญญา  คุณธรรมและจริยธรรมท่ีพึงประสงค อยูรวมกันในสังคมอยางปกติสุข  พรอมท่ีจะเขารับการศึกษา

ในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  -กํากับคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยใหเปนไปตามมาตรฐาน  

  -ดําเนินการหรือสงเสริมสนับสนุนหรือครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกร

วิชาชีพและสถาบันอ่ืน ๆ ทางสังคม ใหมีความรูความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูใหการศึกษาแกบุตร  บุคคลท่ี

อยูในความดูแลรับผิดชอบใหไดรับการพัฒนาทุกดาน 



งานวางแผนและวิชาการ 

  -ประสานการจัดการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัยท้ังสายสามัญและสายอาชีพ  

  -สงเสริมการจัดศูนยการเรียนรูชุมชน/หมูบาน  

  -สงเสริมการจัดหองสมุด  ท่ีอานหนังสือพิมพหรือศูนยเผยแพรขาวสาร  ขอมูล

ขาวสาร ขอมูลขาวสารในชุมชน/หมูบาน 

  -การจัดกิจกรรมกลุมสนใจเพ่ือใหเยาวชนใชเวลาวางใหเปนประโยชนและเพ่ิม

รายไดใหแกครอบครัว 

  -สงเสริมความเปนเลิศใหแกเยาวชน  และประชาชนท่ีมีความสามารถในดานตาง ๆ  

  -สงเสริมการสนับสนุน ชวยเหลือการจัดการศึกษาสําหรับเด็ก  เยาวชน  และ

ประชาชนท่ีดอยโอกาส 

  งานสงเสริมกีฬา  นันทนาการ กิจกรรมเด็กเยาวชนและประชาชน 

  -จัดสถานท่ีสําหรับการจัดกิจกรรมดานกีฬา/นันทนาการสําหรับเด็ก/เยาวชน  และ

ประชาชน 

  -จัดกิจกรรมสงเสริมการเลนกีฬา  นันทนาการอยางครบวงจร  

  -จัดตั้งกลุม  ชมรม  ตามความสนใจ  

  -สงเสริมความเปนเลิศใหเยาวชนและประชาชนท่ีมีความสามารถในดานตาง ๆ  

  งานศาสนา  ศิลปะ  วัฒนธรรมจารีตประเพณี  ภูมิปญญาทองถ่ิน 

  -จัดกิจกรรมทางศาสนาและกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  

  -จัดงานกิจกรรมประเพณีและหรือสงเสริม  อนุรักษศิลปวัฒนธรรม  และภูมิ

ปญญาทองถ่ิน 

-จัดกิจกรรมสงเสริมเอกลักษณของทองถ่ินและประชาสัมพันธใหแพรหลาย 

  -จัดระบบสารสนเทศดานศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  จารีตประเพณีทองถ่ินและภูมิ

ปญญาทองถ่ิน 

            อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล  ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี
ของสวนราชการไดรับมอบหมายใหหัวหนาสวนนั้นเปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีท่ีจะตองใหนายก



องคการบริหารสวนตําบล ใหเสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองคการ
บริหารสวนตําบลทราบ       

  ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีการงาน  ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด  ตาม
ระเบียบ  อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานองคการบริหารสวน
ตําบลโดยทันที 
  
 

กองคลัง 
   มอบหมายให นางสาวพิศมัย  จันทรแกว ตําแหนงผูอํานวยการกองคลังองคการบริหารสวน
ตําบลสองพ่ีนอง  เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองคลัง  มีพนักงานสวนตําบล  เปนเจาหนาท่ี  
ลูกจางประจํา  และพนักงานจางในสังกัด  เปนผูชวย   โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบพิจารณา   ศึกษาวิเคราะห
ทําความเห็นเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีตองใหความชํานาญ    โดยตรวจสอบการ
จัดการ ตาง ๆ  เก่ียวกับงานคลังหลายดาน  เชน  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได  งาน
รวบรวมสถิติและวิเคราะหงบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงินกู  งานจัดระบบงานบุคคล    
งานตรวจสอบรับรองความถูกตองเก่ียวกับการเบิกจายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การ
ควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายเงิน  การเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานการแทนตัวเงิน  
พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตาง  ๆ  รายงานการปฏิบัติงาน   สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตาง ๆ 
พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน   ซ่ึงจะตองวางแผนงานดานตาง ๆ  ใหการปฏิบัติงานของหนวยงานสังกัด
หนวยการคลังไดปฏิบัติงานอยาง มีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทํา
รายงาน  การประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ    พิจารณาการปรับปรุงแกไขศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับ
รายไดรายจายจริง  เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะหประมาณการรายรับรายจาย   กําหนดรายจายของ
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีแนะนํา
วิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงท่ีมาของรายได ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและ
บัญชีตาง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ   การจัดซ้ือจัดจาง            รวมเปนกรรมการตางๆ ตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  เชน  กรรมการรักษาเงิน  เปนกรรมการตรวจการจาง  เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  
เสนอขอมูลทาง ดานการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน  เปนตน  การจัดฝกอบรมและ
ใหคําปรึกษาแนะนํา    ตอบปญหา  ชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ีเขารวมประชุมในคณะกรรมการตาง ๆ  ตามท่ี
ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบาย และแผนงานของหนวยงาน โดยมีสวนราชการท่ีเปนงาน   
ตาง ๆ  ดังนี้  

๑. งานการเงิน 

มอบหมายให  นางสาวพิศมัย  จันทรแกว ตําแหนงผูอํานวยการกองคลังองคการบริหารสวน
ตําบลสองพ่ีนอง  เปนหัวหนา  นางณัฐภัทร  ปฐิมากรสกุล  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี  เปน
ผูชวย  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้ 
               ๑. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ-สงเงิน,คณะกรรมการ 
ตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 
               ๒. การตรวจสอบการรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได  ตามใบนําสงและใบสรุปใบ
นําสงเงินใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน    



               ๓. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  ไดแก  เงินอุดหนุนท่ัวไป , เงิน
อุดหนุนลดชองวางทางการคลัง, ภาษีมูลคาเพ่ิม, เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน, ภาษี
ธุรกิจเฉพาะ, คาธรรมเนียมน้ําบาดาล,คาธรรมเนียมปาไม,คาภาคหลวงแร,คาภาคหลวงปโตรเลียมท่ีโอนผาน
ธนาคารโดยใชบริการ Self-Service  Banking 
               ๔. การโอนเงินเดือนพนักงานเขาธนาคาร              
               ๕. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตางๆ ลงเลขรับฎีกาวันท่ีรับใบเบิกและนําสงใหงานควบคุม 
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
               ๖. นําฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตางๆ (ตามเอกสารท่ีแนบ) 
                

       ๗. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน  ไดแก  วันท่ี ,ลายมือชื่อ ,ในใบเสร็จรับเงิน ,
ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจาย  ใบแจงหนี้  ใบสงของ  ตองประทับตราตรวจถูกตอง  

     ๘. การจัดทําฎีกาเบิกเงินของสวนการคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พรอมท้ัง
รายละเอียดตางๆ  ใหครบถวน 

     ๙. ดําเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดําเนินการไมทันในปงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดทํา  
รายจายคางจายตามแบบท่ีกําหนด 
               ๑๐. การจัดทําเวรบริการประชาชนประจําเดือนภายในวันท่ี  ๒๕  ของทุกเดือน 
               ๑๑. การรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได  ตามใบนําสงและใบสรุปใบนําสงเงินให  
ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน   พรอมท้ัง จัดสงใบนําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชี   

๑๒. การรับเงินจัดสรรจากทองถ่ินจังหวัด  ไดแก  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  คาอาหารเสริม  (นม)   
คาอาหารกลางวัน, คาเบี้ยเลี้ยงยังชีพ,คาอุปกรณกีฬา,คาติดตั้งหอกระจายขาว,คาหนังสือพิมพประจําหมูบาน
คาเชาบานบุคลากรถานโอน, คากอสรางทางหลวงชนบท,ออกใบเสร็จ  ทําใบนําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชี           
               ๑๓. การนําสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย เงินประกันสังคม, เงินคาใชจาย ๕%,เงินกูสวัสดิการธนาคาร

ออมสิน, เงินสหกรณออมทรัพยพนักงาน   ดําเนินการภายในกําหนดเวลาไมเกินวันท่ี  ๑๐       ของทุกเดือน 
     ๑๔. การนําสงเงินสมทบกองทุน  กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกป 

              ๑๕. การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค  ลงรายละเอียดตางๆ ใหครบถวน  จัดทําสําเนาคูฉบับและตัว
จริงใหเก็บไวกับฎีกาเบิกเงินสําเนาแยกแฟมไวตางหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับ
ไปโดยเร็วตองไมเกิน ๑๕ วันหลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คแลว  หรือดําเนินการนําออกไปจายใหเสร็จสิ้น
โดยเร็ว 

๑๖. การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล, คาเชาบาน, คาจางเหมาบริการ, คาเลาเรียนบุตร,         
เงินสํารองจาย, คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไมควรเกิน  ๕ วันทําการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/งาน
ตางๆ 
 

๒. งานบัญชี 
                    มอบหมายให  นางสาวพิศมัย  จันทรแกว ตําแหนงผูอํานวยการกองคลังองคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง เปนหัวหนา นางณัฐภัทร  ปฏิมากรสกุล  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาการเงินและ
บัญชี     เปนผูชวย รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้ 

๑. รับใบนําสงจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 



               ๒. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรท่ีงานการเงินไดรับมาจากสํานักงานทองถ่ินจังหวัดพัฒนานํามา
ลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นําใบผานรายการท่ัวไป (กรณีรับเงินโอนตางๆ)  แลวนํามา
ลงทะเบียนเงินรายรับ 
               ๓. การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน และเสนอใหคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 
               ๔. รายงานการรับจายเงินอุดหนุนท่ัวไป/ อุดหนุนเฉพาะกิจ/ เงินถายโอน/ เลือกทําตามแบบ/ 
จ.ส.๐๒ ภายในกําหนดเวลา  จนกวาจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันท่ี  ๒๐ ของทุกเดือน 
               ๕. การจัดทําทะเบียนคุมตางๆ ไดแก                                                                                                                     
                 ๕.๑. ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน  
                     ๕.๒. ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ Statement  
ของธนาคารรวมท้ังสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 
                     ๕.๓. ทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสําเนาใบเสร็จรับเงินให 
ถูกตอง 
                     ๕.๔. ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจายและบัญชีแยกประเภท
ถูกตองตรงกัน 
                     ๕.๕. จัดทําทะเบียนคุมเงิน  สวนลด ๖% คาใชจาย ๕% และเงินนอกงบประมาณทุก
ประเภทไดแก งบถายโอน,เงินผูดูแลเด็ก,เงินคาอาหารกลางวัน คาอาหารเสริม (นม) คาเชาบานบุคลากร , เงิน
ภาษีหัก ณ ท่ีจาย  ลงรับและตัดจายใหเปนปจจุบัน 
                     ๕.๖.จัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป  ทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตาง 
ๆ เชน  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  ทําใหใบผานรายการบัญชี
มาตรฐาน ๑,๒,๓  ทุกสิ้นเดือนและท่ีมีการปดบัญชี 
              ๖. จัดทํารายงานตางๆ  ไดแก 
                ๖.๑. การจัดทํารายงานประจําเดือน  ไดแก  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับ  
รายงานสถานะการเงินประจําวัน,รายงานเงินรับฝาก,รายงานกระแสเงินสด,งบรับจายเงินสด,กระดาษ 
ทําการกระทบยอด, รายจายตามงบประมาณ( รายจายรายรับ) จายจากเงินสะสม,งบประมาณคงเหลือ, 
กระดาษทําการรายจาย   งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจาย  และเงินสด 
ประจําเดือน  งบทดลองประจําเดือน 

 ๖.๒. การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ  ไดแก  ปดบัญชี  จัดทํางบ 
แสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ,งบทรัพยสิน,งบเงินสะสม,งบหนี้สิน,งบทดลองกอนและหลังปด 
บัญชี 

  ๗. การจัดทํารายงานท่ีตองสงตามกําหนดเวลา  ไดแก 
            ๗.๑.  รายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 
            ๗.๒.  รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม)  รายงานภายในวันท่ี ๑๐  
เมษายน , งวดรายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 
            ๗.๓.  รายงานเงินสะสมทุก  ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันท่ี ๑๐  
เมษายน, งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันท่ี  ๑๐ ของเดือน ตุลาคม 
            ๗.๔. รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายในวันท่ี ๑๐ 
ของเดือน ( มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม ) 



            ๗.๕. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน ,ธันวาคม   
            ๗.๖. รายงานเศรษฐกิจรากฐานกอนวันท่ี  ๒๐  ของทุกเดือน                             
            ๗.๗. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร (เงินฝากประจํา 
ทุกสิ้นเดือน ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร ( เงินฝากออมทรัพย )  
ทุกสิ้นเดือนมีนาคม ,มิถุนายน , กันยายน  และ ธันวาคม โดยจัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป 
            ๗.๘.  รายงาน  GPP 
         ๘. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
              มอบหมายให  นางสาวพิศมัย  จันทรแกว ตําแหนงผูอํานวยการกองคลังองคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  เปนหัวหนา  จาโทณทัทร  สมศรี  ตําแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได นางณัฐ
ภัทร  ปฏิมากรสกุล  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาการเงินและบัญชี  นางสาวฐิติมา  โกงกาง  ตําแหนงผูชวย
เจาหนาท่ีจัดเก็บรายได  เปนผูชวย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 

๑. จัดเก็บรายไดท่ีองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนองจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงิน
รายได  ออกใบเสร็จรับเงินพรอมท้ัง นําใบสงเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน
ตางจังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน   นํามารวมในใบนําสงเงินกอนสงใหงานการเงิน  กรณีรับเงิน
สดหรือเช็คตางจังหวัดกอนนําฝากธนาคารและสงหลักฐานใหงานการบัญชีเพ่ือจะใชสอบยันใหตรงกัน  

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมท้ัง  รายการรายละเอียดตางๆ ของผูมาชําระคาภาษีทุก  
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวนและทําใหเปนปจจุบันมีการจําหนายชื่อลูกหนี้  ลงเลมท่ี   
เลขท่ี  ใบเสร็จรับเงิน  และวันท่ีรับชําระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 

๓. งานประเมินจัดเก็บรายไดการแตงตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดทํารายงาน  
การประชุม,จัดทํารายละเอียดแบงโซน บล็อก ล็อค  ตามแผนท่ีภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป  
          ๔. จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี  เรงรัดการจัดเก็บรายไดมีการติดตามทวงหนี้จาก  
ลูกหนี้โดยตรง 
      ๕. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษี ไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบํารุงทองท่ี  ภาษีปาย 
กิจการคานารังเกียจและเปนอันตรายตอสุขภาพ ,ลูกหนี้คาน้ําประปา 

๖. งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน  เชน  คาน้ําประปา  คาขยะใหหมดไปโดย 
ไมมีคาง  หรือมีรายการตองตัดมาตรน้ํา  ก็ใหดําเนินการตามข้ันตอน  พรอมท้ังรายงานหนี้คางชําระ  
          ๗. จัดทํา ภทบ. ๑๙ บัญชี  งบหนาและงบรายละเอียดคาสวนลด ๖% เปนประจําทุกเดือน   
พรอมท้ังตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองตรงกัน 
          ๘. งานจัดทําทะเบียน  ผท. ๑,๒,๓,๔,๙. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

                 ๔. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
              มอบหมายให  นางสาวพิศมัย  จันทรแกว ตําแหนงผูอํานวยการกองคลังองคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง เปนหัวหนา จาโทณทัทร  สมศรี  ตําแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได นางณัฐภัทร  
ปฏิมากรสกุล  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาการเงินและบัญชี  นางสาวฐิติมา  โกงกาง  ตําแหนงผูชวยเจาหนาท่ี
จัดเก็บรายได เปนผูชวย ซ่ึงมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. กอนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป  



๒. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามแบบ ผด .๑, 
ผด.๒,ผด.๓,ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบ 

๓. ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามแผนฯ และข้ันตอนตางๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารท่ีแนบ) เม่ือ
จัดซ้ือจัดจางไมเปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตางๆ ใหทราบดวย  

๔. จัดทําบัญชีรับจายวัสด,ุทะเบียนครุภัณฑ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ  การยืมพัสดุตองทวงถาม 
ติดตามเม่ือครบกําหนดคืน 

๕. แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุกรณีมีพัสดุท่ีไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหาย  
ไมสามารถใชการไดและจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
           ๖. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๕. งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ  
             มอบหมายให  นาง สาวพิศมัย  จันทรแกว ตําแหนงผูอํานวยการกองคลังองคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง เปนหัวหนา นางณัฐภัทร  ปฏิมากรสกุล  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาการเงินและ
บัญชีเปนผูชวย  ซ่ึงมีรายละเอียดของงานและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
            ๑. นําฎีกาท่ี สวนสงมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหนวยงานผูเบิกแลว 
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกตองตรงกับสวนท่ีขอเบิกหรือไม หากพบวาวงเงินงบประมาณคงเหลือ            
ไมถูกตองตรงกัน ใหรีบแจง สวนผูขอเบิกเงิน ตรวจสอบใหถูกตอง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือ                     
ไมเพียงพอ ใหสงเรื่องคืนสวนเจาสังกัด ดําเนินการตอไป  กรณีตรวจพบวางบประมาณแผนงานใด   
รายจายใด วงเงินงบประมาณใกลหมด ใหรีบแจงสวนเจาของงบประมาณ และแจงสํานักปลัดงาน       
 แผนงานงบประมาณ ดําเนินการตอไป 
 ๒.ตรวจสอบรับรองความถูกตอง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ ของฎีกาท่ีแตละสวนสงขอเบิกเงิน แลวลงชื่อรับรองความถูกตองในฐานะผูตรวจสอบ
ฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
            ๓. ตรวจสอบรายรับท่ีรับเขามาวาพอใชจายกับรายจายท่ีจาย หรือไม และประสานงานกับสวน และ
งานแผนงานงบประมาณ สํานักปลัด เพ่ือเตรียมความพรอมท่ีจะเบิกจาย ตามแผนงาน/โครงการ 
๔. ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายไดรับ ในภาพรวมของ อบต. กับ งานแผนงานงบประมาณสํานักปลัด ใน
ทุกไตรมาส วามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายไดรับ ถูกตองตรงกันหรือไม   สําหรับกรณีใกลสิ้น
ปงบประมาณ ใหตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห ตลอดระยะเวลาการเบิกจายเพ่ือสอบทานความถูกตอง
ปองกันการเบิกจายเงินเกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ และการเบิกจายผิดแผนงานโครงการ 
             ๕. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

              ใหผูไดรับคําสั่งดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย    ตามคําสั่งโดยเครงครัด หากมีขอขัดของหรือ
อุปสรรคในการทํางานใหแจงให หัวหนาสวนการคลังทราบในเบื้องตน และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือ
ข้ึนไปทราบตอไป 

 
 
 
 



กองชาง 
 
มอบหมายให  นายสิริชัย  อุนใจเพ่ือน  ตําแหนงผูอํานวยการกองชาง 7  เปนหัวหนา

ผูรับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองชาง   มีพนักงานสวนตําบล  เปนเจาหนาท่ี   ลูกจางประจําและพนักงานจาง
ในสังกัด  เปนผูชวย   มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ  การสํารวจ  ออกแบบ  การจัดทําขอมูล
ดานวิศวกรรม   การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ   งานออกแบบและเขียนแบบ   การ-ตรวจสอบการ
กอสรางงานควบคุมอาคาร      งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล   การรวบรวม
ประวัติ   ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล   การควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่อง-จักรกลและ
ยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา   การเบิกจายวัสดุอุปกรณ  อะไหลและน้ํามัน-เชื้อเพลิง   งาน
สวนสาธารณะ   งานสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ   ใหเปนไปตามระเบียบ   กฎหมาย  และหนังสือสั่งการ
ตางๆ  ท่ีเก่ียวของ  โดยมีสวนราชการท่ีเปนงานตางๆ  ดังนี้ 

 

              ๑. งานกอสราง  
                  มอบหมายให  นาย สิริชัย   อุนใจเพ่ือน  ตําแหนงผูอํานวยการกองชาง 7  เปน
หัวหนา โดยมีนายสาธิต   มีชะคะ  ตําแหนงผูชวยชางโยธา   นางสาวศิราณี   พรามศาสตร   ตําแหนง
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล  4  เปนผูชวย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้ 
                ๑. งานธุรการ  รับผิดชอบเก่ียวกับหนังสือรับ-สงตางๆ ของสวนโยธา  
                ๒. งานกอสรางและบูรณะถนน  งานกอสรางและบูรณะสะพาน  งานกอสราง  งานปรับปรุง       
บูรณะและซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ   
                ๓.  งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม     
ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งาน   
เก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจายวัสดุอุปกรณ   อะไหล  น้ํามันเชื้อเพลิง   
๔.  การสํารวจ  ออกแบบ  การจัดทําขอมูลดานวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ      งาน
ออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการกอสรางงานควบคุมอาคารใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ   และ
หนังสือสั่งการตางๆ  ท่ีเก่ียวของ     
                ๕.  งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตางๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตาม  พ .ร.บ.    
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  แกไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของ      การขุดดิน–ถมดิน         
ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนท่ีหมูท่ี ๑- ๗ 
               ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

          ๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
                มอบหมายให  นายสิริชัย   อุนใจเพ่ือน  ตําแหนงผูอํานวยการกองชาง 7  เปน
หัวหนา โดยมีนายสาธิต   มีชะคะ  ตําแหนงผูชวยชางโยธา   นางสาวศิราณี   พรามศาสตร   ตําแหนง
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล  4เปนผูชวย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้ 

  ๑. งานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป   
              ๒. งานวิศวกรรม  การประมาณราคา   รวมพิจารณากําหนดวางแผนงานงบประมาณ 

  ๓. งานประเมินราคา  งานควบคุมการกอสรางอาคารงานบริการขอมูลและหลักเกณฑ   
              ๔. งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตางๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ. 



ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  แกไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของ  การขุดดิน–ถมดิน   
ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมถึง  เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนท่ีหมูท่ี ๑-๗   
              ๕.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

   ๓ . งานสาธารณูปโภค  
               มอบหมายให   ให  นายสิริชัย   อุนใจเพ่ือน  ตําแหนงผูอํานวยการกองชาง 7  

เปนหัวหนา โดยมีนายสาธิต   มีชะคะ  ตําแหนงผูชวยชางโยธา   นางสาวศิราณี   พรามศาสตร   ตําแหนง

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล  4  เปนผูชวย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้ 

๑. งานขนสงและวิศวกรรมจราจร      
๒. งานไฟฟาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา  งานประปา   
๓. การระบายน้ํา  แกไขปญหาน้ําทวมขัง   การบํารุงรักษาคูคลองทอระบายน้ํา  ทําการสํารวจ      

พ้ืนท่ีและโครงการปองกันน้ําทวมขัง    
            ๔.   การจัดทําแผนโครงการบํารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ  แผนโครงการลางทอระบายน้ําและ
แผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ํา  อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ําใหมีความพรอมท่ีจะใชใน      
การปฏิบัติงาน ตลอดจนการแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ําทวมขัง การระบายน้ําและจัดตั้งงบประมาณ
ขุดลอกคูคลอง  คูน้ํา  สรางเข่ือน  สรางทํานบ   เปนตน 
            ๕.  งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาต  ตาม พ .ร.บ.    
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  แกไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ การขุดดิน–ถมดิน        ตาม 
พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนท่ีหมูท่ี ๑-๗ 
            ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  ๔. งานผังเมือง  
                 มอบหมายให  ให  นายสิริชัย   อุนใจเพ่ือน  ตําแหนงผูอํานวยการกองชาง 7  เปน
หัวหนา โดยมีนายสาธิต   มีชะคะ  ตําแหนงผูชวยชางโยธา   นางสาวศิราณี   พรามศาสตร   ตําแหนง
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล  4  เปนผูชวย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้ 

   ๑.  สํารวจแผนท่ี  การกําหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
               ๒.  งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง  กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขออนุญาตกอสรางอาคาร   
การระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะรวมกับสํานักงานท่ีดินฯ    
               ๓. งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง   กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท่ี                
สาธารณะ  การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะการบุกรุกท่ีดินใหเปนท่ีสาธารณะดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะ               
สิ่งสาธารณูปการ  เชน  ถนน  ทางเทา  คันดิน  สะพาน  ทอระบายน้ํา 
               ๔.  การตรวจสอบการขอใชท่ีสาธารณะ  การครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ  ขออนุญาตเชื่อมทาง     
สาธารณะ     การดําเนินคดีกับผูบุกรุกท่ีสาธารณะ   การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ    
เชน  ถนน  ทางเทา คันดิน สะพาน ทอระบายน้ํา  
               ๕. งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตางๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ.    
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  แกไขเพ่ิมเติม ฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของ  การขุดดิน – ถมดิน  ตาม 
พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนท่ีหมูท่ี ๑-๗ 



               ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

                โดยใหทุกงานดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย  หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคในการทํางานให
แจงใหหัวหนาสวนโยธาในชั้นตนกอนเพ่ือดําเนินการแกไข  และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบ
ตอไป 
 
  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

 



 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
กระบวนงาน : การรับข้ึนทะเบียนเบ้ียยังชีพฯ 

 
 แนวทางระเบียบการจายเบ้ียยังชีพ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น    
  ตามท่ีระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ขององคกรปกครอง สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๒  และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ย
ความพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ .ศ. ๒๕๕๓  

แนวทางการปฏิบัติตามข้ันตอน 
การจายเงินสวัสดิการเบี้ยยังชีพผูสูงอํายุและเบี้ยยังชีพผูพิการ 

 
1. การจัดทําเอกสารเบิกจายเงิน  
 1.1 เจาหนาท่ีนักพัฒนาชุมชนจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน ตามบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิในทะเบียน  
 1.2 เสนอบันทึกขออนุมัติตามลําดับ  
 1.3 ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  
 1.4 จัดทําฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติฎีกาเบิกเงิน  
 1.5 นําเช็คไปเบิกจายเงินในรูปแบบคณะกรรมการรับเงินตามคําสั่งแตงตั้ง  
 1.6 นําเงินมอบใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ การจายเงินในแตละชุดคําสั่งพรอมเอกสารหลักฐานตางๆ  
 1.7 ทํากําหนดการออกจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
2. การจายเงิน   
  2.1 แจงกําหนดการประชาสัมพันธใหผูมีสิทธิ์ทราบลวงหนาไมนอยกวา ๓ วัน   
 2.2 เจาหนาท่ีออกใหบริการ ณ สถานท่ีท่ีกําหนด  และคํานึงถึงความสะดวกของผูมารับเบี้ยยังชีพ  
 2.3 เจาหนาท่ี ตรวจสอบรายชื่อผูมีสิทธิ์เรียงลําดับการจายเงินโดยการขานชื่อ และใหผูมีสิทธิ์แสดง
หลักฐาน เชน บัตรประจําตัวประชาชน  
 2.4 เจาหนาท่ีจายเงินใหแกผูมีสิทธิครบทุกราย ใหสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง ใน
พ้ืนท่ีเปนพยานในการการจายเงินและเซ็นในใบสําคัญรับเงินทุกครั้งเปนอันแลวเสร็จ   
3. การรายงาน   
        3.1 เม่ือเจาหนาท่ีจายเงินเบี้ยยังชีพทุกชุดดําเนินการจายเงินแลวเสร็จ จะตองสงมอบเอกสารให         
นักพัฒนาชุมชน เพ่ือรวบรวมรายงานการดําเนินงานใหนายกองคการบริหารสวนตําบลทราบ   
  
  
 
  
  
  

 
 



  
การจดทะเบียนเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบข้ันบันไดสําหรับผูสูงอายุ 

ปงบประมาณ ๒๕๕๘ 
ขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 

 ๑. กําหนดวันรับจดทะเบียนผูมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตั้งแตวันท่ี ๑-๓๐  พฤศจิกายน 
๒๕๕๖   
 ๒. เริ่มจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตั้งแตเดือนตุลาคม ๒๕๕๗ เปนตนไป และจะไดรับทุกเดือนตามมติ
คณะรัฐมนตรีท่ี 
 กําหนดอัตราเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบข้ันบันไดสําหรับผูสูงอายุ ดังนี้  
  อายุ ๖๐-๖๙ ป จะไดรับ ๖๐๐.- บาท  
  อายุ ๗๐-๗๙ ป จะไดรับ ๗๐๐.- บาท  
  อายุ ๘๐-๘๙ ป จะไดรับ ๘๐๐.- บาท  
  อาย๙ุ๐ ปข้ึนไป จะไดรับ ๑,๐๐๐.- บาท  
  
 ๓. คุณสมบัติของผูมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
   ๓.๑ มีสัญชาติไทย และภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน  
  ๓.๒  มีอายุ ๖๐ ป บริบูรณข้ึนไป (ปงบประมาณ ๒๕๕๘ หมายถึง ผูท่ีเกิดกอนวันท่ี ๑ ต.ค. 
๒๔๙๗) ซ่ึงลงทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ โดยใหคํานวณจาก วัน เดือน ป พ.ศ. ท่ีเกิดนับถึง ๓๐ 
กันยายน ของทุกป เปนเกณฑ เพ่ือใหสอดคลองกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ .ศ. ๒๕๕๒ รวมท้ังใหสอดคลองกับการจัดสรรงบประมาณ
รายจายประจําป และกรณีท่ีผูสูงอายุไมระบุ วัน เดือน ท่ีเกิด ระบุเฉพาะ พ .ศ. ท่ีเกิด ใหถือวาผูสูงอายุเกิดวันท่ี 
๑ ม.ค. เปนเกณฑในการคํานวณ  
  ๓.๓ ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินผูท่ีไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนตอบแทนอยางอ่ืน
ท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดส ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
 ๔. หลักฐานประกอบการจดทะเบียน มีดังนี้  
  ๔.๑ บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย พรองสําเนา  
   ๔.๒ ทะเบียนบาน พรอมสําเนา  
  ๔.๓ สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมสําเนา   
  ในกรณีมีความจําเปนท่ีไมสามารถมาจดทะเบียนดวยตัวเองได ผูสูงอายุสามารถมอบอํานาจ
เปนลายลักษณอักษรใหผูอ่ืนเปนผูยื่นคําขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแทนได  
  ๔.๔ หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ในกรณี
ยื่นคําขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแทน)  
 
 
 
 



 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรับข้ึนทะเบียนผูพิการเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ตามนโยบายรัฐบาล ประจําปงบประมาณ  ๒๕๕๘ 

 

              การข้ึนทะเบียนผูพิการรายใหมท่ียังไมเคยลงทะเบียนมากอน ตั้งแตวันท่ี ๑-๓๐ พฤศจิกายน
๒๕๕๖ เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๐๐น. (เวนวันหยุดราชการ) ณ องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง หรือสอบถาม
หมายเลขโทรศัพท ๐ 3278 455-6  
  คุณสมบัติของผูท่ีจะลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผูพิการ ในปงบประมาณ  ๒๕๕๘  
  ๑. มีชื่ออยูในทะเบียนบานในเขตตําบลสองพ่ีนอง  และไมเคยลงทะเบียนรับเบี้ยความพิการ  
  ๒. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  
  ๓. ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ  
  ๔. มีสัญชาติไทย 

   ข้ันตอนการรับลงทะเบียนผูพิการ      
          การลงทะเบียนผูมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ซ่ึงรายใหมท่ียังไมเคยลงทะเบียนมากอน ภายใน
เดือน 
พฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปตอองคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง โดยมีหลักฐานดังนี้  
  ๑.  สําเนาทะเบียนบานคนพิการ    จํานวน   ๑  ชุด 
  ๒.  สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ/สมุดคนพิการ  จํานวน   ๑  ชุด        
  ๓.  สมุดบัญชีเงินฝาก                                               จํานวน   ๑  ชุด    
  ๔.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูดูแลคนพิการ กรณีเปนผูยื่นคําขอแทนคนพิการ
กรณีผูพิการไมสามารถไปยื่นลงทะเบียนดวยตนเองได  สามารถทําหนังสือมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืน (ผูท่ีดูแลคน
พิการอยู)  ไปยื่นแทนได  โดยใหแนบสําเนาบัตรประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน ของผูยื่นแทนดวย        
 

  การจายเบี้ยยังชีพผูพิการ    
  

            ผูพิการจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพฯ  รายละ  ๕๐๐  บาท/เดือน      เริ่มรับตั้งแตเดือนตุลาคม 
๒๕๕๗  เปนตนไป  (ไมมีการจายยอนหลัง)  
  หมายเหตุ 
      ๑. ผูสูงอายุและผูพิการ ท่ียายภูมิลําเนาเขามาอยูในเขตตําบลสองพ่ีนอง แลวยังไมมาข้ึน
ทะเบียนรับเบี้ยกับองคการ  

บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง ใหมาข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพท่ีองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง ตาม
กําหนดเวลา ท่ีเปดรับข้ึนทะเบียนเบี้ยยังชีพ ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๘  

  ๒.  ผูสูงอายุและผูพิการ ท่ีข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพ เดือน พฤศจิกายน พ .ศ. ๒๕๕๖  จะ
ไดรับเบี้ยยังชีพ ปงบประมาณ ๒๕๕๘ ซ่ึงจะไดรับเบี้ยยังชีพเริ่มเดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๗ 
  
 
 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
  
  
 

  
  
  
                                            
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

กรอบโครงสร้างงานพฒันาชมุชน 

นางสาวสิริมา   อยูช่มบญุ 

ตําแหน่ง นกัพฒันาชนุ 

งานสวสัดิการสงัคม 

- จา่ยเงินสงเคราะห์เบีย้ยงัชีพผู้สงูอาย ุ 

- จา่ยเงินสงเคราะห์เบีย้ยงัชีพผู้ พิการ 

- จา่ยเงินสงเคราะห์เบีย้ยงัชีพผู้ ป่วย

เอดส์ 

- รับขึน้ทะเบียนผู้สงูอายแุละผู้ พิการ 

 

 

งานสงเคราะห์ช่วยเหลอืผู้ยากจน / 

ผู้ ด้อยโอกาส / ผู้ไร้ทีพึง่ 

 
สาํรวจข้อมลูผู้ได้รับความเดือดร้อน 
- ประสานหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 

- ดําเนินการให้ความช่วยเหลอื 

 

งานอืน่ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมายจาก

ผู้บังคบับัญชา 

งานส่งเสริมอาชีพ 
- จัดฝึกอบรมส่งเสริมอาชีพ 
- สนับสนุนงบประมาณ 
- ให้ความรู้ / คาํแนะนํา 



 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 1.นายสุชาติ สมใจ                       1.นายชาญชัย สมใจ                   1.นายสมโชค  กลัดหลํา                1.นายชวน  วงษสิงห 

                     2.นายประยงค  ดุมพรหม               2.นายประหยัด  ปานเกิด             2.นางน้ําฝน  ปานพวง                  2.อํานาจ  ศรีแจ 

 

 

 

                      1.นายเท่ียง  ปลีสุวรรณ                1.นายสําอาง  งามขํา                  1.นายเสนห  จันทรเจิม                 1.นายวิรัตน  นาคสิงห 

                     2.นางสายฝน  สุขศรี                    2.นายกําจด  เพชรแยม                2.นายบัญชา  ดูเรืองรัมย               2.นายบุญยิ่ง  ดีกลั่น 

 

แผนผังปฏบัิติงาน 

การจายสวัสดิการเบ้ียยังชีพ 

เจาหนาท่ีตามคําส่ังแตงตั้ง รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ ประสานงาน ภารกิจจายเบ้ียยังชีพ 

ชุดท่ี 1 
ผูรับผิดชอบ หมูท่ี 1 

ชุดท่ี 5 
ผูรับผิดชอบ หมูท่ี 5 

ชุดท่ี 2 
ผูรับผิดชอบ หมูท่ี 2 

ชุดท่ี 6 
ผูรับผิดชอบ หมูท่ี 6 

ชุดท่ี 3 
ผูรับผิดชอบ หมูท่ี 3 

ชุดท่ี 7 
ผูรับผิดชอบ หมูท่ี 7 

ชุดท่ี 4 
ผูรับผิดชอบ หมูท่ี 4 

ชุดท่ี 8 
ผูรับผิดชอบ หมูท่ี 8 



บทท่ี ๔ 
ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวน 

การปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลัก 
................................................................ 

   
ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก    
   ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเก่ียวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบใน
ภาคราชการและเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาท่ี รวมท้ังปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการ
ปรับปรุงคุณภาพขาราชการในการทํางานโดยเนนผลงาน การมีคุณภาพ ความซ่ือสัตยสุจริต การมีจิตสํานึกใน
การใหบริการประชาชน สําหรับหนวยงานท่ีมีหนาท่ีหลักในการตรวจสอบการทุจริต เชน สํานักงาน
คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน เปนตน     
   สําหรับคําวา “ทุจริต”  มีกฎหมายหลายฉบับท่ีกําหนดนิยามความหมายไว  เชน  ประมวล
กฎหมายอาญา มาตรา ๑(๑) “โดยทุจริต” หมายความวาเพ่ือแสวงหาประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบดวย
กฎหมายสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน   
   พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ .ศ. 
๒๕๔๒ (แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ และ ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) “ทุจริตตอหนาท่ี” หมายความวา ปฏิบัติหรือ
ละเวนการ ปฏิบัติอยางใดในตําแหนงหรือหนาท่ี หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณท่ีอาจ
ทําใหผูอ่ืนเชื่อวา มีตําแหนงหรือหนาท่ีท้ังท่ีตนมิไดมีตําแหนงหรือหนาท่ีนั้น หรือใชอํานาจในตําแหนงหรือ
หนาท่ี ท้ังนี้ เพ่ือแสวงหา ประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน   
  ในสวนของการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยทุจริต กําหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๘๕ (๒) บัญญัติวา การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการ
โดยทุจริต เปนการ กระทําผิดวินัยอยางรายแรง  มีโทษปลดออกหรือไลออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติ
ขาราชการพลเรือนนั้นมี หลักหรือองคประกอบท่ีพึงพิจารณา ๔ ประการ คือ     

  ๑. มีหนาท่ีราชการท่ีตองปฏิบัติราชการ ผูมีหนาท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีอยูในสถานท่ีราชการหรือ 
นอกสถานท่ีราชการก็ได ในกรณีท่ีไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการนั้นไมจําเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการ
หรือนอกเวลาราชการก็ได การพิจารณาวามีหนาท่ีราชการหรือไม มีแนวพิจารณาดังนี้  
  ๑.๑  พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีกําหนดหนาท่ีไวเปนลายลักษณอักษรโดยระบุวาผู
ดํารงตําแหนงใดเปนพนักงานเจาหนาท่ีในเรื่องใด 
  ๑.๒  พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ี ก.พ. จัดทํา 
   ๑.๓  พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา   
  ๑.๔  พิจารณาจากพฤตินัย ท่ีสมัครใจเขาผูกพันตนเอง ยอมรับเปนหนาท่ีราชการท่ีตนตอง
รับผิดชอบ เชน ก.พ. ไดพิจารณา เรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซ่ึงไมมีหนาท่ีรับสงเงินแตไดรับฝาก
เงินจากพยาบาลอนามัยผูมีหนาท่ีรับสงเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใชรับฝากเงินฐานะสวนตัว แตมีลักษณะ
เปนการรับฝากเปนทางราชการเพ่ือนําไปสงลงบัญชีโดยไดเซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินวา “ไดรับเงินไปแลว” 
เชนนี้ ก.พ. วินิจฉัยวาประจําแผนกผูนั้นมีหนาท่ีราชการท่ีตองนําเงินสงลงบัญชี เม่ือไมนําเงินสงลงบัญชีและนํา
เงินไปใชสวนตัว ถือ เปนการทุจริตตอหนาท่ีราชการ      



  ๒. ไดปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบ “ปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ” หมายความวา ไดมีการกระทําลงไปแลว   “ละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการ” หมายความวา 
มีหนาท่ีราชการท่ีตองปฏิบัติแต ผูนั้นไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทําการตามหนาท่ี การท่ีไมปฏิบัติหรืองดเวนไม
กระทําการตามหนาท่ีนั้นจะเปน ความผิดฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการก็ตอเม่ือไดกระทําโดยเปนการจงใจท่ีจะ
ไมปฏิบัติการตามหนาท่ี โดยปราศจาก อํานาจหนาท่ีจะอางไดตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือขอบังคับ แตถา
เปนเรื่องปลอยปละ ละเวนก็ยังถือไมไดวา เปนการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีจะเปนความผิดฐานทุจริต
ตอหนาท่ีราชการสวนจะเปนความผิดฐานใด ตองพิจารณาขอเท็จจริงเปนเรื่องๆไป   
  “มิชอบ”  หมายความวา ไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คําสั่งของ
ผูบังคับบัญชา มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม   
   ๓. เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดประโยชนท่ีมิควรได “ผูอ่ืน” หมายถึงใครก็ไดท่ีจะไดรับ
ประโยชนจากการท่ีราชการผูนั้นปฏิบัติ หรือไมปฏิบัติหนาท่ี โดยมิชอบ “ประโยชน”  หมายถึง สิ่งท่ีไดรับอัน
เปนคุณแกผูไดรับ ซ่ึงอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชนอยาง อ่ืนท่ีมิใชทรัพยสิน เชน การไดรับบริการ เปนตน 
“มิควรได”หมายถึง ไมมีสิทธิ์โดยชอบธรรมท่ีจะไดรับประโยชนใดๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติ  
หนาท่ีนั้น  
  ๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาวาการกระทําใดเปนการทุจริตตอหนาท่ีราชการหรือไม
นั้นจะตองพิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทําดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปนโจร ในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมุงท่ีจะใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับประโยชนท่ีมิควร
ไดซ่ึงหากการ สอบสวนพิจารณาไดวา ขาราชการผูอ่ืนใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
คณะรัฐมนตรีไดมีมติเม่ือวันท่ี ๒๑ ธันวาคม ๒๕๓๖ วาการลงโทษผูกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
ซ่ึงควรลงโทษเปน ไลออกจาก 
ราชการ การนําเงินท่ีทุจริตไปแลวมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ ตามนัยหนังสือ
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร.๐๒๐๕/ว.๒๓๔ ลงวันท่ี ๒๔ ธันวาคม ๒๕๓๖ รวมท้ังอาจจะถูกยึดทรัพย
และ ดําเนินคดีอาญา  เนื่องจากเปนความผิดมูลฐาน ตามมาตรา ๓(๕) แหงพระราชบัญญัติปองกันและ
ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ.๒๕๔๒ และความผิดอาญาฐานเปนเจาพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหนาท่ีราชการ
โดยมิชอบ เพ่ือใหเกิด ความเสียหายแกผูหนึ่งผูใดหรือปฏิบัติละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยทุจริต ตามมาตรา 
๑๕๗ แหงประมวลกฎหมายอาญา  ซ่ึงตองระวางโทษจําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป หรือปรับตั้งแตสองพันถึงสอง
หม่ืนบาทหรือท้ังจําท้ังปรับ    
  หากขาราชการผูใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูก ลงโทษไลออกสถานเดียว รวมท้ัง
อาจจําคุกและยึดทรัพย ดังนั้น ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาท่ีราชการโดยเห็นแก
ประโยชนของประเทศชาติเปนสําคัญ ใหสมกับการเปนขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  
  องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง ไดเล็งเห็นความสําคัญของปญหาการละเวนการ
ปฏิบัติงานซ่ึงเปนปญหาท่ีทําใหเกิดผลกระทบและความเสียหายตอพ่ีนองประชาชนท้ังทางออมและทางตรง 
ทําใหผลประโยชนไมตกถึงมือประชาชนอยางแทจริง  องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง จึงมีเจตนารมณ
รวมกันในการดําเนินงานใหเกิดความโปรงใสเปนธรรม และสามารถตรวจสอบได เพ่ือใหองคกรเปนหนวยงาน
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจใหเกิดผล ตามเปาประสงคเพ่ือประโยชนตอประชาชนในพ้ืนท่ีอยางแทจริง  
   
 
 



 
  ความสําเร็จหรือลมเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใดๆ ก็ตาม ข้ึนอยูกับการบริหารงาน 
กลาวคือ การบริหารงานท่ีดีจะชวยใหการดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงคในแตละข้ันตอนของการดําเนินงาน และในทางตรงขาม แมวาการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะ
ออกแบบไวดี มีความเปนไปไดทางเทคนิค งบประมาณ และเง่ือนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแตถาการบริหาร
จัดการไมดีการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไมสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคได  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ระเบียบ/ขอบังคับ ท่ีบังคับใชตอผูท่ีละเวนการปฏิบัติหนาท่ี 
 องคการบริหารสวนตําบลไดกําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก ดังนี ้

  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
 
   - หมวด ๕   การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรา ๒๙  ในการปฏิบัติงานท่ี
เก่ียวของกับการบริหารราชการ แผนดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความ
คุมคาของภารกิจและข้ันตอนและ ระยะเวลาการดําเนินการรวมท้ังรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในแตละ
ข้ันตอนเปดเผยไว ณ ท่ีทําการของสวน ราชการ และในระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ เพ่ือให
ประชาชนหรือผูท่ีเก่ียวของเขาตรวจดูได 
   - หมวด  ๖  การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ มาตรา ๓๓  ใหสวนราชการจัด
ใหมีการทบทวนภารกิจของตนวาภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรท่ีจะไดดําเนินการตอไปหรือไม โดย
คํานึงถึงแผนการบริหารราชการแผนดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความ
คุมคาของภารกิจและสถานการณอ่ืนประกอบกัน  
   - หมวด  ๗  การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของ
ประชาชนมาตรา๓๗ ในการปฏิบัติราชการท่ีเก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานใน
ระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวน ราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศให
ประชาชนและขาราชการทราบเปนการท่ัวไป  สวนราชการใดมิไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใดและ 
ก.พ.ร. พิจารณาเห็นวางานนั้น มีลักษณะท่ี สามารถกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได หรือสวนราชการไดกําหนด
ระยะเวลาแลวเสร็จไว แต ก.พ.ร.เห็นวาเปนระยะเวลาท่ีลาชาเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแลวเสร็จให
สวนราชการนั้นตองปฏิบัติก็ได มาตรา ๔๒ เพ่ือให การปฏิบัติราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิด
ความสะดวกรวกเร็ว ใหสวนราชการท่ีมีอํานาจออกกฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศ เพ่ือใชบังคับกับสวน
ราชการอ่ืน มีหนาท่ีตรวจสอบวากฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือ ประกาศนั้น เปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความ
ยุงยาก ซ าซอน หรือความลาชา ตอการปฏิบัติหนาท่ีของสวนราชการ อ่ืนหรือไม เพ่ือดําเนินการปรับปรุง
แกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป มาตรา ๔๓ การปฏิบัติราชการในเรื่องใดๆ โดยปกติใหถือวาเปนเรื่องเปดเผย 
เวนแตกรณีมีความจําเปนอยางยิ่งเพ่ือประโยชนในการรักษาความม่ันคงของ  
ประเทศ ความม่ันคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน หรือการคุมครองสิทธิสวน 
บุคคลจึงใหกําหนดเปนความลับไดเทาท่ีจําเปน    
 

   - หมวด  ๘  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา ๔๕ นอกจากการจัดใหมี
การประเมินผลตาม มาตรา ๙ (๓)  แลว ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของสวนราชการ เก่ียวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการใหบริการ ความพึงพอใจของ
ประชาชนผูรับบริการ ความคุมคาใน ภารกิจ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาท่ี ก .พ.ร. กําหนด 
มาตรา ๔๗ ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการเพ่ือประโยชนในการบริหารงานบุคคล ใหสวน
ราชการประเมินโดยคํานึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของขาราชการผูนั้นในตําแหนงท่ีปฏิบัติ ประโยชนและ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีหนวยงานท่ีขาราชการผูนั้น สังกัดไดรับจากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น    
  ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถิ่นฝายบริหารองคการบริหารสวนตําบล
สองพ่ีนอง พ.ศ. ๒๕๕๘      



   ขอ ๕    ขาราชการการเมืองทองถ่ิน  มีหนาท่ีดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย 
เพ่ือรักษาประโยชนสวนรวม เปนกลางทางการเมือง อํานวยความสะดวกและใหบริการประชาชนตาม
หลักธรรมมาภิบาลโดยจะตองยึดม่ันในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  ๙  ประการ  ดังนี้ 
   ๑) ยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม   
   ๒) การมีจิตสํานึกท่ีดี  ซ่ือสัตย  และรับผิดชอบ   
   ๓) การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมี
ผลประโยชนทับซอน   
     ๔) การยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย 
   ๕) การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเลือกปฏิบัติ   
   ๖) การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือน
ขอเท็จจริง   
   ๗) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใส และตรวจสอบได   
   ๘) การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข   
   ๙) การยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพขององคการ    
  ประมวลจริยธรรมของขาราชการ องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  พ .ศ. ๒๕๕๘     
   ขอ  ๓  ขาราชการขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนองทุกคน  มีหนาท่ี
ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  เพ่ือรักษาประโยชนสวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวก
และใหบริการแกประชาชน ตามหลัก   ธรรมมาภิบาล  โดยจะตองยึดม่ันในคานิยมหลัก  ๑๐ ประการดังนี้   

1) การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข    
2) ยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม    
3) การมีจิตสํานึกท่ีดี  ซ่ือสัตย  และรับผิดชอบ   
4) การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมี
ผลประโยชนทับซอน  
5) การยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย 
6) การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัติ   
7) การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือน
ขอเท็จจริง   
8) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบ
ได   
9) การยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร   
10) การสรางจิตสํานึกใหประชาชนในทองถ่ินประพฤติตนเปนพลเมืองท่ีดี รวมกัน 
พัฒนาชุมชนใหนาอยูคูคุณธรรมและดูแลสภาพสิ่งแวดลอมใหสอดคลองรัฐธรรมนูญ
ฉบับปจจุบัน   

 
  ขอบังคับองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง วาดวยจรรยาขาราชการองคการบริหาร
สวนตําบลสองพ่ีนอง 
   องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  ในฐานะเปนองคกรท่ีใกลชิดกับประชาชนมาก
ท่ีสุด  โดยมีหนาท่ีในการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน  การดําเนินการดานการเงิน  การคลัง  งบประมาณ  การ



พัสดุ  การจัดเก็บรายได  การพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน พัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานของ
ชุมชนวางมาตรฐานการดําเนินงานจัดการบริการสาธารณะ การศึกษาของทองถ่ิน การบริหารงานบุคคลและ
พัฒนาบุคลากร รวมท้ัง สงเสริมใหประชาชนไดมีสวนรวมในการบริหารงานและตรวจสอบการดําเนินงานของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ฉะนั้น เพ่ือเปนการสรางจิตสํานึกของขาราชการใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีอยางมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผล  มีความโปรงใสและเปนธรรม จึงสมควรใหมีขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการ
องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง    
   องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง จึงไดกําหนดขอบังคับจรรยาขาราชการ
องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง เพ่ือเปนกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของขาราชการ  ลูกจาง 
และพนักงานจาง  ใหมีความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความเปนธรรม ธํารงไวซ่ึงศักดิ์ศรีและ
เกียรติภูมิของขาราชการ อันจะทําใหไดรับการ ยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนท่ัวไปไวดังนี้    
  ขอ ๑  ความซ่ือสัตย และรับผิดชอบ   
   ๑.๑  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 

   ๑.๒  ใชทรัพยากรขององคกรอยางประหยัด และโปรงใส เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด
แกทางราชการ 

   ๑.๓  ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความรูความสามารถ โดยคํานึงถึงประโยชนของ
ทางราชการเปนสําคัญ 
   ๑.๔  รับผิดชอบตอผลการกระทําของตนเอง และมุงม่ันแกไขเม่ือเกิดขอผิดพลาด  
  ขอ ๒ การมีจิตสํานึกมุงบริการและใหคําปรึกษา   
   ๒.๑ ใหบริการแกสวนราชการองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และประชาชนอยางเทา
เทียมกันดวยความเต็มใจ  
   ๒.๒ ใหคําปรึกษาแนะนําแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดอยางถูกตอง  รวดเร็ว  
และครบถวน  
  ขอ ๓ การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน   
    ๓.๑ ปฏิบัติหนาท่ีโดยมุงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของงาน  เพ่ือใหเกิดผลดีและ
เปนประโยชน ตอสวนรวม   
   ๓.๒ ขยัน อุทิศตน และมุงม่ันในการปฏิบัติหนาท่ีใหสําเร็จตามเปาหมาย  
   ๓.๓ ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสามัคคี มีน้ําใจ  เพ่ือใหบรรลุภารกิจของหนวยงาน   
   ๓.๔ พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
  ขอ ๔ การปฏิบัติหนาท่ีอยางเปนธรรม   
   ๔.๑ ตัดสินใจบนหลักการ  ขอเท็จจริง  เหตุผลเพ่ือความยุติธรรม   
   ๔.๒ ไมมีอคติในการปฏิบัติหนาท่ี     
  ขอ ๕ การดํารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง  
   ๕.๑ วางแผนการดํากํารงชีวิตอยางมีเปาหมาย  พรอมท่ีจะเผชิญตอการ
เปลี่ยนแปลง   
   ๕.๒ ใชจายอยางคุมคา  มีเหตุผล และไมฟุมเฟอยเกินฐานะของตนเอง  
   ๕.๓ ปฏิบัติตามหลักศาสนา รูจักพ่ึงตนเอง และลด ละ เลิกอบายมุข   
  ขอ ๖ การยึดม่ันและยืนหยัดในส่ิงท่ีถูกตอ   
   ๖.๑ ยึดม่ันในผลประโยชนสวนรวมเหนือผลประโยชนสวนตน 



   ๖.๒ กลาหาญ และยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง   
   ๖.๓ ปฏิบัติตนตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเปนแบบอยางท่ีดีแกเพ่ือน
ขาราชการ   
  ขอ ๗  ความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได   
   ๗.๑ เปดเผยขอมูลขาวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย   
     ๗.๒ พรอมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบตอผลของการตรวจสอบ 
  มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม พนักงานสวนตําบลและพนักงานจางขององคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 
   อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน (ก.ถ.) 
ไดกําหนด มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมของขาราชการ พนักงานสวนตําบล และพนักงานจางขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน  ซ่ึงไดประมวลข้ึนจากขอเสนอแนะของผูบริหารทองถ่ิน  สมาชิกสภาทองถ่ิน  ขาราชการ
หรือพนักงานสวนทองถ่ิน  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนหลักการและแนวทางปฏิบัติใหขาราชการหรือ
พนักงานสวนทองถ่ิน โดยท่ัวไปใชยึดถือปฏิบัติเปนเครื่องกํากับความประพฤติ ดังนี้    
  พึงดํารงตนใหตั้งม่ันอยูในศีลธรรม  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย สุจริต เสียสละ และมี
ความรับผิดชอบ  
   ๑. พึงปฏิบัติหนาท่ีอยางเปดเผย โปรงใส พรอมใหตรวจสอบ 
   ๒. พึงใหบริการดวยความเสมอภาค สะดวก รวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรี โดยยึด
ประโยชนของประชาชนเปนหลัก   
   ๓. พึงปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอยางคุมคา 
   ๔. พึงพัฒนาทักษะ ความรู ความสามารถ และตนเองใหทันสมัยอยูเสมอ   
   ๕. พึงมีจรรยาบรรณตอตนเอง   
   ๖. พึงมีจรรยาบรรณตอหนวยงาน   
   ๗. มีจรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูอยูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน   
   ๘. พึงมีจรรยาบรรณตอประชาชนและสังคม 

  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของรําการ พ.ศ.๒๕๔๐    
   ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มุงเนนการประเมิน
ความโปรงใสของหนวยงานของรัฐใน ๓ มิติ คือ มิติการเปดเผยและการตรวจสอบไดมิติการบริหารจัดการท่ีมี
ประสิทธิภาพ และมิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ .ศ. ๒๕๔๐ ใน
ลักษณะของการจัดเตรียม ความ พรอมดานขอมูลขาวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมี
ประสิทธิภาพ ซ่ึงจะเปนสวนท่ี สนับสนุนใหหนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพ่ือ
รองรับการประเมินผลจากหนวยงาน ท่ีเก่ียวของ     
   ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ อันจะสงใหการพัฒนา
ระบบบริหารราชการแผนดินและการใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ ราชการ พ .ศ.๒๕๔๐ ของ
ภาครัฐและประชาชนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมีความ
สอดคลองกับ นโยบายการบริหารของรัฐบาลท่ีตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจาก
ทางราชการและสื่อ สาธารณะอ่ืนไดอยางกวางขวาง ถูกตอง เปนธรรม และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัด
ความโปรงใสหนวยงาน ภาครัฐ มีความสําคัญ ตอการบริหารจัดการท่ีมีคุณคาและมี ประสิทธิภาพ โดยเปน
กระบวนการท่ีหนวยงานภาครัฐไดดําเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตยสุจริต



สามารถเปดเผยและตรวจสอบไดจากทุกฝายรวมท้ังการให การบริการแกประชาชนบนพ้ืนฐานของความเทา
เทียมและมีมาตรฐานเปนหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐท่ีกําหนดภายใต 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มีประโยชนท้ังตอภาคประชาชน และหนวยงานภาครัฐ 
ดังนี้     
  ประโยชนตอภาคประชําชน     
   ๑. ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการดานขอมูลขาวสารและ
กระบวนการทางานอ่ืนๆ จากเจาหนาท่ีและหนวยงานของรัฐ    
   ๒. สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยาง ถูกตองและ
รวดเร็ว  
   ๓. สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทางานของ หนวยงานภาครัฐ
ได  
   ๔. มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม    
   ๕. สามารถเขาไปมีสวนรวมในการดําเนินการในกิจกรรมตางๆของ หนวยงาน
ภาครัฐโดยเฉพาะการใช ชองทางผาน พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐     
  ประโยชนตอหนวยงานภาครัฐ 
   ๑. มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานท่ีกําหนด ภายใตพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของ ราชการพ.ศ.๒๕๔๐ 
   ๒. มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรท่ีสอดคลอง กับความโปรงใสท่ี
แสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการ 
   ๓. มีเกณฑมาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผล และสามารถใชเกณฑ
มาตรฐานและตัวชี้วัดดังกลาวเปนตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐        
    ๔. หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดความ โปรงใส เปนแบบ
ประเมินเพ่ือเตรียม ความพรอมในการรองรับการตรวจประเมินของ หนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการตรวจ
ประเมินตามกฎหมายหรือ เพ่ือกิจการอ่ืน     
   ๕. ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจาก ทางราชการและ
สามารถพัฒนาระบบกลไกในการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ถูกตอง เปนธรรม และรวดเร็ว  มาตรฐาน
และตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ ประกอบดวย เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และ
กระบวนการปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสาร การ
มีสวนรวมของประชาชนและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ประกอบดวยเกณฑมาตรฐานความโปรงใส 

    

  
 
 
 
 



   การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในข้ันตอนและกระบวนการบริหาร
จัดการของภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดาน การบริหารงาน ๕ ประการ ไดแก 
   ๑. การจัดทําและเผยแพรโครงสรางและอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน 
   ๒. การจัดทําวิสัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 
   ๓. การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
   ๔. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 
   ๕. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงาน  
มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน  
   มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน เปนมาตรฐาน เก่ียวกับการ
ปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงานภาครัฐท่ีสะทอนใหเห็นถึงการทําหนาท่ีโดยความซ่ือสัตยสุจริตไมมีการเลือกปฏิบัติ
และการขจัดขอ โตแยงท่ีไมเปนธรรมโดยเปน การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการใหบริการการเลือกใช
ชองทางการใหบริการท่ี เหมาะสมกับการใหบริการ รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน  
โดยมีตัวชี้วัด มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน ๖ ประการ ไดแก     
   ๑. การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนในการใหบริการแกประชาชน    
   ๒. การใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติ   
   ๓. การเลือกใชชองทางการใหบริการท่ีเหมาะสมกับการใหบริการ  
   ๔. การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน   
   ๕. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ    
   ๖. การจัดทําระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบริการแกประชาชน 
   ซ่ึงเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผย การตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึง
ขอมูล ขาวสารของราชการและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชน ตามเจตนารมณ ของ
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐   
   การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน โดยมีการวัดคาของความ
สมบูรณของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล 
เปนมาตรฐานเก่ียวกับการเปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพ โดยเปนการ
กําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน การพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายในของหนวยงาน การจัดใหมีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมีความเปน
อิสระการใหความรูความเขาใจเก่ียวกับ การติดตามและประเมินผลและการสงเสริมการมีสวนรวมของ
ประชาชนในการติดตามและประเมินผล การทางานของหนวยงานภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใส     
   ดานการติดตามและประเมินผล ๕ ประการ  ไดแก    

   ๑. การจัดทําหลักเกณฑและตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการ ปฏิบัติงานของ
หนวยงาน   
    ๒. การจัดใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ท่ีเหมาะสม    
    ๓.   การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจ ประเมินจาก
หนวยงานภายนอก (External Audit) ท่ีเปนอิสระ    
   ๔.   การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหนวยงาน   



   ๕.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงานตาม แผนปฏิบัติการ
ประจําปมาตรฐานความโปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ เปนมาตรฐานในการ
เปดเผย และการสงเสริมสิทธิการเขาถึงการรับรู ขอมูลขาวสารของราชการ การจัดระบบและชองทางการ
เขาถึงขอมูลขาวสาร การพัฒนาศักยภาพของระบบขอมูลขาวสารเพ่ือการบริหารความโปรงใส และการจัดการ
ความรูของหนวยงาน ซ่ึงเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ ราชการ พ .ศ. ๒๕๔๐ 
   กลไกการตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการ
ประเมิน พิจารณาจากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานท่ีมีความสอดคลองกับแผนงาน 
งบประมาณ ความรับผิดชอบ และ ระยะเวลาตามท่ีไดกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป และพิจารณาผล
การปฏิบัติการของหนวยงาน เกณฑมาตรฐานการประเมิน      
   ๑. มีการกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําป 
   ๒. มีการปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําปภายใตตามกรอบระยะเวลาท่ี
กําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป 
    ๓.  มีการประเมินการปฏิบัติหนาท่ีของแตละสวนงานภายในหนวยงาน โดย
พิจารณาจากผลการนําแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา 
   หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงาน หมายถึง การท่ีบุคลากรและหนวยงานไดมี
การใหบริการแกประชาชนตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซ่ึงเปนการใหบริการ
ตามแนวทางและระบบท่ีหลากหลาย เชน การบริการตามลําดับกอน-หลัง หรือการใหการบริการท่ีเหมาะสม
กับภารกิจและอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน เปนตน ท้ังนี้เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด 
และถูกตองแกประชาชนผูมารับบริการ 

  วิธีการประเมิน     
   จากการใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีหนวยงาน กําหนดไววามีหรือไมมี
การใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวหรือไม อยางไร และพิจารณาจากความหลากหลายใน
การใหบริการแกประชาชน เกณฑ มาตรฐานการประเมิน 
   ๑. มีการใหการบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไว      
   ๒. มีการใหการบริการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด    
   ๓. มีการใหบริการเรียงตามลําดับกอน-หลัง   
   การท่ีหนวยงานไดมีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการใหคุณ ใหโทษ 
และการจัดทํากิจกรรมการเสริมสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน โดยเปน
การกําหนดรูปแบบและเกณฑ มาตรฐานในการพิจารณาใหโทษแกบุคลากรท่ีกระทําความผิดตามกฎระเบียบ
ของ ราชการและจริยธรรมของหนวยงาน รวมท้ังการสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรท่ี มีความ
ขยันหม่ันเพียรในการปฏิบัติหนาท่ีท้ังนี้เพ่ือเปนการสงเสริมใหบุคลากรมี ขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงานดวย
ความโปรงใสและยุติธรรม วิธีการประเมิน พิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการใหคุณ 
ใหโทษ และการสรางขวัญกําลังใจแกบุคลากรในหนวยงาน และพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนา
ระบบการ ใหคุณ/ใหโทษ แกบุคลากรในหนวยงาน  
    สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม เพ่ือใหมีติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานและเพ่ือการพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผล
ของหนวยงาน โดยมีการกําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ี สะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการ



ปฏิบัติงานของหนวยงานรวมท้ังมีการกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ีกําหนดไว และมี
การเผยแพรหลักเกณฑ ตัวชี้วัดและวิธีการประเมินใหบุคลากร/สาธารณชนไดรับทราบ 

  การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหนวยงาน เกณฑมาตรฐาน
การประเมิน 
   1.  การจัดแผนงาน กิจกรรม/โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของ ประชาชนในการ
ติดตามและประเมินผลการทํางานของหนวยงาน เชน การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ  
   ๒.  มีการแตงตั้งคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน เพ่ือสงเสริม การมีสวนรวม
ของประชาชน ในการติดตามและประเมินผลการทางานของหนวยงาน 
    กําหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
ใหเปนท่ีรับทราบโดยท่ัวไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 

   ๑.  พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน การจัดทํารายงานผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปพรอมท้ังวิเคราะห
ปญหาอุปสรรคในการดําเนินการตาม แผนการปฏิบัติการประจําป 
   ๒.  มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปใหเปน
ท่ีรับรูของบุคคลท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน ท่ีศูนยขอมูล ขาวสารของหนวยงาน และทางเว็บไซตของ
หนวยงานหลักฐานประกอบการตรวจสอบ/ขอมูลท่ีตองการ 

 

 มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน   
 

   การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการท่ีกระทําใหม่ันใจวาการปฏิบัติงานได
ดําเนินการไปตามแผนท่ีกําหนดไว  หรือถาจะใหความหมายท่ีชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมชัดเจนข้ึนก็
หมายถึง การบังคับใหกิจกรรมตางๆ  เปนไปตามแผนท่ีกําหนดไว  จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวา เม่ือมี
การศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผน ปรากฏวาไมเปนไปตามทิศทาง  กรอบ  หรือขอกําหนดท่ีวางไว  ผู
ควบคุมหรือผูบริหารจะตองดําเนินการอยาง อยางหนึ่งจะแกไขปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผน
ดังกลาว มิฉะนั้นแลวแผนก็จะไมบรรลุวัตถุประสงคท่ี กําหนดไว   
  การควบคุมอํานาจแบงตามลักษณะของส่ิงท่ีถูกควบคุมออกเปน ๕ ประเภทดวยกัน คือ 
   ๑.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control)  เปนการควบคุมผลผลิตของ
โครงการเพ่ือจัดการใหโครงการผลิตไดปริมาณตามท่ีกําหนดไวในแผน เรียกวา  การควบคุมปริมาณ  
(Quantity  Control)และควบคุมใหผลผลิตท่ีไดมีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีกําหนดไวเรียกวาการควบคุม
คุณภาพ(Quality Control) การควบคุมในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดวย คือการควบคุมให
โครงการสามารถผลิตผลงานไดปริมาณและคุณภาพตามชวงเวลาท่ีกําหนดไว  
     ๒. การควบคุมบุคลากร (Personal  or  Staff  Control)  เปนการควบคุม
พฤติกรรมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ  โดยควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีท่ีกําหนดไว  
และใหเปนไปตามกําหนดการโครงการ ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  ความสํานึกในหนาท่ี
และความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมดานความปลอดภัยของพนักงานดวย 
   ๓.  การควบคุมดานการเงิน (Financial  Control)  ไดแก การควบคุมการใชจาย 
(Cost  - Control) การควบคุมทางดานงบประมาณ  (Budget Control)  ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชี
ตางๆ  ท้ังนี้เพ่ือใหโครงการเสียคาใชจายตองสุด  และมีเหตุผลเปนไปดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 



   ๔.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control  of  Physical  Resources)    
ไดแก  การควบคุมการใชจายทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ  เครื่องมือ อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานใน
การเปนปจจัยนําเขาของโครงการเพ่ือใหเกิดการประหยัดในการใชทรัพยากรดังกลาว  
   ๕.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control  of  Techniques  or  
Procedure) ไดแก  การควบคุมกํากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักวิชาท่ีกําหนดไว  
สําหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้นๆ  โดยจะตองควบคุมท้ังเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเขาใจงาย เชน โครงการ
พัฒนา สังคม วัฒนธรรม การสงเสริมประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เปนตน 
 

  ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 
   ความสําคัญ  ความจําเปน  และประโยชนของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจ
พิจารณาไดจากประเด็นตอไปนี้                     
   ๑. เพ่ือใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีตั้งไว  ประโยชนในขอนี้นับวาเปน
วัตถุประสงคท่ีสําคัญท่ีสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงคและเปาหมายถือ
เปนหัวใจสําคัญของโครงการ  หากไมมีการยึดเปาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว  เราก็ไมทราบวาจะทํา
โครงการนี้ไปทําไม เม่ือเปนเชนนี้  การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตางๆ  ท่ีจะชวยประคับประคองให
โครงการบรรลุสิ่งท่ีมุงหวัง  ดังกลาวจึงถือเปนกิจกรรมท่ีสําคัญยิ่งของผูบริหารโครงการ 
   ๒. ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย  ผูบริหารท่ีดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจาย
ของโครงการโดยการเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพใหซ่ึงจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของ
โครงการลงไปไดมาก  ทําใหสามารถนําทรัพยากรท่ีลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอ่ืน  หรือเพ่ือวัตถุประสงค
อ่ืนๆ ได    
   ๓. ชวยกระตุน จูงใจ และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้น
ไมใชเปนการจับผิดเพ่ือลงโทษ  แตเปนการแนะนําชวยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเปนสําคัญ  
เพราะฉะนั้น  ผูนิเทศงานและผูควบคุมงานท่ีดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน  ทําใหผูปฏิบัติงานรูสึก
กระตือรือรน  เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาชวยแนะนํา  ชวยเหลืออีกแรงหนึ่ง  ขวัญกําลังใจท่ีจะปฏิบัติงานตอสูกับปญหา
อุปสรรคตางๆ  ก็จะมีมากข้ึน  
   ๔. ชวยปองกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดข้ึนได  โครงการบางโครงการ
ถามีการควบคุมไมดีพออาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได  และหากพบความเสียนั้นแตตน
ลักษณะของเหตุการณท่ีเรียกวา  “สายเกินแก”  ก็จะไมเกิดข้ึน 
   ๕. ทําใหพบปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น  ท้ังนี้ในขณะท่ีทําการ
ติดตามและควบคุมนั้น  ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตางๆ  ของโครงการหลายประการ  จึงจะ
สามารถจัดหามาตรการ ในการปองกันแกไขไดอยางถูกตอง  เชน  โครงการสรางถนนเขาไปในถ่ินทุรกันดาร  
อาจกอใหเกิดปญหาการลักลอบตัดไมเถ่ือนโดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง  เปนตน  
   ๖. ชวยใหผูเก่ียวของทุกฝายไดเห็นเปาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงานได
ชัดเจนข้ึนโดยปกติ โครงการตางๆ  มักจะกําหนดวัตถุประสงคหรือเปามายไวอยางหลวม ๆ หรือใชคําท่ี
คอนขางจะเปนนามธรรมสูง เชน คําวาพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุน ยกระดับ ฯลฯ ซ่ึงทําใหผูปฏิบัติงาน 
หรือแมกระท่ังผูบริหารมองไมเห็นเปาหมายไดชัดเจน ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายท่ีถูกตองได  เม่ือมี
การติดตามและควบคุมโครงการ จะตองมีการทําใหวัตถุประสงคและเปาหมายรวมท้ังมาตรฐานตางๆ ชัดเจน
ข้ึน เพ่ือจะไดสามารถเปรียบเทียบและทําการควบคุมได 



   กลาวโดยสรุปไดวา การติดตามและการควบคุมเปนเครื่องมือสําคัญของกระบวนการ
บริหาร และกระบวนการวางแผน ทําใหการดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงค นโยบายท่ีกําหนดไวการ
ติดตามและการควบคุม นั้นเปนกิจกรรมท่ีเก่ียวเนื่องกัน  มักจะใชควบคูกันไมไดมีการแยกกันอยางอิสระ 
กลาวคือเม่ือมีการติดตามดูผลการทางานวาเปนอยางไรแลว ก็ตองมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงาน
ดังกลาวใหไปสูทิศทางท่ีตองการ และในทางกลับกัน ใครหรือหนวยงานใดก็ตามท่ีจะทําหนาท่ีควบคุมก็ตองมี
การติดตามกอนเสมอ มิฉะนั้นก็ไมสามารถควบคุมอะไรได     
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