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คํานํา 

 
  องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง มีบทบาทหนาท่ีในการจัดสวัสดิการสังคมใหกับ
ผูดอยโอกาสทางสังคมในเขตองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง และสงเสริมคุณภาพชีวิตใหกับบุคคลเหลานี้ 
รวมท้ังมีบทบาทหนาท่ี ในการดําเนินการับลงทะเบียนผูสูงอายุเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  การรับ
ลงทะเบียนคนพิการเพ่ือรับเงินเบี้ยความพิการ และรับคํารองผูปวยเอดสเพ่ือรับเบี้ยยังชีพ  ผูปวยเอดส รวมท้ัง
การจายเงินเบี้ยยังชีพฯ ใหกับบุคคลดังกลาว  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงิน
สงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ .ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
หลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ .ศ. ๒๕๕๒ และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยความพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ .ศ. ๒๕๕๓ นั้น 
สังคมในเขตองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง และสงเสริมคุณภาพชีวิตใหกับ   

   คณะทํางานจึงไดจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก กระบวนงาน 
งานรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพ ขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนองข้ึน เปนคูมือท่ีใหความรูเก่ียวกับ การ
ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ การลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ การยื่น
คํารองเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสเพ่ือใหพนักงานและพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ี
นอง มีหลักการและแนวทาง  ปฏิบัติงาน เพ่ือเปนเครื่องกํากับความประพฤติของตนในการปฏิบัติงานอยางมี
คุณธรรมและจริยธรรม ถูกตองตามระเบียบอยางเครงครัด  

  จึงหวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือฉบับนี้จะอํานวยประโยชนใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม   

สมควร และจะมีคุณคายิ่งแกเจาหนาท่ีของรัฐและผูท่ีเก่ียวของ เปนสวนหนึ่งท่ีทําใหผูสูงอายุ คนพิการ และ
ผูปวยเอดส มีความเขาใจท่ีถูกตองถึงสิทธิอันพึงไดรับ รวมท้ังทราบแนวทางในการปฏิบัติท่ีชัดเจน และถูกตอง
ตรงกัน ซ่ึงจะทําใหเกิดประโยชนสูงสุดตอบุคคลดังกลาวและประชาชนท่ีมาขอรับบริการ ตอไป  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
             สํานักงานปลัด   
        องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 
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 ๓.๔  โครงสรางสวนราชการองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง     19 
 - โครงสรางของสํานักปลัด        20 
 - โครงสรางกองชาง         28 
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บทท่ี ๑ 
บทนํา   

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

 
หลักการและเหตุผล    
   
  จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗  
แกไข 
เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี  ๖  พ.ศ. ๒๕๕๒ สวนท่ี ๓ เรื่อง อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา ๖๖ 
องคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และ
มาตรา๖๗ ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบล มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวน
ตําบล    
  

  ๑. จัดใหมี และ บํารุงรักษาทางน้ําและทางบก  
  ๒. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และ ท่ีสาธารณะ รวมท้ังการจัดมูลฝอยและ
สิ่งปฏิกูล            
    ๓. ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ     
  ๔. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
  ๕. สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม                        
  ๖. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และ ผูพิการ 
  ๗. คุมครอง ดูแล และ บํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม                    
  ๘. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
  ๙. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรใหตาม
ความ 
        จําเปนและสมควร            
     
  ตามบทบาทภารกิจของสวนทองถ่ินตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ .ศ. 
๒๕๕๐พระราชบัญญัติตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ. 
๒๕๕๒ พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ.๒๕๔๒ 
และพระราชกฤษฎีการวาดวยหลักเกณฑและวิธีบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ .ศ. ๒๕๔๖ ประกอบกับหนังสือ 
กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๘๙๒.๔/ว ๔๓๕ ลงวันท่ี ๑๑ กุมภาพันธ ๒๕๔๘ กําหนดแนวทางใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์
ตรงตามเปาหมายภารกิจ โดยจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ี
นอง มีเปาประสงคใน การนํามาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีไดมาใชในการปรับปรุง แกไข สงเสริม 
พัฒนา ขยายหรือยุติการ ดําเนินการซ่ึงบงชี้วากระบวนการวิธีการแผนหรือโครงการนั้นผลเปนอยางไร นําไปสู
ความสําเร็จบรรลุตามเปาหมาย วัตถุประสงคหรือไม เพียงใด  คูมือการปฏิบัติงาน (Operating  Manual))  



เปนเครื่องมือท่ีสําคัญประการหนึ่งในการทางาน ท้ังกับตัวหัวหนางานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําข้ึนไว
เพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทางานในหนวยงาน ออกมาเปนระบบและครบถวน   
   
  คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual)) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญประการหนึ่งในการทํางาน 
ท้ังกับตัวหัวหนางานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําข้ึนไวเพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทางานใน
หนวยงานออกมาเปนระบบและครบถวน  
คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

   

•  เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทางานท่ีมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  
•  ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆ ขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น   
•  มักจัดทําข้ึนสําหรับลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน  
•  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  
  
วัตถุประสงค    
    ๑. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาท่ีของหนวยงานของตนวา ยังคงมุงตอจุด
สําเร็จ ของ  
องคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลง ตางๆท่ีเกิดข้ึนอาจทําใหหนวยงานตองให   
ความสําคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน   
 ๒. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของ
แตละ  
งานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด และเพ่ือใช  
มาตรฐาน การทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตอไป
ดวย  
 ๓. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวัง
อยาง ชัดแจงวาการทํางานในจุดนั้นๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทางานในเรื่องใดบางซ่ึงยอมทํา
ใหผูปฏิบัติงานสามารถ ปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานใหตรงตามท่ีหนวยงานตองการไดและสงผล
ใหเกิดการยอมรับผลการประเมินฯมากยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทางานอยางไรจึงจะถือไดวามี
ประสิทธิภาพ 
 ๔. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร เพ่ือให
หัวหนา   
หนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหนาท่ีมีจุดวัดความสําเร็จท่ีแนนอน  
เดนชัด หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคล ใหเกิดประโยชนสูงสุด   
    
ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน         
  ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอองคกรและผูบังคับบัญชา  
  ๑.  การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน 
  ๒.  เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตําแหนงงาน 
  ๓.  เปนคูมือในการสอนงาน   
  ๔.  การกําหนดหนาท่ีการงานชัดเจนไมซํ้าซอน    



๕.  การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน    
๖.  เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๗.  การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน    
๘.  ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทางานทดแทนกันได    
๙.  การงานแผนการทางาน และวางแผนกําลังคน 
๑๐.  ผูบังคับบัญชาไดทราบข้ันตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายข้ึน 
๑๑.  สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทางานได 
๑๒.  สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่ีจะรับไดงายข้ึนและตรงมากข้ึน  
๑๓.  ทําใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทางานใหเหมาะสมยิ่งข้ันได 
๑๔.  ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน 
๑๕.  สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทางานของหนวยงานได  
๑๖.  เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปได    
๑๗.  การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปได  
๑๘.  การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได    
๑๙.  ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน 
๒๐.  เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสําหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ 
 
ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอผูปฏิบัติงาน 
๑.  ไดรับทราบภาระหนาท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน 
๒.  ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเขามาทางานใหม/หรือตอนท่ีจะยายงานใหม     
๓.  ไดทราบความคาดหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน 
๔.  ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๕.  ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน 
๖.  สามารถชวยเหลืองานซ่ึงกันและกันได 
๗.  เขาใจหัวหนางานมากข้ึน ทางานดวยความสบายใจ 
๘.  ไมเก่ียงงานกัน รูหนาท่ีของกันและกันทําใหเกิดความเขาใจท่ีดีตอกัน    
๙.  ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพ่ือนํามาปรับปรุงงานได  
๑๐.  ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดท้ังหมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได  
๑๑.  มีข้ันตอนในการทางานท่ีแนนอน ทําใหการทางานไดงายข้ึน    
๑๒.  รูจักวางแผนการทางานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย 
๑๓.  สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา 
๑๔.  สามารถแบงเวลาใหกับงานตางๆไดอยางถูกตองเหมาะสม 
๑๕.  รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทางานใหการประสานงานงายข้ึน  
๑๖.  ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตางๆในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน   
๑๗.  สามารถทางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งท่ีอางอิง  
๑๘.  ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติท่ีตองการ     
๑๙.  ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน  
๒๐.  ไดรับรูวางานท่ีตนเองทําอยูนั้นสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภูมิใจ 



 ความหมายองคการบริหารสวนตําบล    
   องคการบริหารสวนตําบล มีชื่อยอเปนทางการวา อบต. มีฐานะเปนนิติบุคคล และเปน  
ราชการบริหารสวนทองถ่ินรูปแบบหนึ่ง ซ่ึงจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวน
ตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ โดยยกฐานะจากสภาตําบลท่ีมีรายไดโดย
ไมรวมเงินอุดหนุนในปงบประมาณท่ีลวงมาติดตอกันสามปเฉลี่ยไมต่ํากวาปละหนึ่งแสนหาหม่ืนบาท  
(ปจจุบัน ณ วันท่ี ๓๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๗ มีองคการบริหารสวนตําบล ท้ังสิ้น ๕,๓๓๕ แหง)     

      
รูปแบบองคการ  
  องคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวย สภาองคการบริหารสวนตําบล และนายกองคการ
บริหารสวนตําบล   
 ๑.  สภาองคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล จํานวน
หมูบานละสองคน ซ่ึงเลือกตั้งข้ึนโดยราษฎรผูมีสิทธิเลือกตั้งในแตละหมูบานในเขตองคการบริหารสวนตําบล
นั้น กรณีท่ีเขต องคการบริหารสวนตําบลใดมีเพียงหนึ่งหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจํานวนหก
คน และในกรณีมีเพียงสองหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบล หมูบานละสามคน   
 ๒.  องคการบริหารสวนตําบล มีนายกองคการบริหารสวนตําบล ๑ คน ซ่ึงมาจากการเลือกตั้งผูบริหาร  

ทองถ่ินโดยตรง|การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวาดวยการเลือกตั้งสมาชิกสภาทองถ่ินหรือ 
ผูบริหาร ทองถ่ิน    
การบริหาร    
  กฎหมายกําหนดใหมีคณะกรรมการบริหาร อบต . (ม.๕๘) ประกอบดวยนายกองคการบริหาร
สวนตําบล ๑ คน รองนายกองคการบริหารสวนตําบล ๒ คน ซ่ึงมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชน 
ผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบลหรือผูบริหารทองถ่ินเรียกวานายกองคการบริหารสวนตําบล ซ่ึงมาจาก
การเลือกตั้งผูบริหารทองถ่ิน โดยตรง 

อํานาจหนาท่ีของ อบต.   
 อบต. มีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแกไข
เพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๔๒) 
๑. พัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา ๖๖)   
๒. มีหนาท่ีตองทําตามมาตรา ๖๗ ดังนี้   
  ๑. จัดใหมีและบํารุงทางนาและทางบก   
 ๒. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัดขยะมูลฝอย  
   และสิ่ง ปฏิกูล   
 ๓. ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 

 ๔. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
 ๕. สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม    
 ๖. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ    
 ๗. คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม   
  ๘. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
 ๙. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย
   



   
๓. มีหนาท่ีท่ีอาจทํากิจกรรมในเขต อบต. ตามมาตรา ๖๘ ดังนี้ 
 ๑. ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
   ๒. ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 
  ๓. ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา   
 ๔. ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ  
 ๕. ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ  
 ๖. สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
  ๗. บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ  
 ๘. การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน   
 ๙. หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต. 
 ๑๐.ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม   
  ๑๑.กิจการเก่ียวกับการพาณิชย 
 ๑๒.การทองเท่ียว 
 ๑๓.การผังเมือง   
 

อํานาจหนาท่ีตามแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 

  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองทองถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๔๒กําหนดให อบต.มีอํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชนของ
ประชาชนในทองถ่ินของตนเองตามมาตรา ๑๖ ดังนี้   
๑. การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง 
 ๒. การจัดใหมี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายน้ํา 
 ๓. การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ  
 ๔. การสาธารณูปโภค และการกอสรางอ่ืน ๆ 
 ๕. การสาธารณูปการ   
  ๖. การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ   
 ๗. คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม   
 ๘. การสงเสริมการทองเท่ียว   
 ๙. การจัดการศึกษา   
 ๑๐.การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส   
 ๑๑.การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน    
 ๑๒.การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย   
 ๑๓.การจัดใหมี และบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ   
 ๑๔.การสงเสริมกีฬา   
 ๑๕.การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
 ๑๖.สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรในการพัฒนาทองถ่ิน   
 ๑๗.การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง   
 ๑๘.การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย    



 ๑๙.การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล   
 ๒๐.การจัดใหมี และควบคุมสุสาน และฌาปนสถาน   
 ๒๑.การควบคุมการเลี้ยงสัตว   
 ๒๒.การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว   
๒๓.การรักษาความปลอดภัยความเปนระเบียบเรียบรอยและการอนามัย โรงมหรสพ และสาธารณสถานอ่ืน ๆ  
๒๔.การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
๒๕.การผังเมือง   
๒๖.การขนสง และการวิศวกรรมจราจร  ๒๗.การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ   
๒๘.การควบคุมอาคาร   
๒๙.การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย       
๓๐.การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและ 
ทรัพยสินกิจอ่ืนใด ท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด  

 
บทบาทหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น    
  บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ 
จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ สวนท่ี ๓ เรื่อง 
อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา ๖๖ กําหนดให "องคการบริหารสวนตําบล ท้ังในดาน
เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม" ซ่ึง ถือไดวา เปนกรอบภาระหนาท่ีหลักของ อบต. เม่ือพิจารณาตาม
บทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๔๐ วาดวยการปกครองทองถ่ิน มาตรา ๒๘๙ บัญญัติ
วา "องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ยอมมีหนาท่ีบํารุงรักษา ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน หรือ
วัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน" และ "องคการปกครองสวนทองถ่ิน ยอมมี สิทธิท่ีจะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ ..." 
นอกจากนี้ มาตรา ๒๙๐ ยังไดกําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีอํานาจ หนาท่ีในการจัดการ การ
บํารุงรักษา และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ี ตน เพ่ือการสงเสริม 
และรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมอีกดวย 
  
  ดังนั้น กรอบภาระหนาท่ีของ อบต. จึงครอบคลุมท้ังดานเศรษฐกิจ (รวมถึงการสงเสริมอาชีพ 
การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืนๆ) ดานสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การสงเสริม และ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และอ่ืนๆ ) ซ่ึงปรากฏอยูใน
บทบัญญัติ สภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ โดยกําหนดเปนภารกิจหนาท่ีท่ีตองทํา และ
อาจทํา   
๑. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และ  
วัฒนธรรม (มาตรา ๖๖)      
๒. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล  ดังตอไปนี้    
(มาตรา ๖๗)    
(๑) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก              
(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ําทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล              
(๓) ปองกันและระงับโรคติดตอ 
(๔) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   



(๕) สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม    
 (๖) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ              
(๗) คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม              
(๘) บํารุงรักษาศิลป จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
(๙) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความจําเปน 
และสมควร (ความเดิมในมาตรา ๖๘ (๘) ถูกยกเลิกและใชขอความใหมแทนแลว  โดยมาตรา  
๑๔ และเพ่ิมเติม (๙)  โดยมาตรา ๑๕  ของ พ.ร.บ. สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี  
๓ ) พ.ศ.๒๕๔๒ ตามลําดับ) 
 
๓. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) อาจทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ (มาตรา ๖๘)        
 (๑) ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 

 (๒) ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน          
 (๓) ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา              
 (๔) ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจ และสวนสาธารณะ              
 (๕) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ              
 (๖) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว              
 (๗) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร              
 (๘) การคุมครองดูและและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน  
 (๙) หาผลประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล              
(๑๐) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม      
 (๑๑) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย              
 (๑๒) การทองเท่ียว       
 (๑๓) การผังเมือง (ความเดิมในมาตรา ๖๘ (๑๒) และ (๑๓) เพ่ิมเติมโดยมาตรา ๑๖ ของ พ.ร.บ. สภาตําบล
และองคการบริหารสวน ตําบล (ฉบับท่ี ๓ ) พ.ศ.๒๕๔๒)  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

  



บทท่ี ๒ 
สภาพท่ัวไปและขอมูลพ้ืนฐานท่ีสําคัญของตําบล 

1.  สภาพท่ัวไป  และขอมูลพ้ืนฐานท่ีสําคัญขององคการบริหารสวนตําบล 

 1.1  ท่ีตั้ง  ตําบลสองพ่ีนอง  เปนตําบลๆ หนึ่งใน  6  ตําบลของอําเภอแกงกระจาน  จังหวัด

เพชรบุรี  ซ่ึงประกอบดวย  ตําบลสองพ่ีนอง  ตําบลแกงกระจาน  ตําบลวังจันทร  ตําบลพุสวรรค  ตําบลปาเด็ง  

และตําบลหวยแมเพรียง องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  อยูหางจากท่ีวาการอําเภอแกงกระจานทางทิศ

เหนือ  ประมาณ  8  กิโลเมตร 

 1.2  อาณาเขต   

  ทิศเหนือ   ติดตอกับ ตําบลแกงกระจาน      อําเภอแกงกระจาน 

  ทิศใต   ติดตอกับ ตําบลหวยแมเพรียง      อําเภอแกงกระจาน 

  ทิศตะวันออก   ติดตอกับ ตําบลแกงกระจาน       อําเภอแกงกระจาน 

                 และตําบลกลัดหลวง    อําเภอทายาง  

  ทิศตะวันตก   ติดตอกับ ตําบลหวยแมเพรียง      อําเภอแกงกระจาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนที่เสนทางคมนาคมภายในตําบลสองพ่ีนอง

 

1.3  เนื้อท่ี 

 ตําบลสองพ่ีนอง  มีเนื้อท่ีท้ังหมด  323,974  ไร  หรือคิดเปน  518.36  ตารางกิโลเมตร  

1.4 ภูมิประเทศ 
พ้ืนท่ีสวนใหญเปนภูเขามีแมน้ําเพชรไหลผาน  บางสวนติดอางเก็บน้ําเข่ือนแกงกระจาน 

1.5 จํานวนหมูบาน   
จํานวนหมูบานในเขต  อบต.สองพ่ีนองมีท้ังหมด  8  หมูบาน 

1.6  ประชากร 

  ปจจุบันตําบลสองพ่ีนอง  มีจํานวนประชากรท้ังสิ้น  4, 935  คน  แยกเปนชาย  

2,707  คน  หญิง  2,228  คน  ความหนาแนนเฉลี่ย  9.16  คน/ตารางกิโลเมตร  โดยแบงรายละเอียดของ

หมูบาน  ดังนี้ 

 

 



 

หมูท่ี 

 

ช่ือหมูบาน 

ประชากร  

รวม 

 

จํานวนครัวเรือน 
ชาย หญิง 

1 บานสองพ่ีนอง 374 351 725 279 

2 บานวังวน 398 404 802 400 

3 บานทาลิงลม 624 250 874 279 

4 บานหนองปนแตก 403 413 816 358 

5 บานหวยปลาดุก 313 277 590 231 

6 บานโปงอิฐ 141 110 251 90 

7 บานหวยกระสังข 369 354 723 264 

8 บานหนองมะคา 85 69 154 74 

รวมท้ังตําบล 2,707 2,228 4,935 1,975 

 

 

 

รายการ 

ปปจจุบัน 

2557 

ปท่ีแลว 

2556 

2 ปท่ีแลว 

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 

ขอมูล ณ วันท่ี 3 เมษายน  2558  (อําเภอแกงกระจาน) 

 

 



2.  สภาพทางเศรษฐกิจ 

 2.1  การประกอบอาชีพ 

 ประชาชนในตําบลสองพ่ีนองสวนใหญประกอบอาชีพเกษตรกรรม  และการเลี้ยงสัตว  เชนการ

ทําไรมะนาว  ไรสับปะรด  และการปลูกพืชผักสวนครัว  ดานการเลี้ยงสัตว  ไดแก  โค  สุกร   ดานการคาขาย

และอาชีพรับจาง 

 

2.2  หนวยธุรกิจในเขต อบต. 

 -  รานคาชุมชน     1 แหง  

 -  ปมหลอด   14 แหง  

 -  รีสอรท   11 แหง 

 

3.  สภาพทางสังคม 

 3.1  การศึกษา  

  -  โรงเรียนประถมศึกษา   จํานวน 

 4 แหง  

  -  โรงเรียนขยายโอกาส   จํานวน 

 2 แหง  

  -  ท่ีอานหนังสือพิมพประจําหมูบาน  จํานวน 

 8 แหง  

  -  หอกระจายขาว   จํานวน  

 2 แหง 

  -  เสียงตามสาย   จํานวน 

 8 แหง  

 

 



 

3.2 สถาบันและองคกรทางศาสนา 
-  วัด   จํานวน  6 แหง  

3.3 การสาธารณสุข 
-  โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล จํานวน  2 แหง  

3.4 ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน 
-  ตํารวจชุมชน  จํานวน  1   ชุด  

4.  การบริการพ้ืนฐาน 

 4.1  การคมนาคม  

      -  ถนนลาดยาง              7     สาย 

-  ถนนคอนกรีต            28     สาย 

-  ถนนลูกรัง                60     สาย 

  -  การคมนาคมทางน้ํา  เนื่องจากหมูท่ี  3  บานทาลิงลม  (กลุมแมประโดล)  เปน

หมูบานท่ีอยูหางไกล  การคมนาคมไมสะดวก และอยูในเขตอุทยานแหงชาติ  และอาศัยอยูบริเวณตนน้ําเข่ือน

แกงกระจาน  ทําใหชาวบานมักนิยมใชการเดินทาง  โดยทางเรือ 

 4.2  การโทรคมนาคม 

  -  ตูโทรศัพทสาธารณะ จํานวน  7 ตู  

4.3 การไฟฟา 
-  มีไฟฟาใชครบท้ัง  8  หมูบาน 

  -  ไฟฟาพลังงานแสงอาทิตย   จํานวน   142  ครัวเรือน 

4.4 แหลงน้ําธรรมชาติ 
-  แมน้ํา   จํานวน  1 สาย  

-  ลําหวย   จํานวน  15 สาย  

 

 



 4.5  แหลงน้ํา/ถนนท่ีสรางข้ึน  

แหลงน้ํา/

ถนน 

หมู 

1 2 3 4 5 6 7 8 

เข่ือน - 1 1 - - - - - 

แมน้ํา 1 1 - - - - - - 

อางเก็บน้ํา - 1 - 3 - 1 3 2 

สระ 1 15 - 3 6 1 8 2 

ถังเก็บน้ําฝน 5 - 1 6 - 2 4 1 

บอบาดาล 1 4 3 - 5 4 7 1 

บอน้ําตื้น 19 2 6 - - 1 1 - 

ประปา 1 2 1 3 2 2 1 1 

ลําหวย 4 3 - - - 1 5 - 

ถนนน้ําลน - 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.  ขอมูลอ่ืนๆ 

 5.1  ทรัพยากรธรรมชาติในพ้ืนท่ี  

  -  ทรัพยากรดิน  เนื้อท่ีในตําบลสองพ่ีนองสวนใหญเปนเนื้อท่ีเกษตรกรรม  สภาพ

ดินโดยท่ัวไปเปนดินเหนียว  และดินเหนี่ยวปนทราย  ดินเหนียวปนหิน  และลูกรังบริเวณท่ีราบสูง 

  -  ทรัพยากรน้ํา  มีแมน้ําเพชรบุรี ไหลผาน  

  -  ทรัพยากรปาไม  พ้ืนท่ีสวนใหญอยูในเขตปาสงวนแหงชาติ  และอุทยานแหงชาติ

แกงกระจาน 

5.2 มวลชนจัดตั้ง 
-  อสม. 8 หมูบาน จํานวน   74 คน  

-  ตํารวจบาน  1 ชุด       จํานวน  30 คน  

 

5.3 สถานท่ีทองเท่ียวในตําบล 
-  เข่ือนดินแกงกระจาน  เปนเข่ือนดินปดก้ันแมน้ําเพชรบุรี  มีพ้ืนท่ีประมาณ  31,000  ไร  

จึงทําใหมีทะเลสาบ  และมีเกาะกลางแมน้ํา  จํานวนเกาะท่ีใหญท่ีสุดมีเนื้อท่ีประมาณ  400 ไร  ปจจุบันมี

นักทองเท่ียวไปเท่ียวชมและมีการนิยมลองเรือชมความงามตามธรรมชาติของทะเลสาบและตนน้ํา  

-  แมน้ําเพชรบุรี  เปนแมน้ําสายหลักของชาวจังหวัดเพชรบุรี  ปจจุบันมีนักทองเท่ียวลองเรือ

และเลนน้ําตามรีสอรทตางๆ มากมาย 

 5.4  ฝายการเมือง 

  -  คณะผูบริหาร  จํานวน 4 คน  สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 

จํานวน 16 คน  

 5.5  ฝายประจํา  

  -  จํานวนบุคลากร  จํานวน  22  คน  โดยแบงโครงสรางเปน  3  สวนราชการ 

  สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล  16 คน  

  กองคลัง      4 คน  

  กองชาง      2 คน  



5.6 ระดับการศึกษาของบุคลากร (ฝายประจํา) 
-  มัธยมศึกษาตอนปลาย    2 คน 

-  ปวช.      1    คน 

-  ปริญญาตรี   1 5 คน  

  -  ปริญญาโท         6       คน
  
  
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

   
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ถือเปนเครื่องมือสําคัญอยางหนึ่ง ท่ีองคการจะนํามาใชในการ
บริหารงานบุคคล  เพราะท้ังผูบริหารและผูปฏิบัติงาน ตางจะไดรับประโยชนจากการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน ข้ึนมาใชรวมกัน ผูบริหารจะมีเครื่องมือชวยควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด
ไว การมอบหมายหนาท่ีและการสั่งการสามารถทําไดโดยสะดวก และรวดเร็ว   การประเมินผลการปฏิบัติงาน
มีความยุติธรรมและนาเชื่อถือ เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑท่ีผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงาน
ยอมรับผลการประเมินไดโดยงาย  ในสวนของผูปฏิบัติงาน มาตรฐานท่ีกําหนดไวถือเปนสิ่งทาทายท่ีทําใหเกิด
ความมุงม่ันท่ีจะไปใหถึงเปาหมายการปฏิบัติงาน มีความถูกตองมากข้ึน  เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือ
แนวทางในการปรับปรุงงาน และการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผูปฏิบัติงานและ
ผูบริหารองคการไดรวมกันกําหนดไวเพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  Standard)    การบริหารงานบุคคล นับเปนภารกิจท่ีสําคัญยิ่ง
ประการหนึ่ง ของการบริหารองคการ เนื่องจากเปนปจจัยท่ีมีสวนทําใหการพัฒนาองคการบรรลุตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีวางไว การบริหารงานบุคคลเปนกระบวนการท่ีเก่ียวของตัวบุคคลในองคการ 
นับตั้งแต การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ไปจนถึง
การใหบุคคลพนจากงาน   ท้ังนี้เพ่ือใหองคการไดคนดีมีความรูความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน 
ซ่ึงการท่ีองคการจะไดบุคคลท่ีมีคุณสมบัติดังกลาวมาปฏิบัติงานนั้น  จําเปนตองสรางเครื่องมือ สําคัญคือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance  Appraisal) ข้ึนมาใชในการวัด และประเมินคุณสมบัติของบุคคล 
ซ่ึงผลท่ีได จากการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเปนขอมูลท่ีองคการนําไปใชในการพิจารณาการเลื่อนข้ันเลื่อน
ตําแหนง การพัฒนา ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนยายการใหพนักงาน และการใหพนจากงาน   
โดยท่ัวไปแลว การท่ีจะทําใหการประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอยางบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือไดนั้น 
องคการมักจะสรางเครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่งข้ึนมาใชในการพิจารณาประเมินผล ซ่ึงหนึ่งในเครื่องมือท่ี
ตองใชก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  Standard)  ท้ังนี้เพ่ือใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบ
ผลงานระหวางบุคคลท่ีปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการตองทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปน
เกณฑ ท่ีชัดเจนกอน แลวเม่ือดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ี
องคการไดกําหนดไว 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน   สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  
Standard) ระดับหนึ่ง ซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได  การกําหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงาน จะเปนลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชา กับผูใตบังคับบัญชา ในงานที
ตองปฏิบัติ  โดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลายๆดานดวยกัน   อาทิ ดานปริมาณ  คุณภาพ 
ระยะเวลา  คาใชจายหรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน  เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภท จะออกมาใน
รูปของปริมาณ ในขณะท่ีบางประเภท อาจออกมาในรูปของคุณภาพ  องคการจึงจําเปนตองกําหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ    
 
     



        
วัตถุประสงค 
  

๑. เพ่ือใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึง รายละเอียด
ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน    
  
๒. เพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน ถือเปนเครื่องมือ อยาง
หนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM  ๕) ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมี
ประสิทธิภาพ  
ท้ังนี้ เพ่ือใหการทางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย  ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมี
คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย  มีการทางานปลอดภัย เพ่ือการบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญ
ของกระบวนการ 

   
ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน    
  หากจะพิจารณาถึงประโยชนท่ีองคการและบุคคลในองคการจะไดรับ จากการกําหนด
มาตรฐาน การปฏิบัติงานข้ึนใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปน ทางดานประสิทธิภาพ การ
ปฏิบัติงาน การสรางแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ดังนี้   
  ๑. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน   มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงาน 
สามารถ ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทําได กับท่ีควรจะเปน มีความชัดเจน มองเห็น
แนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากข้ึน และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได   
  ๒. ดานการสรางแรงจูงใจ   มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ่งเราใหเกิดความมุงม่ันไปสู
มาตรฐาน  ผูปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทาย  ผูปฏิบัติงานท่ีมุงความสําเร็จจะเกิดความ
มานะพยายาม  ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  
    ๓. ดานการปรับปรุงงาน  มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวา ผลงานท่ีมี 
คุณภาพจะตองปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําใหมองเห็นแนวทางในการ
ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคาและเปนประ
โยชนตอการเพ่ิมผลผลิต    
   ๔. ดานการควบคุมงาน  มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องมือท่ีผูบังคับบัญชา ใชควบคุม
การปฏิบัติงาน  ผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาท่ีและสงผานคําสั่งไดงายข้ึน ชวยใหสามารถ
ดําเนินงานตามแผนงายข้ึน และควบคุมงานไดดีข้ึน     
  ๕. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน  มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึก  การ
เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานท่ีทําได กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผูปฏิบัติงาน
ยอมรับผลการ ประเมินไดดีข้ึน   
 
  
    
  



 ข้ันตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย   
    ๑. เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะห  โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบ  
  ๒. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนา วาตองการผลงานลักษณะใด จากตําแหนง
นั้นไมวาจะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงเง่ือนไขหรือขอกําหนดท่ีตั้งไว ตองไมขัดกับ 
นโยบาย หลักเกณฑ หรือระเบียบขอบังคับ ของหนวยงานหรือองคการ      
  ๓. ประชุมผูท่ีเก่ียวของ  ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงาน และ
ผูปฏิบัติงาน ในตําแหนงนั้นๆ  เพ่ือปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน  
  ๔. ชี้แจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงาน และผูเก่ียวของอ่ืนๆ เก่ียวกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว    

  ๕. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว    
  ๖. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานท่ีกําหนดไว ใหมีความเหมาะสมยิ่งข้ึน เกณฑของ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑท่ีองคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงาน
และ ระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน    
   
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกลาวไดโดยละเอียด ดังนี้   
    
  ๑. ปริมาณงาน และระยะเวลาท่ีปฏิบัติ เปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควร
จะใช เวลาปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ  ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย
ปริมาณหรือระยะเวลาท่ีปฏิบัติได  
   
  ๒. คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานท่ีปฏิบัติไดนั้น ควรมีคุณภาพดีมากนอย
เพียงใดโดยสวนใหญมักกําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตอง เชื่อถือได ประหยัด
ท้ังเวลา และทรัพยากร    
  ๓. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย
คุณภาพหรือปริมาณ แตเปนงานท่ีตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิก หรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ    
  ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยให
ผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติตนอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม อาจสงผลเสียตอ
ภาพลักษณ ขององคการ และขวัญกําลังใจของเพ่ือนรวมงาน  อยางไรก็ตาม เพ่ือใหการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานสําหรับ ตําแหนงงานตางๆในองคการ มีความเหมาะสมและเปนท่ียอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทํา
หนาท่ีกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะตองคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่น  ก็คือ ตองเปนมาตรฐานท่ีผู
เก่ียวของทุกฝายสามารถยอมรับได โดยท้ังผูบังคับบัญชา และผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมี
ความเปนธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได ตามท่ีกําหนดไว ลักษณะงานท่ีกําหนดไวในมาตรฐาน 
ตองสามารถวัดได เปนจํานวน เปอรเซ็นต หรือ หนวยอ่ืนๆท่ีสามารถวัดได มีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณ
อักษร และเผยแพรใหเปนท่ีรับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทายมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว ตอง
สามารถเปลี่ยนแปลงได ท้ังนี้ตองไมเปนการ เปลี่ยนแปลง เพราะผูปฏิบัติงาน ไมสามารถปฏิบัติไดตาม
มาตรฐาน  การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการ  
ท่ีหนวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรือนําอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชใหมมาใชปฏิบัติงาน    



โครงสรางองคกรของ อบต.          
  

    อบต. มีสภาตําบลอยูในระดับสูงสุดเปนผูกําหนดนโยบาย และกํากับดูแลกรรมการบริหาร
ของ นายกองคการบริหารสวนตําบล   ซ่ึงเปนผูใชอํานาจบริหารงานองคการบริหารสวนตําบล และมีพนักงาน
ประจําท่ีเปนขาราชการสวนทองถ่ินเปนผูทางานประจําวัน  โดยมีปลัดและรองปลัด อบต . เปนหัวหนางาน
บริหารภายในองคกรมีการแบงออกเปนหนวยงานตางๆ ไดเทาท่ีจําเปนตามภาระหนาท่ีของ อบต .แตละแหง
เพ่ือตอบสนอง ความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบอยู  เชน   

 
   • สํานักงานปลัด   
    • กองคลัง   
   • กองชาง   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 



             
โครงสรางสวนราชการ องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 

  
    

งานการเงิน 

งานบัญชี 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ 

งานพฒันาและจัดเกบ็รายได้ 

งานก่อสร้าง 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร

 
งานประสานสาธารณูปโภค 

งานผงัเมือง งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

งานนโยบายและแผน 

งานกฎหมายและคดี 

งานบริหารงานทัว่ไป 

สํานักงานปลดั กองช่าง กองคลงั 

ปลดัองค์การบริหารส่วนตําบล 

รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 



 
 
 

  เพ่ือใหการบริหารกิจการขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  เปนไปดวยความเรียบรอย
สอดคลองกับอํานาจหนาท่ีตามกฎหมาย ระเบียบ ไดกําหนดและใหมีความเหมาะสมกับภารกิจหนาท่ี เปนไป
ดวยความเรียบรอย  รวดเร็ว  ลดข้ันตอนการปฏิบัติราชการ  กระจายอํานาจการตัดสินใจ  ตอบสนองตอการ
พัฒนาองคการบริหารสวนตําบลและอํานวยความสะดวกแกประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพเพ่ือประโยชนสุข
ของประชาชนประกอบกับหลักเกณฑการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ได
กําหนดแนวทางปฏิบัติขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหบรรลุเปาหมายการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  
แนวทางท่ี ๓ ขอ ๓.๕ โดยกําหนดไววา “การส่ังราชการให  กระทําเปนลายลักษณอักษร”  จึงมอบหมาย
หนาท่ีและความรับผิดชอบ  ใหพนักงานสวนตําบล ปฏิบัติดังตอไปนี้   
 

สํานักงานปลัด   
มอบหมายใหนายอุทัย  อินแดง ตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง เปนหัวหนา

พนักงานสวนตําบลและพนักงานจางทุกคนขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  รองจากนายกองคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  ซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  เปนไป
ตามนโยบายท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลสั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาลนโยบายกระทรวงมหาดไทย  
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน และจังหวัดเพชรบุรี   รวมท้ัง อํานาจหนาท่ีอ่ืนๆ  ตามท่ีกฎหมายกําหนดไว      
            ในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล    กรณีไมมีปลัดองคการบริหารสวนตําบล  หรือ 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไมสามารถปฏิบัติงานได  มอบหมายใหหัวหนาสวนราชการท่ีมีระดับการดํารง
ตําแหนงสูงสุดเปนผูรักษาราชการแทน  โดยมีสวนราชการท่ีเปนงานตางๆ  ดังนี้ 

๑. งานบริหารงานท่ัวไป 
                มอบหมายใหนายอุทัย  อินแดง ตําแหนงปลัดอบต.สองพ่ีนอง รักษาราชการแทนหัวหนา
สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  เปนหัวหนา  โดยมี  นายภัทราวุฒิ  แยมกล่ํา  ตําแหนง 
เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน  5  นางปรียนันท  วัตรวิลัย   ตําแหนง  บุคลากร 5 นางสาวสิริมา  อยู
ชมบุญ  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน 5  พันจาอากาศเอกสมชาย  เพชรแยม  ตําแหนง เจาหนาท่ีปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  4  นางสาวศิราณี    พรามศาสตร เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 4  นางสาวโชติรส  ทิมหอม  
ตําแหนงนิติกร 3 นางสาวศิริรัตน  โกงกาง  ตําแหนงเจาหนาท่ีธุรการ นายณัฐวุฒิ  ภูมิดิษฐ ตําแหนงพนักงาน
ขับรถยนต นายวิเชียร  สมรูป  ตําแหนงนักการภารโรง  นายสุทธิพันธ   อินพรม ตําแหนงคนงานท่ัวไป เปน
ผูชวย  ซ่ึงมีหนาท่ีดังนี้ 

๑.๑.  ควบคุมตรวจสอบการทํางานและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานตางๆ ของ
พนักงานสวนตําบลและลูกจางของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  
             ๑.๒. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลและ
ลูกจางประจํา  ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสวนตางๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 
             ๑.๓. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานสวนตําบลและลูกจางประจํา  ซ่ึงอยูใน
ความรับผิดชอบของสวนตางๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 
             ๑.๔. งานการพัฒนาบุคลากร  เชน การฝกอบรม  การประชุม / สัมมนาพนักงานสวนตําบลและ
ลูกจางประจํา  ของทุกสวนภายในองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 



             ๑.๕. งานการพาณิชย  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ 
             ๑.๖. งานธุรการและงานสารบรรณ  รางหนังสือ  โตตอบหนังสือและเรื่องนําเสนอผูบริหาร 
             ๑.๗. จัดการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล  และจัดทํารายงานการประชุมขององคการ
บริหารสวนตําบล  
             ๑.๘. งานเก่ียวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  และเครื่องราชตางๆ ของพนักงานสวนตําบล
และลูกจางประจํา 
             ๑.๙.  งานทะเบียนประวัติ นายกองคการบริหารสวนตําบล กรรมการบริหารองคการบริหารสวน
ตําบล   สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล  พนักงานสวนตําบลและลูกจางประจําทุกคนภายในองคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 
           ๑.๑๐. งานเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป ของพนักงานสวนตําบลและลูกจางประจํา  
ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสวนตางๆ ภายในองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 

๑.๑๑. งานบรรจุแตงตั้ง  โอน  ยายและเลื่อนระดับพนักงานสวนตําบลและลูกจางประจําทุกคน 
           ๑ .๑๒. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสํานักงานปลัด และทะเบียนคุมงบประมาณรายจายของสํานัก
ปลัด  องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 

๑.๑๓. งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาตาง ๆ 
           ๑ .๑๔. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการดานสถานท่ี วัสดุอุปกรณเก่ียวกับการประชุมสภา 
           ๑ .๑๕.  การจัดทําทะเบียนคุมการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืนๆ  

๑.๑๖. งานเก่ียวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาองคการบริหารสวนตําบล              
๑.๑๗.  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. งานนโยบายและแผน 
             มอบหมายใหนายอุทัย  อินแดง ตําแหนงปลัดอบต. รักษาราชการแทนหัวหนาสํานักงานปลัด
องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  เปนหัวหนา  โดยมี  นายภัทราวุฒิ  แยมกล่ําตําแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะห
นโยบายและแผน 4  นางสาวศิราณี พรามศาสตร เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 4 นางสาวศิริรัตน  โกงกาง เปน
ผูชวย  ซ่ึงมีหนาท่ีดังนี้ 
           ๒.๑. งานจัดทําแผนการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลและแผนพัฒนาตําบลประจําปตางๆ  ของ
องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 
           ๒.๒. งานจัดทําขอบังคับตําบลและขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป   
           ๒.๓. งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณตางๆ    
           ๒.๔. งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนขององคการบริหารสวนตําบล       สองพ่ี
นอง           

๒.๕. งานดานวิชาการ ระบบขอมูลขาวสาร  ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธขององคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  

๒.๖. งานพัฒนาและสงเสริมการทองเท่ียวขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง               ๒.๗. 
งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย   

๓. งานกฎหมายและคดี 
            มอบหมายให นายอุทัย  อินแดง ตําแหนงปลัดอบต. รักษาราชการแทนหัวหนาสํานักงานปลัด
องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง เปนหัวหนา โดยมี  นางสาวโชติรส  ทิมหอม  ตําแหนง  นิติกร 3 นางสาว



ศิราณี   พรามศาสตร   ตําแหนงเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 4   นางสาวศิริรัตน  โกงกาง  ตําแหนงเจาหนาท่ี
ธุรการ เปนผูชวย ซ่ึงมีหนาท่ีดังนี้ 
            ๓.๑. จัดทํารางขอบังคับตําบลตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับขององคการบริหารสวนตําบล  
            ๓.๒. งานดําเนินการรับ–ดําเนินการเรื่องรองเรียน–รองทุกข 
            ๓.๓. งานจัดทําทะเบียนคุมงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน–รองทุกขตาง ๆ ขององคการบริหารสวน
ตําบลดานดําเนินการทางคดีแพง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานสวนตําบลและลูกจาง  
            ๓.๔.  งานตรวจสอบความถูกตองการขออนุมัติดําเนินการตามขอบังคับตําบล กอนการบังคับใช  
            ๓.๕.  งานท่ีมีปญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบล  
            ๓.๖.  งานนิติกรรม/สัญญาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับองคการบริหารสวนตําบลหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย   

๔. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
            มอบหมายใหนายอุทัย  อินแดง ตําแหนงปลัดอบต. รักษาราชการแทนหัวหนา
สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  เปนหัวหนา พันจาอากาศเอกสมชาย  เพชรแยม  
ตําแหนง เจาหนาท่ีปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  4  นายณัฐวุฒิ  ภูมิดิษฐ  ตําแหนง  พนักงานขับรถ นาย
วิเชียร  สมรูป  ตําแหนง  นักการภารโรง นายสุทธิพันธ  อินพรม   ตําแหนง  คนงานท่ัวไป เปนผูชวย  ซ่ึงมี
หนาท่ีดังนี้ 
          ๔.๑. งานอํานวยการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
          ๔.๒. งานชวยเหลือและฟนฟูผูท่ีไดรับภัยตางๆ  
          ๔.๓. งานกูภัยตางๆ 
          ๔.๔. งานรักษาความสงบเรียบรอยขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  
          4.5 งานดานปองกันยาเสพติด 
          ๔.๕. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

๕. งานสังคมสงเคราะห 

  มอบหมายงานใหนายอุทัย  อินแดง ตําแหนงปลัดอบต. รักษาราชการแทนหัวหนา

สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  เปนหัวหนานางสาวสิริมา  อยูชมบุญ  ตําแหนง นักพัฒนา

ชุมชน 5 นางสาวพจนีย  คนไว  ตําแหนงผูชวยเจาหนาบันทึกขอมูล ปฏิบัติหนาท่ีๆเก่ียวของกับงานดานสังคม

สงเคราะห เด็ก สตรี  คนชรา  คนพิการและผูปวยเอดส  เชนการจายเบี้ยยังชีพใหกับผูสูงอายุและคนพิการ

ขององคการบริหารสวนตําบลตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๒  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ย

ความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ .ศ.๒๕๕๓ 

๖. งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

  มอบหมายงานใหนายอุทัย  อินแดง ตําแหนงปลัดอบต. รักษาราชการแทนหัวหนา

สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  เปนหัวหนา นางสิริมา  อยูชมบุญ  ตําแหนง นักพัฒนา

ชุมชน 5 นางสาวพจนีย  คนไว ตําแหนงผูชวยเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 4  ปฏิบัติหนาท่ีๆเก่ียวของกับงานดาน



การสงเสริมอาชีพและขอมูลแรงงาน  การพัฒนาสตรีและเยาวชน และการสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 

ท่ีองคการบริหารสวนตําบลจัดทํา  และหนวยงานราชการอ่ืน ๆ 

นายอุทัย   อินแดง  ตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง นักบริหาร อบต. ๗ 

ทําหนาท่ีเปนผูบังคับบัญชากํากับการดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจางใหปฏิบัติงานใหเปนไปตาม

ระเบียบของทางราชการ โดยมอบหมายใหนางเมตตา  รอดประเสริฐ  ครู คส.1  พนักงานสวนตําบลและ

พนักงานจางเปนผูชวยเหลืองาน  ดังนี้ 

                   ๑.นางเมตตา  รอดประเสริฐ  ตําแหนง ครู คส.1 เปนหัวหนา  โดยมี นางสาวกรรณิกา   

ขนอง ตําแหนงผูชวยครูผูดูแลเด็ก  

          ๒. นางสาวอณัฐชา  คุมจินดา  ตําแหนง  ครูผูดูแลเด็ก  เปนหัวหนา โดยมี นางสาวโสภา  สม

จิตต ตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก  นางสาวภัทรณินทร  ขนอง เปนผูชวยเหลือ โดยมีรายละเอียดของงาน

และการปฏิบัติงานดังนี้ 

   ๗.งานบริหารการศึกษา 

  -สงเสริมพัฒนาการเด็กเล็กใหมีพัฒนาการท้ังดานรางกาย  จิตใจ  อารมณ  สังคม  สติปญญาอยาง
เหมาะสมตามวัยและเต็มศักยภาพ 

  -กํากับคุณภาพการจัดการศึกษาศูนยเด็กเล็กใหเปนไปตามมาตรฐาน  

  -ดําเนินการหรือสงเสริมสนับสนุนบุคคลครอบครัว  ชุมน  องคกรชุมชน  เอกชน  องคกรวิชาชีพ
และสถาบันอ่ืนทางสังคม  ใหความรู  ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูใหการศึกษาแกบุตร  บุคคลท่ีอยูมน
ความดูแลรับผิดชอบใหไดรับการพัฒนาทุกดาน 

๘.งานการจัดการศึกษาในระดับปฐมวัยและในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  -บริหารจัดการศึกษาปฐมวัย  

  -จัดการศึกษาระดับปฐมศึกษาระดับปฐมวัยในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

  -สงเสริมพัฒนาเด็กปฐมวัยใหมีการพัฒนาท้ังดานรางกาย  จิตใจ  อารมณ  สังคม  

สติปญญา  คุณธรรมและจริยธรรมท่ีพึงประสงค อยูรวมกันในสังคมอยางปกติสุข  พรอมท่ีจะเขารับการศึกษา

ในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  -กํากับคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยใหเปนไปตามมาตรฐาน  

  -ดําเนินการหรือสงเสริมสนับสนุนหรือครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกร

วิชาชีพและสถาบันอ่ืน ๆ ทางสังคม ใหมีความรูความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูใหการศึกษาแกบุตร  บุคคลท่ี

อยูในความดูแลรับผิดชอบใหไดรับการพัฒนาทุกดาน 



งานวางแผนและวิชาการ 

  -ประสานการจัดการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัยท้ังสายสามัญและสายอาชีพ  

  -สงเสริมการจัดศูนยการเรียนรูชุมชน/หมูบาน  

  -สงเสริมการจัดหองสมุด  ท่ีอานหนังสือพิมพหรือศูนยเผยแพรขาวสาร  ขอมูล

ขาวสาร ขอมูลขาวสารในชุมชน/หมูบาน 

  -การจัดกิจกรรมกลุมสนใจเพ่ือใหเยาวชนใชเวลาวางใหเปนประโยชนและเพ่ิม

รายไดใหแกครอบครัว 

  -สงเสริมความเปนเลิศใหแกเยาวชน  และประชาชนท่ีมีความสามารถในดานตาง ๆ  

  -สงเสริมการสนับสนุน ชวยเหลือการจัดการศึกษาสําหรับเด็ก  เยาวชน  และ

ประชาชนท่ีดอยโอกาส 

  งานสงเสริมกีฬา  นันทนาการ กิจกรรมเด็กเยาวชนและประชาชน 

  -จัดสถานท่ีสําหรับการจัดกิจกรรมดานกีฬา/นันทนาการสําหรับเด็ก/เยาวชน  และ

ประชาชน 

  -จัดกิจกรรมสงเสริมการเลนกีฬา  นันทนาการอยางครบวงจร  

  -จัดตั้งกลุม  ชมรม  ตามความสนใจ  

  -สงเสริมความเปนเลิศใหเยาวชนและประชาชนท่ีมีความสามารถในดานตาง ๆ  

  งานศาสนา  ศิลปะ  วัฒนธรรมจารีตประเพณี  ภูมิปญญาทองถ่ิน 

  -จัดกิจกรรมทางศาสนาและกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  

  -จัดงานกิจกรรมประเพณีและหรือสงเสริม  อนุรักษศิลปวัฒนธรรม  และภูมิ

ปญญาทองถ่ิน 

-จัดกิจกรรมสงเสริมเอกลักษณของทองถ่ินและประชาสัมพันธใหแพรหลาย 

  -จัดระบบสารสนเทศดานศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  จารีตประเพณีทองถ่ินและภูมิ

ปญญาทองถ่ิน 

            อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบล  ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี
ของสวนราชการไดรับมอบหมายใหหัวหนาสวนนั้นเปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีท่ีจะตองใหนายก



องคการบริหารสวนตําบล ใหเสนอผานปลัดองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองคการ
บริหารสวนตําบลทราบ       

  ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีการงาน  ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด  ตาม
ระเบียบ  อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานองคการบริหารสวน
ตําบลโดยทันที 
  
 

กองคลัง 
   มอบหมายให นางสาวพิศมัย  จันทรแกว ตําแหนงผูอํานวยการกองคลังองคการบริหารสวน
ตําบลสองพ่ีนอง  เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองคลัง  มีพนักงานสวนตําบล  เปนเจาหนาท่ี  
ลูกจางประจํา  และพนักงานจางในสังกัด  เปนผูชวย   โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบพิจารณา   ศึกษาวิเคราะห
ทําความเห็นเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีตองใหความชํานาญ    โดยตรวจสอบการ
จัดการ ตาง ๆ  เก่ียวกับงานคลังหลายดาน  เชน  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได  งาน
รวบรวมสถิติและวิเคราะหงบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงินกู  งานจัดระบบงานบุคคล    
งานตรวจสอบรับรองความถูกตองเก่ียวกับการเบิกจายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การ
ควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายเงิน  การเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานการแทนตัวเงิน  
พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตาง  ๆ  รายงานการปฏิบัติงาน   สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตาง ๆ 
พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน   ซ่ึงจะตองวางแผนงานดานตาง ๆ  ใหการปฏิบัติงานของหนวยงานสังกัด
หนวยการคลังไดปฏิบัติงานอยาง มีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทํา
รายงาน  การประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ    พิจารณาการปรับปรุงแกไขศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับ
รายไดรายจายจริง  เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะหประมาณการรายรับรายจาย   กําหนดรายจายของ
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีแนะนํา
วิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงท่ีมาของรายได ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและ
บัญชีตาง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ   การจัดซ้ือจัดจาง            รวมเปนกรรมการตางๆ ตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  เชน  กรรมการรักษาเงิน  เปนกรรมการตรวจการจาง  เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  
เสนอขอมูลทาง ดานการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน  เปนตน  การจัดฝกอบรมและ
ใหคําปรึกษาแนะนํา    ตอบปญหา  ชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ีเขารวมประชุมในคณะกรรมการตาง ๆ  ตามท่ี
ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบาย และแผนงานของหนวยงาน โดยมีสวนราชการท่ีเปนงาน   
ตาง ๆ  ดังนี้  

๑. งานการเงิน 

มอบหมายให  นางสาวพิศมัย  จันทรแกว ตําแหนงผูอํานวยการกองคลังองคการบริหารสวน
ตําบลสองพ่ีนอง  เปนหัวหนา  นางณัฐภัทร  ปฐิมากรสกุล  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี  เปน
ผูชวย  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้ 
               ๑. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ-สงเงิน,คณะกรรมการ 
ตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 
               ๒. การตรวจสอบการรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได  ตามใบนําสงและใบสรุปใบ
นําสงเงินใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน    



               ๓. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  ไดแก  เงินอุดหนุนท่ัวไป , เงิน
อุดหนุนลดชองวางทางการคลัง, ภาษีมูลคาเพ่ิม, เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน, ภาษี
ธุรกิจเฉพาะ, คาธรรมเนียมน้ําบาดาล,คาธรรมเนียมปาไม,คาภาคหลวงแร,คาภาคหลวงปโตรเลียมท่ีโอนผาน
ธนาคารโดยใชบริการ Self-Service  Banking 
               ๔. การโอนเงินเดือนพนักงานเขาธนาคาร              
               ๕. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตางๆ ลงเลขรับฎีกาวันท่ีรับใบเบิกและนําสงใหงานควบคุม 
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
               ๖. นําฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตางๆ (ตามเอกสารท่ีแนบ) 
                

       ๗. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน  ไดแก  วันท่ี ,ลายมือชื่อ ,ในใบเสร็จรับเงิน ,
ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจาย  ใบแจงหนี้  ใบสงของ  ตองประทับตราตรวจถูกตอง  

     ๘. การจัดทําฎีกาเบิกเงินของสวนการคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พรอมท้ัง
รายละเอียดตางๆ  ใหครบถวน 

     ๙. ดําเนินการเบิกตัดปโครงการท่ีดําเนินการไมทันในปงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดทํา  
รายจายคางจายตามแบบท่ีกําหนด 
               ๑๐. การจัดทําเวรบริการประชาชนประจําเดือนภายในวันท่ี  ๒๕  ของทุกเดือน 
               ๑๑. การรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได  ตามใบนําสงและใบสรุปใบนําสงเงินให  
ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน   พรอมท้ัง จัดสงใบนําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชี   

๑๒. การรับเงินจัดสรรจากทองถ่ินจังหวัด  ไดแก  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  คาอาหารเสริม  (นม)   
คาอาหารกลางวัน, คาเบี้ยเลี้ยงยังชีพ,คาอุปกรณกีฬา,คาติดตั้งหอกระจายขาว,คาหนังสือพิมพประจําหมูบาน
คาเชาบานบุคลากรถานโอน, คากอสรางทางหลวงชนบท,ออกใบเสร็จ  ทําใบนําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชี           
               ๑๓. การนําสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย เงินประกันสังคม, เงินคาใชจาย ๕%,เงินกูสวัสดิการธนาคาร

ออมสิน, เงินสหกรณออมทรัพยพนักงาน   ดําเนินการภายในกําหนดเวลาไมเกินวันท่ี  ๑๐       ของทุกเดือน 
     ๑๔. การนําสงเงินสมทบกองทุน  กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกป 

              ๑๕. การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค  ลงรายละเอียดตางๆ ใหครบถวน  จัดทําสําเนาคูฉบับและตัว
จริงใหเก็บไวกับฎีกาเบิกเงินสําเนาแยกแฟมไวตางหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับ
ไปโดยเร็วตองไมเกิน ๑๕ วันหลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คแลว  หรือดําเนินการนําออกไปจายใหเสร็จสิ้น
โดยเร็ว 

๑๖. การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล, คาเชาบาน, คาจางเหมาบริการ, คาเลาเรียนบุตร,         
เงินสํารองจาย, คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไมควรเกิน  ๕ วันทําการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/งาน
ตางๆ 
 

๒. งานบัญชี 
                    มอบหมายให  นางสาวพิศมัย  จันทรแกว ตําแหนงผูอํานวยการกองคลังองคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง เปนหัวหนา นางณัฐภัทร  ปฏิมากรสกุล  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาการเงินและ
บัญชี     เปนผูชวย รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้ 

๑. รับใบนําสงจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 



               ๒. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรท่ีงานการเงินไดรับมาจากสํานักงานทองถ่ินจังหวัดพัฒนานํามา
ลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นําใบผานรายการท่ัวไป (กรณีรับเงินโอนตางๆ)  แลวนํามา
ลงทะเบียนเงินรายรับ 
               ๓. การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน และเสนอใหคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 
               ๔. รายงานการรับจายเงินอุดหนุนท่ัวไป/ อุดหนุนเฉพาะกิจ/ เงินถายโอน/ เลือกทําตามแบบ/ 
จ.ส.๐๒ ภายในกําหนดเวลา  จนกวาจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันท่ี  ๒๐ ของทุกเดือน 
               ๕. การจัดทําทะเบียนคุมตางๆ ไดแก                                                                                                                     
                 ๕.๑. ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน  
                     ๕.๒. ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ Statement  
ของธนาคารรวมท้ังสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 
                     ๕.๓. ทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสําเนาใบเสร็จรับเงินให 
ถูกตอง 
                     ๕.๔. ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจายและบัญชีแยกประเภท
ถูกตองตรงกัน 
                     ๕.๕. จัดทําทะเบียนคุมเงิน  สวนลด ๖% คาใชจาย ๕% และเงินนอกงบประมาณทุก
ประเภทไดแก งบถายโอน,เงินผูดูแลเด็ก,เงินคาอาหารกลางวัน คาอาหารเสริม (นม) คาเชาบานบุคลากร , เงิน
ภาษีหัก ณ ท่ีจาย  ลงรับและตัดจายใหเปนปจจุบัน 
                     ๕.๖.จัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป  ทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตาง 
ๆ เชน  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  ทําใหใบผานรายการบัญชี
มาตรฐาน ๑,๒,๓  ทุกสิ้นเดือนและท่ีมีการปดบัญชี 
              ๖. จัดทํารายงานตางๆ  ไดแก 
                ๖.๑. การจัดทํารายงานประจําเดือน  ไดแก  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับ  
รายงานสถานะการเงินประจําวัน,รายงานเงินรับฝาก,รายงานกระแสเงินสด,งบรับจายเงินสด,กระดาษ 
ทําการกระทบยอด, รายจายตามงบประมาณ( รายจายรายรับ) จายจากเงินสะสม,งบประมาณคงเหลือ, 
กระดาษทําการรายจาย   งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจาย  และเงินสด 
ประจําเดือน  งบทดลองประจําเดือน 

 ๖.๒. การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ  ไดแก  ปดบัญชี  จัดทํางบ 
แสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ,งบทรัพยสิน,งบเงินสะสม,งบหนี้สิน,งบทดลองกอนและหลังปด 
บัญชี 

  ๗. การจัดทํารายงานท่ีตองสงตามกําหนดเวลา  ไดแก 
            ๗.๑.  รายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 
            ๗.๒.  รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม)  รายงานภายในวันท่ี ๑๐  
เมษายน , งวดรายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป 
            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. รายงานเศรษฐกิจรากฐานกอนวันท่ี  ๒๐  ของทุกเดือน                             
            ๗.๗. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร (เงินฝากประจํา 
ทุกสิ้นเดือน ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร ( เงินฝากออมทรัพย )  
ทุกสิ้นเดือนมีนาคม ,มิถุนายน , กันยายน  และ ธันวาคม โดยจัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป 
            ๗.๘.  รายงาน  GPP 
         ๘. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
              มอบหมายให  นางสาวพิศมัย  จันทรแกว ตําแหนงผูอํานวยการกองคลังองคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  เปนหัวหนา  จาโทณทัทร  สมศรี  ตําแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได นางณัฐ
ภัทร  ปฏิมากรสกุล  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาการเงินและบัญชี  นางสาวฐิติมา  โกงกาง  ตําแหนงผูชวย
เจาหนาท่ีจัดเก็บรายได  เปนผูชวย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 

๑. จัดเก็บรายไดท่ีองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนองจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงิน
รายได  ออกใบเสร็จรับเงินพรอมท้ัง นําใบสงเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน
ตางจังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน   นํามารวมในใบนําสงเงินกอนสงใหงานการเงิน  กรณีรับเงิน
สดหรือเช็คตางจังหวัดกอนนําฝากธนาคารและสงหลักฐานใหงานการบัญชีเพ่ือจะใชสอบยันใหตรงกัน  

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมท้ัง  รายการรายละเอียดตางๆ ของผูมาชําระคาภาษีทุก  
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวนและทําใหเปนปจจุบันมีการจําหนายชื่อลูกหนี้  ลงเลมท่ี   
เลขท่ี  ใบเสร็จรับเงิน  และวันท่ีรับชําระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 

๓. งานประเมินจัดเก็บรายไดการแตงตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดทํารายงาน  
การประชุม,จัดทํารายละเอียดแบงโซน บล็อก ล็อค  ตามแผนท่ีภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป  
          ๔. จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี  เรงรัดการจัดเก็บรายไดมีการติดตามทวงหนี้จาก  
ลูกหนี้โดยตรง 
      ๕. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษี ไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบํารุงทองท่ี  ภาษีปาย 
กิจการคานารังเกียจและเปนอันตรายตอสุขภาพ ,ลูกหนี้คาน้ําประปา 

๖. งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน  เชน  คาน้ําประปา  คาขยะใหหมดไปโดย 
ไมมีคาง  หรือมีรายการตองตัดมาตรน้ํา  ก็ใหดําเนินการตามข้ันตอน  พรอมท้ังรายงานหนี้คางชําระ  
          ๗. จัดทํา ภทบ. ๑๙ บัญชี  งบหนาและงบรายละเอียดคาสวนลด ๖% เปนประจําทุกเดือน   
พรอมท้ังตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองตรงกัน 
          ๘. งานจัดทําทะเบียน  ผท. ๑,๒,๓,๔,๙. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

                 ๔. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
              มอบหมายให  นางสาวพิศมัย  จันทรแกว ตําแหนงผูอํานวยการกองคลังองคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง เปนหัวหนา จาโทณทัทร  สมศรี  ตําแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได นางณัฐภัทร  
ปฏิมากรสกุล  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาการเงินและบัญชี  นางสาวฐิติมา  โกงกาง  ตําแหนงผูชวยเจาหนาท่ี
จัดเก็บรายได เปนผูชวย ซ่ึงมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. กอนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป  



๒. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตามแบบ ผด .๑, 
ผด.๒,ผด.๓,ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบ 

๓. ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามแผนฯ และข้ันตอนตางๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารท่ีแนบ) เม่ือ
จัดซ้ือจัดจางไมเปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตางๆ ใหทราบดวย  

๔. จัดทําบัญชีรับจายวัสด,ุทะเบียนครุภัณฑ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ  การยืมพัสดุตองทวงถาม 
ติดตามเม่ือครบกําหนดคืน 

๕. แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุกรณีมีพัสดุท่ีไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหาย  
ไมสามารถใชการไดและจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
           ๖. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๕. งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ  
             มอบหมายให  นาง สาวพิศมัย  จันทรแกว ตําแหนงผูอํานวยการกองคลังองคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง เปนหัวหนา นางณัฐภัทร  ปฏิมากรสกุล  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาการเงินและ
บัญชีเปนผูชวย  ซ่ึงมีรายละเอียดของงานและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
            ๑. นําฎีกาท่ี สวนสงมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหนวยงานผูเบิกแลว 
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกตองตรงกับสวนท่ีขอเบิกหรือไม หากพบวาวงเงินงบประมาณคงเหลือ            
ไมถูกตองตรงกัน ใหรีบแจง สวนผูขอเบิกเงิน ตรวจสอบใหถูกตอง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือ                     
ไมเพียงพอ ใหสงเรื่องคืนสวนเจาสังกัด ดําเนินการตอไป  กรณีตรวจพบวางบประมาณแผนงานใด   
รายจายใด วงเงินงบประมาณใกลหมด ใหรีบแจงสวนเจาของงบประมาณ และแจงสํานักปลัดงาน       
 แผนงานงบประมาณ ดําเนินการตอไป 
 ๒.ตรวจสอบรับรองความถูกตอง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ ของฎีกาท่ีแตละสวนสงขอเบิกเงิน แลวลงชื่อรับรองความถูกตองในฐานะผูตรวจสอบ
ฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
            ๓. ตรวจสอบรายรับท่ีรับเขามาวาพอใชจายกับรายจายท่ีจาย หรือไม และประสานงานกับสวน และ
งานแผนงานงบประมาณ สํานักปลัด เพ่ือเตรียมความพรอมท่ีจะเบิกจาย ตามแผนงาน/โครงการ 
๔. ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายไดรับ ในภาพรวมของ อบต. กับ งานแผนงานงบประมาณสํานักปลัด ใน
ทุกไตรมาส วามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายไดรับ ถูกตองตรงกันหรือไม   สําหรับกรณีใกลสิ้น
ปงบประมาณ ใหตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห ตลอดระยะเวลาการเบิกจายเพ่ือสอบทานความถูกตอง
ปองกันการเบิกจายเงินเกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ และการเบิกจายผิดแผนงานโครงการ 
             ๕. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

              ใหผูไดรับคําสั่งดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย    ตามคําสั่งโดยเครงครัด หากมีขอขัดของหรือ
อุปสรรคในการทํางานใหแจงให หัวหนาสวนการคลังทราบในเบื้องตน และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือ
ข้ึนไปทราบตอไป 

 
 
 
 



กองชาง 
 
มอบหมายให  นายสิริชัย  อุนใจเพ่ือน  ตําแหนงผูอํานวยการกองชาง 7  เปนหัวหนา

ผูรับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองชาง   มีพนักงานสวนตําบล  เปนเจาหนาท่ี   ลูกจางประจําและพนักงานจาง
ในสังกัด  เปนผูชวย   มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ  การสํารวจ  ออกแบบ  การจัดทําขอมูล
ดานวิศวกรรม   การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ   งานออกแบบและเขียนแบบ   การ-ตรวจสอบการ
กอสรางงานควบคุมอาคาร      งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล   การรวบรวม
ประวัติ   ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล   การควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่อง-จักรกลและ
ยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา   การเบิกจายวัสดุอุปกรณ  อะไหลและน้ํามัน-เชื้อเพลิง   งาน
สวนสาธารณะ   งานสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ   ใหเปนไปตามระเบียบ   กฎหมาย  และหนังสือสั่งการ
ตางๆ  ท่ีเก่ียวของ  โดยมีสวนราชการท่ีเปนงานตางๆ  ดังนี้ 

 

              ๑. งานกอสราง  
                  มอบหมายให  นาย สิริชัย   อุนใจเพ่ือน  ตําแหนงผูอํานวยการกองชาง 7  เปน
หัวหนา โดยมีนายสาธิต   มีชะคะ  ตําแหนงผูชวยชางโยธา   นางสาวศิราณี   พรามศาสตร   ตําแหนง
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล  4  เปนผูชวย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้ 
                ๑. งานธุรการ  รับผิดชอบเก่ียวกับหนังสือรับ-สงตางๆ ของสวนโยธา  
                ๒. งานกอสรางและบูรณะถนน  งานกอสรางและบูรณะสะพาน  งานกอสราง  งานปรับปรุง       
บูรณะและซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ   
                ๓.  งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม     
ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งาน   
เก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจายวัสดุอุปกรณ   อะไหล  น้ํามันเชื้อเพลิง   
๔.  การสํารวจ  ออกแบบ  การจัดทําขอมูลดานวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ      งาน
ออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการกอสรางงานควบคุมอาคารใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ   และ
หนังสือสั่งการตางๆ  ท่ีเก่ียวของ     
                ๕.  งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตางๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตาม  พ .ร.บ.    
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  แกไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของ      การขุดดิน–ถมดิน         
ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนท่ีหมูท่ี ๑- ๗ 
               ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

          ๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
                มอบหมายให  นายสิริชัย   อุนใจเพ่ือน  ตําแหนงผูอํานวยการกองชาง 7  เปน
หัวหนา โดยมีนายสาธิต   มีชะคะ  ตําแหนงผูชวยชางโยธา   นางสาวศิราณี   พรามศาสตร   ตําแหนง
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล  4เปนผูชวย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้ 

  ๑. งานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป   
              ๒. งานวิศวกรรม  การประมาณราคา   รวมพิจารณากําหนดวางแผนงานงบประมาณ 

  ๓. งานประเมินราคา  งานควบคุมการกอสรางอาคารงานบริการขอมูลและหลักเกณฑ   
              ๔. งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตางๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ. 



ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  แกไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของ  การขุดดิน–ถมดิน   
ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมถึง  เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนท่ีหมูท่ี ๑-๗   
              ๕.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

   ๓ . งานสาธารณูปโภค  
               มอบหมายให   ให  นายสิริชัย   อุนใจเพ่ือน  ตําแหนงผูอํานวยการกองชาง 7  

เปนหัวหนา โดยมีนายสาธิต   มีชะคะ  ตําแหนงผูชวยชางโยธา   นางสาวศิราณี   พรามศาสตร   ตําแหนง

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล  4  เปนผูชวย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้ 

๑. งานขนสงและวิศวกรรมจราจร      
๒. งานไฟฟาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา  งานประปา   
๓. การระบายน้ํา  แกไขปญหาน้ําทวมขัง   การบํารุงรักษาคูคลองทอระบายน้ํา  ทําการสํารวจ      

พ้ืนท่ีและโครงการปองกันน้ําทวมขัง    
            ๔.   การจัดทําแผนโครงการบํารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ  แผนโครงการลางทอระบายน้ําและ
แผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ํา  อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ําใหมีความพรอมท่ีจะใชใน      
การปฏิบัติงาน ตลอดจนการแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ําทวมขัง การระบายน้ําและจัดตั้งงบประมาณ
ขุดลอกคูคลอง  คูน้ํา  สรางเข่ือน  สรางทํานบ   เปนตน 
            ๕.  งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาต  ตาม พ .ร.บ.    
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  แกไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ การขุดดิน–ถมดิน        ตาม 
พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนท่ีหมูท่ี ๑-๗ 
            ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  ๔. งานผังเมือง  
                 มอบหมายให  ให  นายสิริชัย   อุนใจเพ่ือน  ตําแหนงผูอํานวยการกองชาง 7  เปน
หัวหนา โดยมีนายสาธิต   มีชะคะ  ตําแหนงผูชวยชางโยธา   นางสาวศิราณี   พรามศาสตร   ตําแหนง
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล  4  เปนผูชวย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้ 

   ๑.  สํารวจแผนท่ี  การกําหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
               ๒.  งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง  กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขออนุญาตกอสรางอาคาร   
การระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะรวมกับสํานักงานท่ีดินฯ    
               ๓. งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง   กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท่ี                
สาธารณะ  การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะการบุกรุกท่ีดินใหเปนท่ีสาธารณะดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะ               
สิ่งสาธารณูปการ  เชน  ถนน  ทางเทา  คันดิน  สะพาน  ทอระบายน้ํา 
               ๔.  การตรวจสอบการขอใชท่ีสาธารณะ  การครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ  ขออนุญาตเชื่อมทาง     
สาธารณะ     การดําเนินคดีกับผูบุกรุกท่ีสาธารณะ   การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ    
เชน  ถนน  ทางเทา คันดิน สะพาน ทอระบายน้ํา  
               ๕. งานสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตางๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ.    
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  แกไขเพ่ิมเติม ฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของ  การขุดดิน – ถมดิน  ตาม 
พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนท่ีหมูท่ี ๑-๗ 



               ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

                โดยใหทุกงานดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย  หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคในการทํางานให
แจงใหหัวหนาสวนโยธาในชั้นตนกอนเพ่ือดําเนินการแกไข  และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบ
ตอไป 
 
  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

 



 

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
กระบวนงาน : การรับข้ึนทะเบียนเบ้ียยังชีพฯ 

 
 แนวทางระเบียบการจายเบ้ียยังชีพ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น    
  ตามท่ีระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ขององคกรปกครอง สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๒  และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ย
ความพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ .ศ. ๒๕๕๓  

แนวทางการปฏิบัติตามข้ันตอน 
การจายเงินสวัสดิการเบี้ยยังชีพผูสูงอํายุและเบี้ยยังชีพผูพิการ 

 
1. การจัดทําเอกสารเบิกจายเงิน  
 1.1 เจาหนาท่ีนักพัฒนาชุมชนจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน ตามบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิในทะเบียน  
 1.2 เสนอบันทึกขออนุมัติตามลําดับ  
 1.3 ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  
 1.4 จัดทําฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติฎีกาเบิกเงิน  
 1.5 นําเช็คไปเบิกจายเงินในรูปแบบคณะกรรมการรับเงินตามคําสั่งแตงตั้ง  
 1.6 นําเงินมอบใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ การจายเงินในแตละชุดคําสั่งพรอมเอกสารหลักฐานตางๆ  
 1.7 ทํากําหนดการออกจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
2. การจายเงิน   
  2.1 แจงกําหนดการประชาสัมพันธใหผูมีสิทธิ์ทราบลวงหนาไมนอยกวา ๓ วัน   
 2.2 เจาหนาท่ีออกใหบริการ ณ สถานท่ีท่ีกําหนด  และคํานึงถึงความสะดวกของผูมารับเบี้ยยังชีพ  
 2.3 เจาหนาท่ี ตรวจสอบรายชื่อผูมีสิทธิ์เรียงลําดับการจายเงินโดยการขานชื่อ และใหผูมีสิทธิ์แสดง
หลักฐาน เชน บัตรประจําตัวประชาชน  
 2.4 เจาหนาท่ีจายเงินใหแกผูมีสิทธิครบทุกราย ใหสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง ใน
พ้ืนท่ีเปนพยานในการการจายเงินและเซ็นในใบสําคัญรับเงินทุกครั้งเปนอันแลวเสร็จ   
3. การรายงาน   
        3.1 เม่ือเจาหนาท่ีจายเงินเบี้ยยังชีพทุกชุดดําเนินการจายเงินแลวเสร็จ จะตองสงมอบเอกสารให         
นักพัฒนาชุมชน เพ่ือรวบรวมรายงานการดําเนินงานใหนายกองคการบริหารสวนตําบลทราบ   
  
  
 
  
  
  

 
 



  
การจดทะเบียนเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบข้ันบันไดสําหรับผูสูงอายุ 

ปงบประมาณ ๒๕๕๘ 
ขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 

 ๑. กําหนดวันรับจดทะเบียนผูมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตั้งแตวันท่ี ๑-๓๐  พฤศจิกายน 
๒๕๕๖   
 ๒. เริ่มจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตั้งแตเดือนตุลาคม ๒๕๕๗ เปนตนไป และจะไดรับทุกเดือนตามมติ
คณะรัฐมนตรีท่ี 
 กําหนดอัตราเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบข้ันบันไดสําหรับผูสูงอายุ ดังนี้  
  อายุ ๖๐-๖๙ ป จะไดรับ ๖๐๐.- บาท  
  อายุ ๗๐-๗๙ ป จะไดรับ ๗๐๐.- บาท  
  อายุ ๘๐-๘๙ ป จะไดรับ ๘๐๐.- บาท  
  อาย๙ุ๐ ปข้ึนไป จะไดรับ ๑,๐๐๐.- บาท  
  
 ๓. คุณสมบัติของผูมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
   ๓.๑ มีสัญชาติไทย และภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน  
  ๓.๒  มีอายุ ๖๐ ป บริบูรณข้ึนไป (ปงบประมาณ ๒๕๕๘ หมายถึง ผูท่ีเกิดกอนวันท่ี ๑ ต.ค. 
๒๔๙๗) ซ่ึงลงทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ โดยใหคํานวณจาก วัน เดือน ป พ.ศ. ท่ีเกิดนับถึง ๓๐ 
กันยายน ของทุกป เปนเกณฑ เพ่ือใหสอดคลองกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ .ศ. ๒๕๕๒ รวมท้ังใหสอดคลองกับการจัดสรรงบประมาณ
รายจายประจําป และกรณีท่ีผูสูงอายุไมระบุ วัน เดือน ท่ีเกิด ระบุเฉพาะ พ .ศ. ท่ีเกิด ใหถือวาผูสูงอายุเกิดวันท่ี 
๑ ม.ค. เปนเกณฑในการคํานวณ  
  ๓.๓ ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินผูท่ีไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนตอบแทนอยางอ่ืน
ท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดส ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
 ๔. หลักฐานประกอบการจดทะเบียน มีดังนี้  
  ๔.๑ บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย พรองสําเนา  
   ๔.๒ ทะเบียนบาน พรอมสําเนา  
  ๔.๓ สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมสําเนา   
  ในกรณีมีความจําเปนท่ีไมสามารถมาจดทะเบียนดวยตัวเองได ผูสูงอายุสามารถมอบอํานาจ
เปนลายลักษณอักษรใหผูอ่ืนเปนผูยื่นคําขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแทนได  
  ๔.๔ หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ในกรณี
ยื่นคําขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแทน)  
 
 
 
 



 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรับข้ึนทะเบียนผูพิการเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ตามนโยบายรัฐบาล ประจําปงบประมาณ  ๒๕๕๘ 

 

              การข้ึนทะเบียนผูพิการรายใหมท่ียังไมเคยลงทะเบียนมากอน ตั้งแตวันท่ี ๑-๓๐ พฤศจิกายน
๒๕๕๖ เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๐๐น. (เวนวันหยุดราชการ) ณ องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง หรือสอบถาม
หมายเลขโทรศัพท ๐ 3278 455-6  
  คุณสมบัติของผูท่ีจะลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผูพิการ ในปงบประมาณ  ๒๕๕๘  
  ๑. มีชื่ออยูในทะเบียนบานในเขตตําบลสองพ่ีนอง  และไมเคยลงทะเบียนรับเบี้ยความพิการ  
  ๒. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  
  ๓. ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ  
  ๔. มีสัญชาติไทย 

   ข้ันตอนการรับลงทะเบียนผูพิการ      
          การลงทะเบียนผูมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ซ่ึงรายใหมท่ียังไมเคยลงทะเบียนมากอน ภายใน
เดือน 
พฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปตอองคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง โดยมีหลักฐานดังนี้  
  ๑.  สําเนาทะเบียนบานคนพิการ    จํานวน   ๑  ชุด 
  ๒.  สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ/สมุดคนพิการ  จํานวน   ๑  ชุด        
  ๓.  สมุดบัญชีเงินฝาก                                               จํานวน   ๑  ชุด    
  ๔.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูดูแลคนพิการ กรณีเปนผูยื่นคําขอแทนคนพิการ
กรณีผูพิการไมสามารถไปยื่นลงทะเบียนดวยตนเองได  สามารถทําหนังสือมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืน (ผูท่ีดูแลคน
พิการอยู)  ไปยื่นแทนได  โดยใหแนบสําเนาบัตรประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน ของผูยื่นแทนดวย        
 

  การจายเบี้ยยังชีพผูพิการ    
  

            ผูพิการจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพฯ  รายละ  ๕๐๐  บาท/เดือน      เริ่มรับตั้งแตเดือนตุลาคม 
๒๕๕๗  เปนตนไป  (ไมมีการจายยอนหลัง)  
  หมายเหตุ 
      ๑. ผูสูงอายุและผูพิการ ท่ียายภูมิลําเนาเขามาอยูในเขตตําบลสองพ่ีนอง แลวยังไมมาข้ึน
ทะเบียนรับเบี้ยกับองคการ  

บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง ใหมาข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพท่ีองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง ตาม
กําหนดเวลา ท่ีเปดรับข้ึนทะเบียนเบี้ยยังชีพ ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๘  

  ๒.  ผูสูงอายุและผูพิการ ท่ีข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพ เดือน พฤศจิกายน พ .ศ. ๒๕๕๖  จะ
ไดรับเบี้ยยังชีพ ปงบประมาณ ๒๕๕๘ ซ่ึงจะไดรับเบี้ยยังชีพเริ่มเดือนตุลาคม 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  วงษสิงห 

                     2.นายประยงค  ดุมพรหม               2.นายประหยัด  ปานเกิด             2.นางน้ําฝน  ปานพวง                  2.อํานาจ  ศรีแจ 

 

 

 

                      1.นายเท่ียง  ปลีสุวรรณ                1.นายสําอาง  งามขํา                  1.นายเสนห  จันทรเจิม                 1.นายวิรัตน  นาคสิงห 

                     2.นางสายฝน  สุขศรี                    2.นายกําจด  เพชรแยม                2.นายบัญชา  ดูเรืองรัมย               2.นายบุญยิ่ง  ดีกลั่น 

 

แผนผังปฏบัิติงาน 

การจายสวัสดิการเบ้ียยังชีพ 

เจาหนาท่ีตามคําส่ังแตงตั้ง รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ ประสานงาน ภารกิจจายเบ้ียยังชีพ 

ชุดท่ี 1 
ผูรับผิดชอบ หมูท่ี 1 

ชุดท่ี 5 
ผูรับผิดชอบ หมูท่ี 5 

ชุดท่ี 2 
ผูรับผิดชอบ หมูท่ี 2 

ชุดท่ี 6 
ผูรับผิดชอบ หมูท่ี 6 

ชุดท่ี 3 
ผูรับผิดชอบ หมูท่ี 3 

ชุดท่ี 7 
ผูรับผิดชอบ หมูท่ี 7 

ชุดท่ี 4 
ผูรับผิดชอบ หมูท่ี 4 

ชุดท่ี 8 
ผูรับผิดชอบ หมูท่ี 8 



บทท่ี ๔ 
ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวน 

การปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลัก 
................................................................ 

   
ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก    
   ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเก่ียวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบใน
ภาคราชการและเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาท่ี รวมท้ังปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการ
ปรับปรุงคุณภาพขาราชการในการทํางานโดยเนนผลงาน การมีคุณภาพ ความซ่ือสัตยสุจริต การมีจิตสํานึกใน
การใหบริการประชาชน สําหรับหนวยงานท่ีมีหนาท่ีหลักในการตรวจสอบการทุจริต เชน สํานักงาน
คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน เปนตน     
   สําหรับคําวา “ทุจริต”  มีกฎหมายหลายฉบับท่ีกําหนดนิยามความหมายไว  เชน  ประมวล
กฎหมายอาญา มาตรา ๑(๑) “โดยทุจริต” หมายความวาเพ่ือแสวงหาประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบดวย
กฎหมายสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน   
   พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ .ศ. 
๒๕๔๒ (แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ และ ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) “ทุจริตตอหนาท่ี” หมายความวา ปฏิบัติหรือ
ละเวนการ ปฏิบัติอยางใดในตําแหนงหรือหนาท่ี หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณท่ีอาจ
ทําใหผูอ่ืนเชื่อวา มีตําแหนงหรือหนาท่ีท้ังท่ีตนมิไดมีตําแหนงหรือหนาท่ีนั้น หรือใชอํานาจในตําแหนงหรือ
หนาท่ี ท้ังนี้ เพ่ือแสวงหา ประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน   
  ในสวนของการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยทุจริต กําหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๘๕ (๒) บัญญัติวา การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการ
โดยทุจริต เปนการ กระทําผิดวินัยอยางรายแรง  มีโทษปลดออกหรือไลออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติ
ขาราชการพลเรือนนั้นมี หลักหรือองคประกอบท่ีพึงพิจารณา ๔ ประการ คือ     

  ๑. มีหนาท่ีราชการท่ีตองปฏิบัติราชการ ผูมีหนาท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีอยูในสถานท่ีราชการหรือ 
นอกสถานท่ีราชการก็ได ในกรณีท่ีไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการนั้นไมจําเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการ
หรือนอกเวลาราชการก็ได การพิจารณาวามีหนาท่ีราชการหรือไม มีแนวพิจารณาดังนี้  
  ๑.๑  พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีกําหนดหนาท่ีไวเปนลายลักษณอักษรโดยระบุวาผู
ดํารงตําแหนงใดเปนพนักงานเจาหนาท่ีในเรื่องใด 
  ๑.๒  พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ี ก.พ. จัดทํา 
   ๑.๓  พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา   
  ๑.๔  พิจารณาจากพฤตินัย ท่ีสมัครใจเขาผูกพันตนเอง ยอมรับเปนหนาท่ีราชการท่ีตนตอง
รับผิดชอบ เชน ก.พ. ไดพิจารณา เรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซ่ึงไมมีหนาท่ีรับสงเงินแตไดรับฝาก
เงินจากพยาบาลอนามัยผูมีหนาท่ีรับสงเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใชรับฝากเงินฐานะสวนตัว แตมีลักษณะ
เปนการรับฝากเปนทางราชการเพ่ือนําไปสงลงบัญชีโดยไดเซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินวา “ไดรับเงินไปแลว” 
เชนนี้ ก.พ. วินิจฉัยวาประจําแผนกผูนั้นมีหนาท่ีราชการท่ีตองนําเงินสงลงบัญชี เม่ือไมนําเงินสงลงบัญชีและนํา
เงินไปใชสวนตัว ถือ เปนการทุจริตตอหนาท่ีราชการ      



  ๒. ไดปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบ “ปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ” หมายความวา ไดมีการกระทําลงไปแลว   “ละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการ” หมายความวา 
มีหนาท่ีราชการท่ีตองปฏิบัติแต ผูนั้นไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทําการตามหนาท่ี การท่ีไมปฏิบัติหรืองดเวนไม
กระทําการตามหนาท่ีนั้นจะเปน ความผิดฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการก็ตอเม่ือไดกระทําโดยเปนการจงใจท่ีจะ
ไมปฏิบัติการตามหนาท่ี โดยปราศจาก อํานาจหนาท่ีจะอางไดตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือขอบังคับ แตถา
เปนเรื่องปลอยปละ ละเวนก็ยังถือไมไดวา เปนการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีจะเปนความผิดฐานทุจริต
ตอหนาท่ีราชการสวนจะเปนความผิดฐานใด ตองพิจารณาขอเท็จจริงเปนเรื่องๆไป   
  “มิชอบ”  หมายความวา ไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คําสั่งของ
ผูบังคับบัญชา มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม   
   ๓. เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดประโยชนท่ีมิควรได “ผูอ่ืน” หมายถึงใครก็ไดท่ีจะไดรับ
ประโยชนจากการท่ีราชการผูนั้นปฏิบัติ หรือไมปฏิบัติหนาท่ี โดยมิชอบ “ประโยชน”  หมายถึง สิ่งท่ีไดรับอัน
เปนคุณแกผูไดรับ ซ่ึงอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชนอยาง อ่ืนท่ีมิใชทรัพยสิน เชน การไดรับบริการ เปนตน 
“มิควรได”หมายถึง ไมมีสิทธิ์โดยชอบธรรมท่ีจะไดรับประโยชนใดๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติ  
หนาท่ีนั้น  
  ๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาวาการกระทําใดเปนการทุจริตตอหนาท่ีราชการหรือไม
นั้นจะตองพิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทําดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปนโจร ในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมุงท่ีจะใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับประโยชนท่ีมิควร
ไดซ่ึงหากการ สอบสวนพิจารณาไดวา ขาราชการผูอ่ืนใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
คณะรัฐมนตรีไดมีมติเม่ือวันท่ี ๒๑ ธันวาคม ๒๕๓๖ วาการลงโทษผูกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
ซ่ึงควรลงโทษเปน ไลออกจาก 
ราชการ การนําเงินท่ีทุจริตไปแลวมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ ตามนัยหนังสือ
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร.๐๒๐๕/ว.๒๓๔ ลงวันท่ี ๒๔ ธันวาคม ๒๕๓๖ รวมท้ังอาจจะถูกยึดทรัพย
และ ดําเนินคดีอาญา  เนื่องจากเปนความผิดมูลฐาน ตามมาตรา ๓(๕) แหงพระราชบัญญัติปองกันและ
ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ.๒๕๔๒ และความผิดอาญาฐานเปนเจาพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหนาท่ีราชการ
โดยมิชอบ เพ่ือใหเกิด ความเสียหายแกผูหนึ่งผูใดหรือปฏิบัติละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยทุจริต ตามมาตรา 
๑๕๗ แหงประมวลกฎหมายอาญา  ซ่ึงตองระวางโทษจําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป หรือปรับตั้งแตสองพันถึงสอง
หม่ืนบาทหรือท้ังจําท้ังปรับ    
  หากขาราชการผูใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูก ลงโทษไลออกสถานเดียว รวมท้ัง
อาจจําคุกและยึดทรัพย ดังนั้น ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาท่ีราชการโดยเห็นแก
ประโยชนของประเทศชาติเปนสําคัญ ใหสมกับการเปนขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  
  องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง ไดเล็งเห็นความสําคัญของปญหาการละเวนการ
ปฏิบัติงานซ่ึงเปนปญหาท่ีทําใหเกิดผลกระทบและความเสียหายตอพ่ีนองประชาชนท้ังทางออมและทางตรง 
ทําใหผลประโยชนไมตกถึงมือประชาชนอยางแทจริง  องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง จึงมีเจตนารมณ
รวมกันในการดําเนินงานใหเกิดความโปรงใสเปนธรรม และสามารถตรวจสอบได เพ่ือใหองคกรเปนหนวยงาน
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจใหเกิดผล ตามเปาประสงคเพ่ือประโยชนตอประชาชนในพ้ืนท่ีอยางแทจริง  
   
 
 



 
  ความสําเร็จหรือลมเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใดๆ ก็ตาม ข้ึนอยูกับการบริหารงาน 
กลาวคือ การบริหารงานท่ีดีจะชวยใหการดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงคในแตละข้ันตอนของการดําเนินงาน และในทางตรงขาม แมวาการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะ
ออกแบบไวดี มีความเปนไปไดทางเทคนิค งบประมาณ และเง่ือนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแตถาการบริหาร
จัดการไมดีการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไมสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคได  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ระเบียบ/ขอบังคับ ท่ีบังคับใชตอผูท่ีละเวนการปฏิบัติหนาท่ี 
 องคการบริหารสวนตําบลไดกําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก ดังนี ้

  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
 
   - หมวด ๕   การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรา ๒๙  ในการปฏิบัติงานท่ี
เก่ียวของกับการบริหารราชการ แผนดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความ
คุมคาของภารกิจและข้ันตอนและ ระยะเวลาการดําเนินการรวมท้ังรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในแตละ
ข้ันตอนเปดเผยไว ณ ท่ีทําการของสวน ราชการ และในระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ เพ่ือให
ประชาชนหรือผูท่ีเก่ียวของเขาตรวจดูได 
   - หมวด  ๖  การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ มาตรา ๓๓  ใหสวนราชการจัด
ใหมีการทบทวนภารกิจของตนวาภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรท่ีจะไดดําเนินการตอไปหรือไม โดย
คํานึงถึงแผนการบริหารราชการแผนดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความ
คุมคาของภารกิจและสถานการณอ่ืนประกอบกัน  
   - หมวด  ๗  การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของ
ประชาชนมาตรา๓๗ ในการปฏิบัติราชการท่ีเก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานใน
ระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวน ราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศให
ประชาชนและขาราชการทราบเปนการท่ัวไป  สวนราชการใดมิไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใดและ 
ก.พ.ร. พิจารณาเห็นวางานนั้น มีลักษณะท่ี สามารถกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได หรือสวนราชการไดกําหนด
ระยะเวลาแลวเสร็จไว แต ก.พ.ร.เห็นวาเปนระยะเวลาท่ีลาชาเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแลวเสร็จให
สวนราชการนั้นตองปฏิบัติก็ได มาตรา ๔๒ เพ่ือให การปฏิบัติราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิด
ความสะดวกรวกเร็ว ใหสวนราชการท่ีมีอํานาจออกกฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศ เพ่ือใชบังคับกับสวน
ราชการอ่ืน มีหนาท่ีตรวจสอบวากฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือ ประกาศนั้น เปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความ
ยุงยาก ซ าซอน หรือความลาชา ตอการปฏิบัติหนาท่ีของสวนราชการ อ่ืนหรือไม เพ่ือดําเนินการปรับปรุง
แกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป มาตรา ๔๓ การปฏิบัติราชการในเรื่องใดๆ โดยปกติใหถือวาเปนเรื่องเปดเผย 
เวนแตกรณีมีความจําเปนอยางยิ่งเพ่ือประโยชนในการรักษาความม่ันคงของ  
ประเทศ ความม่ันคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน หรือการคุมครองสิทธิสวน 
บุคคลจึงใหกําหนดเปนความลับไดเทาท่ีจําเปน    
 

   - หมวด  ๘  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา ๔๕ นอกจากการจัดใหมี
การประเมินผลตาม มาตรา ๙ (๓)  แลว ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของสวนราชการ เก่ียวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการใหบริการ ความพึงพอใจของ
ประชาชนผูรับบริการ ความคุมคาใน ภารกิจ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาท่ี ก .พ.ร. กําหนด 
มาตรา ๔๗ ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการเพ่ือประโยชนในการบริหารงานบุคคล ใหสวน
ราชการประเมินโดยคํานึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของขาราชการผูนั้นในตําแหนงท่ีปฏิบัติ ประโยชนและ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีหนวยงานท่ีขาราชการผูนั้น สังกัดไดรับจากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น    
  ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถิ่นฝายบริหารองคการบริหารสวนตําบล
สองพ่ีนอง พ.ศ. ๒๕๕๘      



   ขอ ๕    ขาราชการการเมืองทองถ่ิน  มีหนาท่ีดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย 
เพ่ือรักษาประโยชนสวนรวม เปนกลางทางการเมือง อํานวยความสะดวกและใหบริการประชาชนตาม
หลักธรรมมาภิบาลโดยจะตองยึดม่ันในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  ๙  ประการ  ดังนี้ 
   ๑) ยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม   
   ๒) การมีจิตสํานึกท่ีดี  ซ่ือสัตย  และรับผิดชอบ   
   ๓) การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมี
ผลประโยชนทับซอน   
     ๔) การยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย 
   ๕) การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเลือกปฏิบัติ   
   ๖) การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือน
ขอเท็จจริง   
   ๗) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใส และตรวจสอบได   
   ๘) การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข   
   ๙) การยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพขององคการ    
  ประมวลจริยธรรมของขาราชการ องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  พ .ศ. ๒๕๕๘     
   ขอ  ๓  ขาราชการขององคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนองทุกคน  มีหนาท่ี
ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  เพ่ือรักษาประโยชนสวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวก
และใหบริการแกประชาชน ตามหลัก   ธรรมมาภิบาล  โดยจะตองยึดม่ันในคานิยมหลัก  ๑๐ ประการดังนี้   

1) การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข    
2) ยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม    
3) การมีจิตสํานึกท่ีดี  ซ่ือสัตย  และรับผิดชอบ   
4) การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมี
ผลประโยชนทับซอน  
5) การยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย 
6) การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัติ   
7) การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือน
ขอเท็จจริง   
8) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบ
ได   
9) การยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร   
10) การสรางจิตสํานึกใหประชาชนในทองถ่ินประพฤติตนเปนพลเมืองท่ีดี รวมกัน 
พัฒนาชุมชนใหนาอยูคูคุณธรรมและดูแลสภาพสิ่งแวดลอมใหสอดคลองรัฐธรรมนูญ
ฉบับปจจุบัน   

 
  ขอบังคับองคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง วาดวยจรรยาขาราชการองคการบริหาร
สวนตําบลสองพ่ีนอง 
   องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง  ในฐานะเปนองคกรท่ีใกลชิดกับประชาชนมาก
ท่ีสุด  โดยมีหนาท่ีในการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน  การดําเนินการดานการเงิน  การคลัง  งบประมาณ  การ



พัสดุ  การจัดเก็บรายได  การพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน พัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานของ
ชุมชนวางมาตรฐานการดําเนินงานจัดการบริการสาธารณะ การศึกษาของทองถ่ิน การบริหารงานบุคคลและ
พัฒนาบุคลากร รวมท้ัง สงเสริมใหประชาชนไดมีสวนรวมในการบริหารงานและตรวจสอบการดําเนินงานของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ฉะนั้น เพ่ือเปนการสรางจิตสํานึกของขาราชการใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีอยางมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผล  มีความโปรงใสและเปนธรรม จึงสมควรใหมีขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการ
องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง    
   องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง จึงไดกําหนดขอบังคับจรรยาขาราชการ
องคการบริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง เพ่ือเปนกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของขาราชการ  ลูกจาง 
และพนักงานจาง  ใหมีความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความเปนธรรม ธํารงไวซ่ึงศักดิ์ศรีและ
เกียรติภูมิของขาราชการ อันจะทําใหไดรับการ ยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนท่ัวไปไวดังนี้    
  ขอ ๑  ความซ่ือสัตย และรับผิดชอบ   
   ๑.๑  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 

   ๑.๒  ใชทรัพยากรขององคกรอยางประหยัด และโปรงใส เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด
แกทางราชการ 

   ๑.๓  ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความรูความสามารถ โดยคํานึงถึงประโยชนของ
ทางราชการเปนสําคัญ 
   ๑.๔  รับผิดชอบตอผลการกระทําของตนเอง และมุงม่ันแกไขเม่ือเกิดขอผิดพลาด  
  ขอ ๒ การมีจิตสํานึกมุงบริการและใหคําปรึกษา   
   ๒.๑ ใหบริการแกสวนราชการองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และประชาชนอยางเทา
เทียมกันดวยความเต็มใจ  
   ๒.๒ ใหคําปรึกษาแนะนําแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดอยางถูกตอง  รวดเร็ว  
และครบถวน  
  ขอ ๓ การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน   
    ๓.๑ ปฏิบัติหนาท่ีโดยมุงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของงาน  เพ่ือใหเกิดผลดีและ
เปนประโยชน ตอสวนรวม   
   ๓.๒ ขยัน อุทิศตน และมุงม่ันในการปฏิบัติหนาท่ีใหสําเร็จตามเปาหมาย  
   ๓.๓ ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสามัคคี มีน้ําใจ  เพ่ือใหบรรลุภารกิจของหนวยงาน   
   ๓.๔ พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
  ขอ ๔ การปฏิบัติหนาท่ีอยางเปนธรรม   
   ๔.๑ ตัดสินใจบนหลักการ  ขอเท็จจริง  เหตุผลเพ่ือความยุติธรรม   
   ๔.๒ ไมมีอคติในการปฏิบัติหนาท่ี     
  ขอ ๕ การดํารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง  
   ๕.๑ วางแผนการดํากํารงชีวิตอยางมีเปาหมาย  พรอมท่ีจะเผชิญตอการ
เปลี่ยนแปลง   
   ๕.๒ ใชจายอยางคุมคา  มีเหตุผล และไมฟุมเฟอยเกินฐานะของตนเอง  
   ๕.๓ ปฏิบัติตามหลักศาสนา รูจักพ่ึงตนเอง และลด ละ เลิกอบายมุข   
  ขอ ๖ การยึดม่ันและยืนหยัดในส่ิงท่ีถูกตอ   
   ๖.๑ ยึดม่ันในผลประโยชนสวนรวมเหนือผลประโยชนสวนตน 



   ๖.๒ กลาหาญ และยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง   
   ๖.๓ ปฏิบัติตนตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเปนแบบอยางท่ีดีแกเพ่ือน
ขาราชการ   
  ขอ ๗  ความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได   
   ๗.๑ เปดเผยขอมูลขาวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย   
     ๗.๒ พรอมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบตอผลของการตรวจสอบ 
  มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม พนักงานสวนตําบลและพนักงานจางขององคการ
บริหารสวนตําบลสองพ่ีนอง 
   อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน (ก.ถ.) 
ไดกําหนด มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมของขาราชการ พนักงานสวนตําบล และพนักงานจางขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน  ซ่ึงไดประมวลข้ึนจากขอเสนอแนะของผูบริหารทองถ่ิน  สมาชิกสภาทองถ่ิน  ขาราชการ
หรือพนักงานสวนทองถ่ิน  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนหลักการและแนวทางปฏิบัติใหขาราชการหรือ
พนักงานสวนทองถ่ิน โดยท่ัวไปใชยึดถือปฏิบัติเปนเครื่องกํากับความประพฤติ ดังนี้    
  พึงดํารงตนใหตั้งม่ันอยูในศีลธรรม  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย สุจริต เสียสละ และมี
ความรับผิดชอบ  
   ๑. พึงปฏิบัติหนาท่ีอยางเปดเผย โปรงใส พรอมใหตรวจสอบ 
   ๒. พึงใหบริการดวยความเสมอภาค สะดวก รวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรี โดยยึด
ประโยชนของประชาชนเปนหลัก   
   ๓. พึงปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอยางคุมคา 
   ๔. พึงพัฒนาทักษะ ความรู ความสามารถ และตนเองใหทันสมัยอยูเสมอ   
   ๕. พึงมีจรรยาบรรณตอตนเอง   
   ๖. พึงมีจรรยาบรรณตอหนวยงาน   
   ๗. มีจรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูอยูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน   
   ๘. พึงมีจรรยาบรรณตอประชาชนและสังคม 

  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของรําการ พ.ศ.๒๕๔๐    
   ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มุงเนนการประเมิน
ความโปรงใสของหนวยงานของรัฐใน ๓ มิติ คือ มิติการเปดเผยและการตรวจสอบไดมิติการบริหารจัดการท่ีมี
ประสิทธิภาพ และมิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ .ศ. ๒๕๔๐ ใน
ลักษณะของการจัดเตรียม ความ พรอมดานขอมูลขาวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมี
ประสิทธิภาพ ซ่ึงจะเปนสวนท่ี สนับสนุนใหหนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพ่ือ
รองรับการประเมินผลจากหนวยงาน ท่ีเก่ียวของ     
   ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ อันจะสงใหการพัฒนา
ระบบบริหารราชการแผนดินและการใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ ราชการ พ .ศ.๒๕๔๐ ของ
ภาครัฐและประชาชนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมีความ
สอดคลองกับ นโยบายการบริหารของรัฐบาลท่ีตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจาก
ทางราชการและสื่อ สาธารณะอ่ืนไดอยางกวางขวาง ถูกตอง เปนธรรม และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัด
ความโปรงใสหนวยงาน ภาครัฐ มีความสําคัญ ตอการบริหารจัดการท่ีมีคุณคาและมี ประสิทธิภาพ โดยเปน
กระบวนการท่ีหนวยงานภาครัฐไดดําเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตยสุจริต



สามารถเปดเผยและตรวจสอบไดจากทุกฝายรวมท้ังการให การบริการแกประชาชนบนพ้ืนฐานของความเทา
เทียมและมีมาตรฐานเปนหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐท่ีกําหนดภายใต 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มีประโยชนท้ังตอภาคประชาชน และหนวยงานภาครัฐ 
ดังนี้     
  ประโยชนตอภาคประชําชน     
   ๑. ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการดานขอมูลขาวสารและ
กระบวนการทางานอ่ืนๆ จากเจาหนาท่ีและหนวยงานของรัฐ    
   ๒. สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยาง ถูกตองและ
รวดเร็ว  
   ๓. สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทางานของ หนวยงานภาครัฐ
ได  
   ๔. มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม    
   ๕. สามารถเขาไปมีสวนรวมในการดําเนินการในกิจกรรมตางๆของ หนวยงาน
ภาครัฐโดยเฉพาะการใช ชองทางผาน พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐     
  ประโยชนตอหนวยงานภาครัฐ 
   ๑. มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานท่ีกําหนด ภายใตพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของ ราชการพ.ศ.๒๕๔๐ 
   ๒. มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรท่ีสอดคลอง กับความโปรงใสท่ี
แสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการ 
   ๓. มีเกณฑมาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผล และสามารถใชเกณฑ
มาตรฐานและตัวชี้วัดดังกลาวเปนตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐        
    ๔. หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดความ โปรงใส เปนแบบ
ประเมินเพ่ือเตรียม ความพรอมในการรองรับการตรวจประเมินของ หนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการตรวจ
ประเมินตามกฎหมายหรือ เพ่ือกิจการอ่ืน     
   ๕. ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจาก ทางราชการและ
สามารถพัฒนาระบบกลไกในการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ถูกตอง เปนธรรม และรวดเร็ว  มาตรฐาน
และตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ ประกอบดวย เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และ
กระบวนการปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสาร การ
มีสวนรวมของประชาชนและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ประกอบดวยเกณฑมาตรฐานความโปรงใส 

    

  
 
 
 
 



   การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในข้ันตอนและกระบวนการบริหาร
จัดการของภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดาน การบริหารงาน ๕ ประการ ไดแก 
   ๑. การจัดทําและเผยแพรโครงสรางและอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน 
   ๒. การจัดทําวิสัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 
   ๓. การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
   ๔. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 
   ๕. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงาน  
มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน  
   มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน เปนมาตรฐาน เก่ียวกับการ
ปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงานภาครัฐท่ีสะทอนใหเห็นถึงการทําหนาท่ีโดยความซ่ือสัตยสุจริตไมมีการเลือกปฏิบัติ
และการขจัดขอ โตแยงท่ีไมเปนธรรมโดยเปน การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการใหบริการการเลือกใช
ชองทางการใหบริการท่ี เหมาะสมกับการใหบริการ รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน  
โดยมีตัวชี้วัด มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน ๖ ประการ ไดแก     
   ๑. การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนในการใหบริการแกประชาชน    
   ๒. การใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติ   
   ๓. การเลือกใชชองทางการใหบริการท่ีเหมาะสมกับการใหบริการ  
   ๔. การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน   
   ๕. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ    
   ๖. การจัดทําระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบริการแกประชาชน 
   ซ่ึงเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผย การตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึง
ขอมูล ขาวสารของราชการและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชน ตามเจตนารมณ ของ
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐   
   การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน โดยมีการวัดคาของความ
สมบูรณของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล 
เปนมาตรฐานเก่ียวกับการเปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพ โดยเปนการ
กําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน การพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายในของหนวยงาน การจัดใหมีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมีความเปน
อิสระการใหความรูความเขาใจเก่ียวกับ การติดตามและประเมินผลและการสงเสริมการมีสวนรวมของ
ประชาชนในการติดตามและประเมินผล การทางานของหนวยงานภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใส     
   ดานการติดตามและประเมินผล ๕ ประการ  ไดแก    

   ๑. การจัดทําหลักเกณฑและตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการ ปฏิบัติงานของ
หนวยงาน   
    ๒. การจัดใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ท่ีเหมาะสม    
    ๓.   การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจ ประเมินจาก
หนวยงานภายนอก (External Audit) ท่ีเปนอิสระ    
   ๔.   การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหนวยงาน   



   ๕.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงานตาม แผนปฏิบัติการ
ประจําปมาตรฐานความโปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ เปนมาตรฐานในการ
เปดเผย และการสงเสริมสิทธิการเขาถึงการรับรู ขอมูลขาวสารของราชการ การจัดระบบและชองทางการ
เขาถึงขอมูลขาวสาร การพัฒนาศักยภาพของระบบขอมูลขาวสารเพ่ือการบริหารความโปรงใส และการจัดการ
ความรูของหนวยงาน ซ่ึงเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ ราชการ พ .ศ. ๒๕๔๐ 
   กลไกการตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการ
ประเมิน พิจารณาจากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานท่ีมีความสอดคลองกับแผนงาน 
งบประมาณ ความรับผิดชอบ และ ระยะเวลาตามท่ีไดกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป และพิจารณาผล
การปฏิบัติการของหนวยงาน เกณฑมาตรฐานการประเมิน      
   ๑. มีการกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําป 
   ๒. มีการปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําปภายใตตามกรอบระยะเวลาท่ี
กําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป 
    ๓.  มีการประเมินการปฏิบัติหนาท่ีของแตละสวนงานภายในหนวยงาน โดย
พิจารณาจากผลการนําแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา 
   หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงาน หมายถึง การท่ีบุคลากรและหนวยงานไดมี
การใหบริการแกประชาชนตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซ่ึงเปนการใหบริการ
ตามแนวทางและระบบท่ีหลากหลาย เชน การบริการตามลําดับกอน-หลัง หรือการใหการบริการท่ีเหมาะสม
กับภารกิจและอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน เปนตน ท้ังนี้เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด 
และถูกตองแกประชาชนผูมารับบริการ 

  วิธีการประเมิน     
   จากการใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีหนวยงาน กําหนดไววามีหรือไมมี
การใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวหรือไม อยางไร และพิจารณาจากความหลากหลายใน
การใหบริการแกประชาชน เกณฑ มาตรฐานการประเมิน 
   ๑. มีการใหการบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไว      
   ๒. มีการใหการบริการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด    
   ๓. มีการใหบริการเรียงตามลําดับกอน-หลัง   
   การท่ีหนวยงานไดมีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการใหคุณ ใหโทษ 
และการจัดทํากิจกรรมการเสริมสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน โดยเปน
การกําหนดรูปแบบและเกณฑ มาตรฐานในการพิจารณาใหโทษแกบุคลากรท่ีกระทําความผิดตามกฎระเบียบ
ของ ราชการและจริยธรรมของหนวยงาน รวมท้ังการสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรท่ี มีความ
ขยันหม่ันเพียรในการปฏิบัติหนาท่ีท้ังนี้เพ่ือเปนการสงเสริมใหบุคลากรมี ขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงานดวย
ความโปรงใสและยุติธรรม วิธีการประเมิน พิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการใหคุณ 
ใหโทษ และการสรางขวัญกําลังใจแกบุคลากรในหนวยงาน และพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนา
ระบบการ ใหคุณ/ใหโทษ แกบุคลากรในหนวยงาน  
    สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม เพ่ือใหมีติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานและเพ่ือการพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผล
ของหนวยงาน โดยมีการกําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ี สะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการ



ปฏิบัติงานของหนวยงานรวมท้ังมีการกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ีกําหนดไว และมี
การเผยแพรหลักเกณฑ ตัวชี้วัดและวิธีการประเมินใหบุคลากร/สาธารณชนไดรับทราบ 

  การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหนวยงาน เกณฑมาตรฐาน
การประเมิน 
   1.  การจัดแผนงาน กิจกรรม/โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของ ประชาชนในการ
ติดตามและประเมินผลการทํางานของหนวยงาน เชน การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ  
   ๒.  มีการแตงตั้งคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน เพ่ือสงเสริม การมีสวนรวม
ของประชาชน ในการติดตามและประเมินผลการทางานของหนวยงาน 
    กําหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
ใหเปนท่ีรับทราบโดยท่ัวไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 

   ๑.  พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน การจัดทํารายงานผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปพรอมท้ังวิเคราะห
ปญหาอุปสรรคในการดําเนินการตาม แผนการปฏิบัติการประจําป 
   ๒.  มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปใหเปน
ท่ีรับรูของบุคคลท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน ท่ีศูนยขอมูล ขาวสารของหนวยงาน และทางเว็บไซตของ
หนวยงานหลักฐานประกอบการตรวจสอบ/ขอมูลท่ีตองการ 

 

 มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน   
 

   การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการท่ีกระทําใหม่ันใจวาการปฏิบัติงานได
ดําเนินการไปตามแผนท่ีกําหนดไว  หรือถาจะใหความหมายท่ีชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมชัดเจนข้ึนก็
หมายถึง การบังคับใหกิจกรรมตางๆ  เปนไปตามแผนท่ีกําหนดไว  จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวา เม่ือมี
การศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผน ปรากฏวาไมเปนไปตามทิศทาง  กรอบ  หรือขอกําหนดท่ีวางไว  ผู
ควบคุมหรือผูบริหารจะตองดําเนินการอยาง อยางหนึ่งจะแกไขปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผน
ดังกลาว มิฉะนั้นแลวแผนก็จะไมบรรลุวัตถุประสงคท่ี กําหนดไว   
  การควบคุมอํานาจแบงตามลักษณะของส่ิงท่ีถูกควบคุมออกเปน ๕ ประเภทดวยกัน คือ 
   ๑.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control)  เปนการควบคุมผลผลิตของ
โครงการเพ่ือจัดการใหโครงการผลิตไดปริมาณตามท่ีกําหนดไวในแผน เรียกวา  การควบคุมปริมาณ  
(Quantity  Control)และควบคุมใหผลผลิตท่ีไดมีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีกําหนดไวเรียกวาการควบคุม
คุณภาพ(Quality Control) การควบคุมในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดวย คือการควบคุมให
โครงการสามารถผลิตผลงานไดปริมาณและคุณภาพตามชวงเวลาท่ีกําหนดไว  
     ๒. การควบคุมบุคลากร (Personal  or  Staff  Control)  เปนการควบคุม
พฤติกรรมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ  โดยควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีท่ีกําหนดไว  
และใหเปนไปตามกําหนดการโครงการ ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  ความสํานึกในหนาท่ี
และความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมดานความปลอดภัยของพนักงานดวย 
   ๓.  การควบคุมดานการเงิน (Financial  Control)  ไดแก การควบคุมการใชจาย 
(Cost  - Control) การควบคุมทางดานงบประมาณ  (Budget Control)  ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชี
ตางๆ  ท้ังนี้เพ่ือใหโครงการเสียคาใชจายตองสุด  และมีเหตุผลเปนไปดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 



   ๔.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control  of  Physical  Resources)    
ไดแก  การควบคุมการใชจายทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ  เครื่องมือ อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานใน
การเปนปจจัยนําเขาของโครงการเพ่ือใหเกิดการประหยัดในการใชทรัพยากรดังกลาว  
   ๕.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control  of  Techniques  or  
Procedure) ไดแก  การควบคุมกํากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักวิชาท่ีกําหนดไว  
สําหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้นๆ  โดยจะตองควบคุมท้ังเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเขาใจงาย เชน โครงการ
พัฒนา สังคม วัฒนธรรม การสงเสริมประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เปนตน 
 

  ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 
   ความสําคัญ  ความจําเปน  และประโยชนของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจ
พิจารณาไดจากประเด็นตอไปนี้                     
   ๑. เพ่ือใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีตั้งไว  ประโยชนในขอนี้นับวาเปน
วัตถุประสงคท่ีสําคัญท่ีสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงคและเปาหมายถือ
เปนหัวใจสําคัญของโครงการ  หากไมมีการยึดเปาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว  เราก็ไมทราบวาจะทํา
โครงการนี้ไปทําไม เม่ือเปนเชนนี้  การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตางๆ  ท่ีจะชวยประคับประคองให
โครงการบรรลุสิ่งท่ีมุงหวัง  ดังกลาวจึงถือเปนกิจกรรมท่ีสําคัญยิ่งของผูบริหารโครงการ 
   ๒. ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย  ผูบริหารท่ีดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจาย
ของโครงการโดยการเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพใหซ่ึงจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของ
โครงการลงไปไดมาก  ทําใหสามารถนําทรัพยากรท่ีลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอ่ืน  หรือเพ่ือวัตถุประสงค
อ่ืนๆ ได    
   ๓. ชวยกระตุน จูงใจ และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้น
ไมใชเปนการจับผิดเพ่ือลงโทษ  แตเปนการแนะนําชวยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเปนสําคัญ  
เพราะฉะนั้น  ผูนิเทศงานและผูควบคุมงานท่ีดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน  ทําใหผูปฏิบัติงานรูสึก
กระตือรือรน  เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาชวยแนะนํา  ชวยเหลืออีกแรงหนึ่ง  ขวัญกําลังใจท่ีจะปฏิบัติงานตอสูกับปญหา
อุปสรรคตางๆ  ก็จะมีมากข้ึน  
   ๔. ชวยปองกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดข้ึนได  โครงการบางโครงการ
ถามีการควบคุมไมดีพออาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได  และหากพบความเสียนั้นแตตน
ลักษณะของเหตุการณท่ีเรียกวา  “สายเกินแก”  ก็จะไมเกิดข้ึน 
   ๕. ทําใหพบปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น  ท้ังนี้ในขณะท่ีทําการ
ติดตามและควบคุมนั้น  ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตางๆ  ของโครงการหลายประการ  จึงจะ
สามารถจัดหามาตรการ ในการปองกันแกไขไดอยางถูกตอง  เชน  โครงการสรางถนนเขาไปในถ่ินทุรกันดาร  
อาจกอใหเกิดปญหาการลักลอบตัดไมเถ่ือนโดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง  เปนตน  
   ๖. ชวยใหผูเก่ียวของทุกฝายไดเห็นเปาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงานได
ชัดเจนข้ึนโดยปกติ โครงการตางๆ  มักจะกําหนดวัตถุประสงคหรือเปามายไวอยางหลวม ๆ หรือใชคําท่ี
คอนขางจะเปนนามธรรมสูง เชน คําวาพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุน ยกระดับ ฯลฯ ซ่ึงทําใหผูปฏิบัติงาน 
หรือแมกระท่ังผูบริหารมองไมเห็นเปาหมายไดชัดเจน ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายท่ีถูกตองได  เม่ือมี
การติดตามและควบคุมโครงการ จะตองมีการทําใหวัตถุประสงคและเปาหมายรวมท้ังมาตรฐานตางๆ ชัดเจน
ข้ึน เพ่ือจะไดสามารถเปรียบเทียบและทําการควบคุมได 



   กลาวโดยสรุปไดวา การติดตามและการควบคุมเปนเครื่องมือสําคัญของกระบวนการ
บริหาร และกระบวนการวางแผน ทําใหการดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงค นโยบายท่ีกําหนดไวการ
ติดตามและการควบคุม นั้นเปนกิจกรรมท่ีเก่ียวเนื่องกัน  มักจะใชควบคูกันไมไดมีการแยกกันอยางอิสระ 
กลาวคือเม่ือมีการติดตามดูผลการทางานวาเปนอยางไรแลว ก็ตองมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงาน
ดังกลาวใหไปสูทิศทางท่ีตองการ และในทางกลับกัน ใครหรือหนวยงานใดก็ตามท่ีจะทําหนาท่ีควบคุมก็ตองมี
การติดตามกอนเสมอ มิฉะนั้นก็ไมสามารถควบคุมอะไรได     
 
 
 
  
  

โทร/โทรสาร :   0 3278 7455-6  
 ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลสองพี่นอง   หมู 1    
     

 ตําบลสองพี่นอง อําเภอแกงกระจาน จังหวัดเพชรบุรี 76170 
  

ชองทางการสื่อสารเพ่ือการใหบริการแกพ่ีนองประชาชน  
  
   เว็ปไซต อบต. :   www.tambonsongpeenong@hotmail.com  

 
 
 
 

 
        
  

 
  

             
   
  

  

“ยึดมั่นธรรมาภิบาล  บริการเพื่อประชาชน” 
 
 


