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ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลอุ่มจาน ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจัดการ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างาน โดยมีการจัดท ารายละเอียดของการท างานในส่วน
งาน และกองต่างๆในองค์การบริหารส่วนต าบลอุ่มจาน อย่างเป็นระบบและครบถ้วน แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนใน
การปฏิบัติงานรายละเอียดงาน ละมาตรฐานคุณภาพงานเพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตาม
ข้อก าหนดที่ส าคัญและสามารถสนองตอบความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นส าคัญโดยมีการ
วิเคราะห์กระบวนการที่ส าคัญเป็นกระบวนการหลัก ที่ช่วยสร้างคุณค่าผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพ่ือให้
บรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญต่างๆ สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของฝ่ายต่างๆ สามารถบอกทิศทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดมี
ค าอธิบายความจ าเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ในการอ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน 

คณะผู้จัดท ามีความมุ่งหวังให้ข้าราชการที่ปฏิบัติงานในส่วนราชการต่างๆ ได้น าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และประชาสัมพันธ์ เพ่ือสร้างความเข้าใจ และเกิดความคล่องตัวใน
การปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้อ้างอิงในการท างานมิให้เกิดความผิดพลาดเพ่ือให้การท างานเป็นระบบมีมาตรฐาน
เดียวกัน และได้ผลลัพธ์ตามท่ีตั้งเป้าหมายไว้ 

       คณะท างาน 
      องค์การบริหารส่วนต าบลอุ่มจาน 
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หลักการและเหตุผล 

  บทที ่1 
 บทน า 

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

จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ ไข 
เพ้ิ่มเต้ิมถ้ึงฉบ้ับที่้ ๖้้ พ.ศ. ๒๕๕๒้ ส้่วนที่้ ๓้้ เรื่อง อ านาจหน้ าทีข่ององค้์การบร้ิหารส้่วนต าบล มาตรา ๖๖ 
องค้์การบร้ิหารส้่วนตำบลม้ีอ านาจหน้ าที้่ในการพ้ัฒนาต าบล ทัง้ในด้ านเศรษฐก้ิจ ส้ังคม และว้ัฒนธรรม และมาตรา 
๖๗ ภายใต บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน าที่ต องท าในเขตองคก์ารบริหารส่วนต าบล 

๑. จัดให มี และ บ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
๒. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และ ที่สาธารณะ รวมทัง้การก าจัดขยะมูลฝอย 
้้้้และสิ่งปฏิกูล 
๓. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
๔. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๕. ส่งเสริมการศ้ึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
๖. ส่งเสริมการพ้ัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู สู้งอายุ และ ผู้ พ้ิการ 
๗. คุ มครอง ดูแล และ บ ารุงรักษา ทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล อม 
๘. บ ารุงรักษาศ้ิลปะ จารีตประเพณี ภูม ิปัญญาท องถิ่นและวัฒนธรรมอนัดีของท องถิ่น 
๙. ปฏ้ิบ้ัต้ิหน้ าทีอ่้ื้่นตามที่ราชการมอบหมาย โดยจ้ัดสรรงบประมาณ หร้ือบุ้คลากรให้ ตามความ ้ 
จ าเป็นและสมควร ตามบทบาทภารก้ิจของส้่วนท้ องถิ่นตามกฎหมายร้ัฐธรรมนู้ญแห้่ง
ราชอาณาจ้ักรไทย พ.ศ. ๒๕๕๐้พระราชบ้ัญญ้ัต้ิต าบลและองค้์การบร้ิหารส้่วนต าบล้้้้้้้้้้้้้้
พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ ไขเพ่ิมเต้ิมถ้ึงฉบ้ับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ั้นตอน
การกระจายอ านาจให้ องค้์กรปกครองส้่วนท้ องถิ้่น พ . ศ. ๒๕๔๒้ และพระ ราชกฤษฎ้ีการว้่า
ด้ วยหล้ักเกณฑ้์และว้ิธ้ีบร้ิหารก้ิจการบ้ านเม้ืองที้่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖้ ประกอบก้ับหน้ังส้ือ 
กระทรวงมหาดไทย ที ่มท ๐๘๙๒.๔/ว ๔๓๕ ลงว้ันที ่๑๑ กุ้มภาพ้ันธ์ ๒๕๔๘ ก าหนดแนวทางให้ 
องค้์กรปกครอง ส้่วนท้ องถิ่นว้ัดผลการบร้ิหารและปฏ้ิบ้ัต้ิราชการขององค้์กรปกครองส้่วน
ท้ องถิ่นเพ้ื้่ อทราบผลส้ัมฤทธิ์ ตรงตาม เป้ าหมายภารก้ิจ โดยจ้ัดท าคู้่ม้ือก าหนดมาตรฐานการ
ปฏ้ิบ้ัต้ิงานขององค้์การบร้ิหารส้่วนต าบล้ ม้ีเป้ าประสงค้์ในการน ามาตรฐานการปฏ้ิบ้ัต้ิงาน
ตามภารก้ิจหล้ักทีไ่ด้ มาใช้ ในการปร้ับปรุ้ง แก้ ไข ส้่งเสร้ิม พ้ัฒนา ขยายหร้ือยุ้ต้ิการด าเนินการซึ่ง
บ่งชี้ว่ากระบวนการว้ิธีการแผน หร้ือโครงการเน นผลเป้็นอย้่างไร น าไปสู้่ความส าเร้็จ บรรลุ้ตาม
เป้ าหมาย้วัตถุ้ประสงค้์หร้ือไม่้เพ้ียงใด้ คู้่ม้ือการปฏิบ้ัต้ิงาน (Operating Manual)) เป้็นเครื้่องม้ือ
ที ่ส าคัญประการหนึ่งในการท างาน ทั้งกับตัวหัวหน างานและผู ปฏ้ิบัติงานในหน้่วยงานจัดท าข้ึนไว 
เพ้ื่อจ้ัดท ารายละเอ้ียด ของการท างานในหน่วยงาน ออกมาเป็นระบบและครบถ วน 
คู้่ม้ือการปฏิบ้ัต้ิงาน (Operating Manual)) เป้็นเครื่องม้ือที่ส าค้ัญประการหนึ่งในการท างานทั้งก้ับต้ัว
ห้ัวหน้ างาน และผู้ ปฏิบ้ัต้ิงานในหน้่วยงานจ้ัดท าขึ้นไว เพ่ือจัดท ารายละเอ้ียดของการท างานใน
หน้่วยงาน ออกมา เป็นระบบและครบถ วน 
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คู่ม  อการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

 เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 ระบุถ้ึงขั้นตอนและรายละเอ้ียดของกระบวนการต่างๆ้ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
 มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้ อน มีหลายขั้นตอนและเก้ี่ยวข้ องก้ับคนหลายคน 
 สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมือ่ม้ีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

ว ัตถุประสงค์ 
๑. เพ้ื่อให้ ห้ัวหน้ าหน้่วยงานได้ ม้ีโอกาสทบทวนภาระหน้ าทีข่องหน้่วยงานของตนว้่า ย้ังคงมุ้่งต้่อจุ้ดส าเร้็จ 

ขององค้์การโดยสมบู้รณ้์อยู่ หร้ือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลง ต้่างๆที่ เก้ิดขึ้น อาจท าให้ หน้่วยงานต้ องให  
ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 

๒. เพ้ื่อให้ ห้ัวหน้ าหน้่วยงานจัดท าก าหนดมาตรฐานการปฏิบ้ัต้ิงานหร้ือจุ้ดส าเร็จของการท างานของแต้่ละ 
งานออกมา เป็นลายลักษณ้์อ้ักษรเพ่ือให การท างานเก้ิดประโยชน้์ต้่อองค์การโดยส้่วนรวมสู้งสุ้ด และเพ้ื่อใช้ มาตรฐาน 
การท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้ เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด วย 

๓. เพ้ื่อให้ การปฏ้ิบ้ัต้ิงานในป้ัจจุ้บ้ันเป้็นมาตรฐานเด้ียวก้ัน เพ้ื่อให้ ผู้ ปฏ้ิบ้ัต้ิงานได้ ทราบความคาดหว้ังอย้่าง 
ช้ัดแจ้ งว้่าการท างานในจุ้ดนั้น้ ๆ ผู้ บ้ังค้ับบ้ัญชาจะว้ัดความส าเร็จของการท างานในเร้ื่องใดบ้ างซ่ึงย้่อมท าให้ ผู  
ปฏิบัติงานสามารถ ปรับว้ิธีการท างานและเป้าหมายการท างานให ตรงตามที่หน่วยงานต องการได และส่งผลให้ เก้ิดการ 
ยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุ้กคนรู ล่วงหน าแล วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได ว่ามีประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือให้ การปฏิบ้ัต้ิงานสอดคล้ องก้ับนโยบาย ว้ิส้ัยท้ัศน์ ภารก้ิจและเป้ าหมายขององค้์กร เพ่ือให้ ห้ัวหน้ า 
หนว่ยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพน้ักงาน เนื่องจากการท างานทุ้กหน้ าที่ม้ีจุ้ดวัดความส าเร็จทีแ่น้่นอนเด้่นชัด 
หวัหน างานจึงสามารถใช ทรัพยากรบุคคล ให เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่ม  อการปฏิบัติงาน 
ประโยชน์ของคู่ม้ือการปฏ้ิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู บังคับบ้ัญชา 

๑. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหนว่ยงาน 
๒. เป็นข อมูลในการประเม้ินค่างานและจัดช้ั้นต าแหน่งงาน 
๓. เป็นคู่มอืในการสอนงาน 
๔. การก าหนดหน าที่การงานช้ัดเจนไมซ้่ าซ อน 
๕. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
๖. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๗. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
๘. ให ผู้ ปฏิบัติงานศกึษางานและสามารถท างานทดแทนกันได  
๙. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
๑๐. ผู บังคับบัญชาได ทราบขั้นตอนและสายงานท าให บริหารงานได ง้่ายขึ้น 
๑๑. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ้ื่อก าหนดระยะเวลาท างานได  
๑๒. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่้ี่จะรับได ง่ายขึ้นและตรงมากข้ึ้น 
๑๓. ท าให บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให เหมาะสมยิ่งขึน้ได  
๑๔. ยุติความขัดแย งและเสริมสร างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
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๑๕. สามารถก าหนดงบประมาณและท้ิศทางการท างานของหน่วยงานได  
๑๖. เป็นข อมูลในการสร างฐานข อมูลของหน่วยงานต่อไปได  
๑๗. การศ้ึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปได  
๑๘. การวิเคราะห์ค่าใช จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได  
๑๙. ผู บังคับบัญชาบริหารงานได สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
๒๐. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร้่วมส าหรับผู บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมก้ันเขียนคู่มือ 
 
ประโยชน์ของคู่ม  อการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
๑. ได รับทราบภาระหน าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
๒. ได เรียนรู  งานเร็วขึ้นทัง้ตอนที่เข ามาท างานใหม่ /หรอืตอนที่จะย ายงานใหม่ 
๓. ได ทราบความคาดหว้ัง (Expectation) ของผู บังคับบัญชาที่ม้ีตอ่ตนเองชัดเจน 
๔. ได รับรู ว่าผู บังคับบัญชาจะใช อะไรมาเป็นตัวประเม้ินผลการปฏ้ิบัติงาน 
๕. ได เข าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
๖. สามารถช่วยเหล้ืองานซึ่งก้ันและก้ันได  
๗. เข าใจหัวหน างานมากข้ึ้น ท างานด วยความสบายใจ 
๘. ไม่เก้ี่ยงงานกัน รู หน าทีข่องก้ันและก้ันท าให เกิดความเข าใจที่ด้ีต่อกัน 
๙. ได ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ั้นตอนเพื้่อน ามาปรับปรุงงานได  
๑๐. ได เรียนรู งานของหน่วยงานได ท้ั้งหมด ท าให สามารถพ้ัฒนางานของตนเองได  
๑๑. ม้ี ขั้นตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให การท างานได ง่ายขึ้น 
๑๒. รู จักวางแผนการท างานเพ่ือให ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
๑๓. สามารถใช เป็นแนวทางเพ้ื่อการวิเคราะห์งานให ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
๑๔. สามารถแบ่งเวลาให กับงานต่างๆได อย่างถูกต องเหมาะสม 
๑๕. รู ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให การประสานงานง่ายขึ้น 
๑๖. ได เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่างๆในฝ่ายงานเดียวกันเข้ าใจงานมากขึ้น 
๑๗. สามารถท างานได อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะม้ีสิ่งทีอ่้ างอ้ิง 
๑๘. ได รับรู ว่าตนเองต องมกีารพัฒนาอะไรบ างเพ่ือให้ ได ตามคุ้ณสมบัติที้่ต้ องการ 
๑๙. ได เรียนรู และรับทราบว้่าเพ้ื่อนร่วมงานท าอะไร เข าใจกันและก้ันมากขึ้น 
๒๐. ได รับรู ว่างานที่ ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหนว่ยงานอย่างไร เกิดความภูมิใจ 

 

  ความหมายองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค้์การบร้ิหารส้่วนต าบล ม้ีชื่อย้่อเป้็นทางการว้่า อบต. ม้ีฐานะเป้็นน้ิต้ิบุ้คคล และเป้็นราชการ 

บร้ิหารส้่วนท้ องถิ้่นรู้ปแบบหนึ่ง ซ่ึงจ้ัดตั้งขึ้นตามพระราชบ้ัญญ้ัติสภาต าบลและองค้์การบร้ิหารส้่วนต าบล้้้้้้้้้้้้้้้ 
พ.ศ. ๒๕๓๗ และทีแ่ก ้ไขเพ้ิ้่มเต้ิมจนถ้ึงฉบ้ับที ่๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ โดยยกฐานะจากสภาต าบลที่ม้ีรายได้ โดยไม้่รวมเง้ิน 
อุ้ดหนุ้นในป้ีงบประมาณที้่ล้่วงมาต้ิดต้่อก้ันสามป้ีเฉลี่ยไม้่ต่ ากว้่าป้ีละหนึ่งแสนห้ าหม้ื่นบาท (ณ ว้ันที ่๓๐ กันยายน 
พ.ศ. ๒๕๕๗ มีองค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งสิ้น ๕,๓๓๕ แห่ง) 
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รูปแบบองค์กร 
 

 

องค้์การบร้ิหารส้่วนต าบล ประกอบด้ วย สภาองค้์การบร้ิหารส้่วนต าบล และนายกองค้์การบร้ิหาร 

๑. สภาองค้์การบร้ิหารส้่วนต าบล ประกอบด้ วยสมาช้ิกสภาองค้์การบร้ิหารส้่วนต าบลจ านวน 
หมู่บ านละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎรผู้ มี สิทธ้ิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ านในเขตองคก์ารบริหารส้่วนต าบลนั้นกรณี 
ที่เขตองค้์การบริหารส่วนต าบลใดมีเพ้ียงหนึ่งหมู่บ านให มีสมาชิกองค์การบร้ิหารส้่วนต าบลจ านวนหกคนและในกรณี 
มีเพ้ียงสองหมู่บ านให มีสมาชิกองคก์ารบริหารส่วนต าบลหมู่บ านละสามคน 

๒.  องค้์การบร้ิหารส้่วนต าบล ม้ีนายกองค้์การบร้ิหารส้่วนต าบล ๑ คน ซ่ึงมาจากการเล้ือกตั้ง
บริหารท องถิ่นโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท องถิ่นหร้ือ้้้้้ 
ผู บริหารท องถิ่น 

 

การบริหาร 
กฎหมายก าหนดให้ ม้ีคณะกรรมการบร้ิหาร อบต. (ม.๕๘) ประกอบด้ วยนายกองค้์การบร้ิหารส้่วน 

ต าบล ๑ คน รองนายกองค้์การบร้ิหารส่วนต าบล ๒ คน ซ่ึงมาจากการเล้ือกต้ังโดยตรงของประชาชน ผู้ บร้ิหารของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู บริหารท องถิ่น เรียกว่านายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล้ซึ่งมาจากการเลือกตั้งผู บริหาร 
ท องถิ่น โดยตรง 

 
 

อ านาจหนา้ที่ของอบต. 
อบต. ม้ีหน้ าที่ ตามพระราชบ้ัญญ้ัต้ิสภาต าบล้และองค้์การบร้ิหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗้ และ 

แก้ ไขเพ้ิ่มเติม (ฉบับที ่๓ พ.ศ. ๒๕๔๒) 
1. พ้ัฒนาต าบลทั้งในด านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 
2. มีหน าที่ต องท าตามมาตรา 67 ดังนี้ 

1) จัดให มีและบ ารุ้งทางน้ าและทางบก 
2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดนิและท้ี่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัด  
้้ ้้ ้้ ้้ ้้ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏ้ิกูล 
3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต้่อ 
4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5) ส่งเสริมการศ้ึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
6) ส่งเสริมการพ้ัฒนาสตรี เด้็กและเยาวชน ผู สู้งอายุและพ้ิการ 
7) คุ มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรพัยากรธรรมชาต้ิและสิ่งแวดล อม 
8) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้ องถิ่น 
9) ปฏิบัติหน าที่อ้ื่นตามทีท่างราชการมอบหมาย 
 

3. มีหน าที่ท้ี่อาจท ากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ด้ังนี้ 
1) ให มนี้ าเพ้ื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
2) ให มีและบ ารุ้งไฟฟ้ าหร้ือแสงสว่างโดยวิธีอ้ื่น 
3)  ให มีและบ ารุ้งรักษาทางระบายน้ า 
4) ให มีและบ ารุ้งสถานที่ประชุม การก้ีฬา การพ้ักผ้่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
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5) ให มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และก้ิจการสหกรณ์ 
6) ส่งเสริมให มีอุ้ตสาหกรรมในครอบครัว 
7) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
8) การคุ้ มครองดูแลและร้ักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบ้ัต้ิของแผ่นดิน 
9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
10)้ให มีตลาด ท่าเทียบเร้ือ และท้่าข าม 
11)้กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
12) การท่องเที่ยว 
13)้การผังเม้ือง 

อ านาจหนา้ที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ 
พระราชบัญญัต้ิก าหนดแผนและข้ั้นตอนการกระจายอ านาจให แก่องค้์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น 

พ.ศ. 2542 ก าหนดให  อบต.มีอ านาจและหน าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ้ื่อประโยชน์ของประชาชน
ใน ท องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 

1. การจัดท าแผนพัฒนาท้ องถิ่นของตนเอง 
2. การจัดให มี และบ ารุงร้ักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
3. การจัดให มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเร้ือ ท่าข าม และที่จอดรถ 
4. การสาธารณูปโภคและการกอ่สร างอ้ื่น ๆ  
5. การสาธารณูปการ 
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
7. คุ มครอง ดูแล และบ ารุงร้ักษาทร้ัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล อม 
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
9. การจัดการศึกษา 
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพ้ัฒนาคุ้ณภาพชีว้ิตเด็ก สตรี คนชรา และผู ด อยโอกาส 
11. การบ ารุงรักษาศ้ิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท องถิ้่น และวัฒนธรรมอันดีของท้ องถิ่น 
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออ้ัด และการจัดการเกี่ยวก้ับที่อยู้่อาศัย 
13. การให มี และบ ารุงรักษาสถานที่พ้ักผ่อนหย่อนใจ 
14.การส่งเสริมก้ีฬา 
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16. ส้่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพ้ัฒนาท องถิ่น 
17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร อยของบ านเมือง 
18. การก าจัดมูลฝอย ส้ิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการร้ักษาพยาบาล 
20. การให้ มี และควบคุ้มสุสาน และการร้ักษาพยาบาล 
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว้์ 
22. การจัดให มี และควบคุ้มการฆ้่าสัตว้์ 
23. การร้ักษาความปลอดภ้ัย ความเป้็นระเบ้ียบเร้ียบร้ อย และการอนาม้ัย โรงมหรสพ และ  
้้้้้้สาธารณสถานอ่ืน ๆ  
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้ 

24. การจ้ัดการ การบ ารุ้งร้ักษา และการใช้ ประโยชน้์จากป้่าไม  ทีด่้ิน ทร้ัพยากรธรรมชาต้ิและ 
        สิ่งแวดล อม 
25. การผังเมือง 
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบร อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท องถิ่นตามทีค่ณะกรรมการประกาศก าหนด 
 

บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท ้องถ่ิน 
บทบาทภารก้ิจตามพระราชบ้ัญญ้ัต้ิสภาต าบล และองค้์การบร้ิหารส้่วนต าบล พ.ศ. 2537 จาก 

บทบ้ัญญ้ัต้ิแห้่งพระราชบ้ัญญ้ัต้ิสภาต าบลและองค้์การบร้ิหารส้่วนต าบล้พ.ศ. 2537 ส้่วนที ่ 3 เรื่องอ านาจหน้ าที ่
ขององค้์การบร้ิหารส้่วนต าบล มาตรา 66 ก าหนดให  "องค้์การบร้ิหารส่วนต าบล ทั้งในด้ านเศรษฐก้ิจ ส้ังคม และ 
วัฒนธรรม" ซ่ึงถ้ือได้ ว่า เป้็นกรอบภาระหน้ าทีห่ล้ักของ อบต. เมือ่พ้ิจารณาตามบทบ้ัญญ้ัต้ิร้ัฐธรรมนู้ญแห้่งอาณาจ้ักร 
ไทย้พ.ศ. 2540 ว้่าด้ วยการปกครองท้ องถิน่ มาตรา 289 บ้ัญญ้ัต้ิว้่า "องค้์กรปกครองส้่วนท้ องถิ้่น ย้่อมม้ีหน้ าที่ 
บ ารุ้งร้ักษาศ้ิลปะ จาร้ีตประเพณี ภู้ม้ิป้ัญญาท้ องถิ้่น หร้ือว้ัฒนธรรมอ้ันด้ีของท้ องถิ้่น" และ "องค้์การปกครองส้่วน 
ท้ องถิน่ ย้่อมม้ีส้ิทธ้ิทีจ่ะจ้ัดการศ้ึกษาอบรมของร้ัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 290 ย้ังได้ ก าหนดให้ องค้์กรปกครองส้่วน 
ท องถิ่น มีอ านาจหน าที่ในการจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช ประโยชน้์จากทร้ัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้ อมที่ 
อยู่ในเขตพ้ื้นที่ตน เพ้ื่อการส่งเสริม และรกัษาคุ้ณภาพสิ่งแวดล้ อมอ้ีกด วย 

ด้ังนั้น กรอบภาระหน้ าที่ของ อบต. จ้ึงครอบคลุ้มทัง้ด้ านเศรษฐก้ิจ (รวมถ้ึงการส้่งเสร้ิมอาช้ีพ การ 
อุ้ตสาหกรรมในคร้ัวเร้ือน และอ้ื้่น ๆ) ด้ านส้ังคม และว้ัฒนธรรม (รวมถ้ึงการสาธารณสุ้ข การส้่งเสร้ิม และร้ักษา 
คุณภาพสิ่งแวดล อม การศ้ึกษาอบรม ศ้ิลปะจาร้ีตประเพณี ภูม้ิป้ัญญาท้ องถิ้่น และอ้ื่น ๆ ) ซึ้่งปรากฏอยู้่ในบทบ้ัญญ้ัติ 
สภาต าบล และองคก์ารบริหารต าบล พ.ศ.2537 โดยก าหนดเป็นภารกิจหน าที่ที่ต องท าและอาจท า 

1. องค้์การบร้ิหารส้่วนต าบล (อบต.) ม้ีอ านาจหน้ าที้่ในการพ้ัฒนาต าบลทั้งในด้ านเศรษฐก้ิจ ส้ังคม 
และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 

2. องค้์การบร้ิหารส้่วนต าบล (อบต.) ม้ีหน้ าที่ต้ องท าในเขตองค้์การบร้ิหารส้่วนต าบล ด้ังต้่อไปนี้ 
(มาตรา 67) 

 

 
 
 

 

 
 

(1) จัดให มีและบ ารุงรักษาทางน้ า 
(2) การรกัษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและทีส่าธารณะ รวมทัง้การก าจัดขยะ 
     มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
(3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(5) ส่งเสริมการศ้ึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(6) ส่งเสริมการพ้ัฒนาสตรี เด้็กและเยาวชน ผู สู้งอายุและพ้ิการ 
(7) คุ มครอง ดูแลและบ ารุงร้ักษาทร้ัพยากรธรรมชาต้ิและสิ่งแวดล อม 
(8) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภู้มิปัญญาท้ องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้ องถิ่น 
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(9) ปฏิบัติหน าที่อ้ื่นตามท้ี่ทางราชการมอบหมาย โยจัดสรรงบประมาณหรือบุ้คลากรให  

ตามความจ าเป็นและสมควร (ความเดมิในมาตรา 68 (8) ถู้กยกเลิกและใช ข้ อความใหม่แทนแล ว โดยมาตรา 14 
และเพ้ิ่มเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2542 
ตามล าดับ) 

3. องค์การบรหิารส่วนต าบล (อบต.) อาจท าให เขตองค์การบรหิารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา 68) 
(1) ให มนี้ าเพ้ื่อการอุ้ปโภค บริโภคและการเกษตร 
(2) ให มีและบ ารุงไฟฟ้ าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ้ื่น 
(3) ให มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
(4) ให มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การก้ีฬา การพ้ักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(5) ให มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
(6) ส่งเสริมให ม้ีอุ้ตสาหกรรมในครอบครัว 
(7) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
(8) การคุ้ มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
(10) ให มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท้่าข าม 
(11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(12) การท้่องเที่ยว 
(13) การผังเม้ือง 

(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ้ิ่มเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาต าบล 
และองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที ่3 พ.ศ. 2542 
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บทที่ 2 การปฏิบัติิงานตาม
ภารกิจหลัก 

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

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิ บิัติ งานถิือเปิ นเครื่องมิือส าคิัญอยิ างหนึ่งทีอ่งคิ กรจะน ามาใชิ ในการบริ หารงาน 

บิุคคล เพราะทั้งผูิ บริ หารและผูิ ปฏิ บิัติ งานติ างจะไดิ ริับประโยชนิ จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิ บิัติ งานขึ้นมาใช  
ริ วมกิัน ผูิ บริ หารจะมิีเครืิ องมิือชิ วยควบคิุมใหิ การด าเน นงานเปิ นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว  การมอบหมายหนิ าที ่
และการสั่งการสามารถท าไดิ โดยสะดวกและรวดเริ ว การประเมิ นผลการปฏิ บิัติ งานมิีความยิุติ ธรรมและนิ าเชื่อถิือ 
เนื่องจากมีทิั้งหลักฐานและหลักเกณฑ ทิี่ผู บร หารสามารถชี้แจงให ผู ปฏ บัต งานยอมริับผลการประเม นได โดยงานในสิ วนของ
ผู ปฏิ บัต งาน มาตรฐานที่ก าหนดไว ถือเปิ นส ่งที่ทิ าทายที่ท าใหิ เกิ ดความมุิ งมั่นที่จะไปใหิ ถิึงเป้าหมายการปฏ บิัติ งานิิิิิิิิิิิ 
มิีความถิูกติ องมากขึ้นิเนื่องจากผูิ ปฏิ บิัติ งานมิีกรอบหริือแนวทางในการปริับปริุงงานและการพิัฒนาศิักยภาพ เพิื่อ
น าไปสูิ มาตรฐานการปฏิ บิัติ งานทีิ ทั้งผูิ ปฏิ บิัติ งานและผูิ บริ หารองคิ การไดิ ร วมกิันก าหนดไวิ เพื่อคิุณภาพของการ 
ปฏ บัต งานและความเจร ญก าวหน าขององค การ 

มาตรฐานการปฏิ บิัติ งาน (Performance Standard) การบริ หารงานบิุคคลนิับเปิ นภารกิ จทีส่ าคิัญ 
ย ่งประการหนึ่งของการบริ หารองคิ กร เนื่องจากเปิ นปิัจจิัยทีิ มิีสิ วนท าใหิ การพิัฒนาองคิ การบรรลิุตามวัตถิุประสงค  
และเป้าหมายทีว่างไว  การบริ หารบิุคคลเปิ นกระบวนการที่เกีิ ยวขิ องติัวกิับติัวบิุคคลในองคิ การ นิับต้ังแติ การสรรหา 
บิุคคลมาปฏิ บิัติ งาน การบรรจิุแติ งต้ัง การพิัฒนา การประเมิ นผลการปฏิ บิัติ งาน ไปจนถิึงการใหิ บิุคคลพิ นจากงาน 
ทั้งนี้เพิื่อใหิ องคิ กรไดิ คนดิีมิีความรูิ ความสามารถและความประพฤติ ดิีมาปฏ บิัติ งานซึ่งการที่องคิ กรจะไดิ บิุคคลที่มี 
คุณสมบัต ดังกล าวมาปฏ บัต งานนั้นจ าเป็นต องสร างเครื่องมิือส าคิัญคิือการประเมิ นผลการปฏ บิัติ งาน (Performance 
Standard) ขึ้นมาใชิ ในการวิัดและประเมิ นคิุณสมบิัติ ของบิุคคล ซ่ึงผลทีไ่ดิ จาการประเมิ นผลการปฏิ บิัติ งานจะเปิ น 
ขิ อมิูลที่องค กรน าไปใชิ ในการพิ จารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหนิ ง การพิัฒนาประสิ ทธิ ภาพการปฏิ บิัติ งานิการ 
โอนยิ าย การใหิ พิักงาน และการใหิ พิ นจากงานโดยทั่วไปแลิ ว การทีิ จะท าใหิ การประเมิ นผลการปฏ บิัติ งานด าเนิ นไป 
อยิ างบริ สิุทธ ์ยิุติ ธรรมและเชื่อถิือไดิ นั้น องคิ กรมิักจะสริ างเครื่องมิือประกอบอิีกสิ วนหนึ่งขึ้นมาใชิ ในการพิ จารณา 
ประเมิ นผล ซ่ึงหนึ่งในเครื่องมิือที่ติ องใชิ กิ คิือ มาตรฐานการปฏิ บิัติ งาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพิื่อใชิ เปิ น 
เกณฑิ ในการเปริียบเทิียบผลงานระหว างบิุคคลทีป่ฏ บิัติ งานอยิ างเดิียวกิัน โดยองคิ การติ องท าการก าหนดมาตรฐาน 
การปฏ บัต งานไว เป็นหลักเกณฑ ทิี่ชัดเจนก อนแลิ ว เมือ่ด าเนิ นการประเมิ นผลการปฏ บิัติ งานของบิุคคลจิึงเปริียบเทิียบ 
กับมาตรฐานที่องค การได ก าหนดไว  

มาตรฐานการปฏิ บิัติ งานิส าหรับค าวิ ามาตรฐานการปฏิ บิัติ งานิ (Performance  Standard) 
ส านักงานคณะกรรมการขิ าราชการพลเริือน ไดิ ใหิ ความหมายว าเปิ นผลการปฏ บิัติ งานในระดิับใดระดิับหนึ่ง ซ่ึงถิือว า 
เป็นเกณฑิ ที่น าพอใจหรืออยู ในระดับที่ผู ปฏ บัต งานส วนใหญิ ท าได  การก าหนดมาตรฐานการปฏ บิัติ งานจะเปิ นลิักษณะ 
ขิ อตกลงริ วมกิันระหวิ างผูิ บิังคิับบิัญชากิับผูิ ใติ บิังคิับบิัญชาในงานที่ติ องปฏิ บิัต  โดยจะมิีกรอบในการพิ จารณาก าหนด 
มาตรฐานหลาย ๆ ดิ าน ดิ วยกิัน อาท  ดิ านปริ มาณ คิุณภาพ ระยะเวลา คิ าใชิ จิ ายหริือพฤติ กรรมของผูิ ปฏิ บิัติ งาน 
เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในริูปแบบของปริ มาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในริูปของ 
คิุณภาพองคิ การ จิึงจ าเปิ นติ องก าหนดมาตรฐานการปฏิ บิัติ งานใหิ เหมาะสมและสอดคลิ องกิับลิักษณะของงาน 
ประเภท นั้น ๆ  
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วิัตถุประสงค ์
 1. เพิื่อใหิ สิ วนราชการมิีมาตรฐานการปฏิ บิัติ งานที่ชิัดเจน อยิ างเปิ นลายลิักษณิ อิักษรที่

แสดงถิึงรายละเอิียดขั้นตอนการปฏ บัต งานของกิ จกรรม/กระบวนการต าง ๆ  ของหน วยงาน 
2. เพิื่อใชิ ประโยชนิ ในการบริ หารจิัดการองคิ การ/การจิัดท ามาตรฐานการปฏิ บิัติ งาน

ถือเปิ น เครื่องมิืออยิ างหนึ่งในการสริ างมาตรฐานการปฏ บิัติ งาน ที่มุิ งไปสูิ การบริ หารคิุณภาพทั่วไปทั้งองคิ กริ
อย างมีประส ทธ ภาพ 

ทั้งนี ้เพ่ือให การท างานของส วนราชการไดิ มาตรฐานเปิ นไปตามเป้าหมาย ไดิ ผลิ ตผลหริือการ
บริ การ ท่ีมิีคิุณภาพ เสริ จรวดเริ วทิันตามก าหนดเวลานิัดหมาย มิีการท างานปลอดภิัยเพิื่อการบรรลิุ
ขิ อก าหนดทิี่ส าคิัญของ กระบวนการ 

 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หากจะพิ จารณาถิึงประโยชนิ ที่องคิ การและบิุคคลในองคิ การจะไดิ ริับจากการก าหนด

มาตรฐานการ ปฏ บิัติ งานิกิ พบว ามิีดิ วยกิันหลายประการ ไมิ ว าจะเปิ นทางดิ านประสิ ทธ ภาพการปฏ บิัติ งาน 
การสริ างแรงจิูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเม นผลการปฏ บัต งาน ดังนี้ 

1. ดิ านประสิ ทธิ ภาพการปฏิ บิัติ งาน มาตรฐานการปฏิ บิัติ งานจะชิ วยใหิ ผูิ ปฏิ บิัติ งาน
สามารถ ปฏิ บิัติ งานไดิ อยิ างถิูกติ อง การเปริียบเทิียบผลงานทีิ ท าไดิ กิับที่ควรจะเปิ นมิีความชิัดเจน 
มองเหิ นแนวทางในการ พิัฒนาการปฏ บัต งานให เก ดผลได มากขึ้นและช วยให มีการฝึกฝนตนเองให เขาสู มาตรฐาน
ได  

2. ดิ านการสริ างแรงจิูงใจ มาตรฐานการปฏิ บิัติ งานเปิ นส ่งท าใหิ เราเกิ ดความมุิ งมั่นไปสูิ 
มาตรฐาน ผูิ ปฏิ บิัติ งานทีิ มิีความสามารถจะเกิ ดความรูิ สิึกทิ าทายผูิ ปฏิ บิัติ งานทีิ มุิ งความส าเริ จจะเกิ ด 
ความ มานะพยายาม ผู ปฏ บัต งานจะเกิ ดความภาคภูม ใจและสนุกกิับงาน 

3. ดิ านการปริับปริุงงานมาตรฐานการปฏ บิัติ งานจะช วยใหิ ผูิ ปฏ บิัติ งานทราบว าผลงานที่มิี
คิุณภาพจะต องปฏ บัต อย างไร ช วยให ไมิ ต องก าหนดรายละเอิียดของงานทุกครั้ง ท าให มองเห นแนวทางในการ
ปริับปริุงงานและพิัฒนาความสามารถของผู ปฏ บัต งาน และช วยให สามารถพิ จารณาถึงความคิุ มคิ าและเป็นประโยชน 
ต อการเพิ ่มผลผล ติิิิ   
                    4. ด านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏ บัต งานเป็นเครื่องที่ผูิ บิังคับบิัญชาใช ควบคุมการ
ปฏ บิัต งาน ผูิ บิังคิับบิัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหนิ าที่และสิ งผิ านค าสั่งไดิ งิ ายขึ้น ช วย ให ิสามารถ
ด าเนิ นงานตามแผนง ายขึ้นและควบคุมงานได ดีขิึ้น 

5. ด านการประเม นผลการปฏ บัต งาน มาตรฐานการปฏ บัต งานช วยให การประเมิ นผลการ
ปฏ บิัต ิงาน เปิ นไปอยิ างมิีหลิักเกณฑ  ไมิ ใหิ มิีการประเมิ นผลการปฏิ บิัติ งานดิ วยความรูิ สิึกการ
เปริียบเทิียบ ผลการ ปฏ บัต งานที่ท าได ิกับมาตรฐานการปฏ บัต งานิมีความชัดเจน และช วยให ผู ปฏ บัต งาน
ยอมรับผลการประเม นได ดีขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

            10 
ลักษณะปฏิบัติงานิดังนี้ 

1. ก าหนดปร มาณงานิและระยะเวลาที่ปฏิ บัต ิว างานติ องมิีปริ มาณเทิ าไร และควรจะใช เวลา
ปฏิ บิัติ มากนิ อยเพิียงใดิงานจิึงจะเสริ จ  

2. คิุณภาพของงาน เปิ นการก าหนดว าผลงานที่ปฏ บิัติ ไดิ นั้นควรมิีคิุณภาพดิีมากนิ อยเพิียงใด โดย
สิ วนใหญ  มักก าหนดว าคิุณภาพของงานจะติ องมิีความครบถ วน ประณีต ถูกต องเชื่อถิือได  ประหยัดทั้งเวลาและ
ทริัพยากร 

3. ลิักษณะการแสดงออกขณะปฏ บัต งาน งานบางต าแหน งไม สามารถก าหนดมาตรฐานดิ วย
คิุณภาพ หรือปร มาณ แต เป็นงานที่ต องปฏ บัต โดยการใช บุคล กหรือลักษณะเฉพาะบางอย างประกอบ 

 
ดิังนั้น การก าหนดลิักษณะพฤติ กรรมที่ติ องแสดงออกไวิ ในมาตรฐานการปฏิ บิัติ งานจะ

ชิ วยให ผูิ ปฏ บิัติ งานทราบว าติ องปฏ บิัติ อยิ างไรเนื่องจากการแสดงพฤติ กรรมทีิ ไมิ เหมาะสมอาจสิ งผลเสิียติ อ
ภาพลิักษณิ ของ องค การและขวัญก าลังใจของเพิื่อนริ วมงานอยิ างไรกิ ตาม เพิื่อใหิ การก าหนดมาตรฐานการ
ปฏ บิัติ งานส าหริับต าแหน งงานต าง ๆ ในองคิ การมีความเหมาะสมและเปิ นทีิ ยอมริับของผูิ ปฏ บิัติ งาน ผูิ ท าหนิ าที่
ก าหนดมาตรฐานการปฏ บิัติ งาน จะติ องค านิึงถิึงส ่งส าคัญบางประการนั่นกิ คิือ ติ องเปิ นมาตรฐานที่
ผูิ เกีย่วข ิองทิุกผ ายสามารถยอมริับไดิ โดยทั้งผู บังคับบัญชาและผู ใต บังคับบัญชาเห นพ องติ องกิันว ามาตรฐานมิี
ความเป ินธรรม ผูิ ปฏ บิัติ งานทิุกคนสามารถปฏ บิัติ ได  ตามที่ก าหนดไว  ลิักษณะงานที่ก าหนดไวิ ในมาตรฐานติ อง
สามารถวิัดไดิ เปิ นจ านวนเปอริ เซิ นติ หริือหนิ วยอิืิ นิๆ ิที่สามารถวัดได มีการบันทึกไว ให เป็นลายลักษณ อิักษร
และเผยแพริ ใหิ เปิ นที่ริับรูิ และเขิ าใจตรงกิันและสิุดทิ ายมาตรฐาน การปฏ บิัติ งานทีิ ก าหนดไว ติ องสามารถ
เปลิี่ยนแปลงไดิ ทั้งนี้ติ องไมิ เปิ นการเปลีิ ยนแปลงเพราะผูิ ปฏ บิัติ งานไมิ สามารถ ปฏ บัติ ไดิ ตามมาตรฐาน การ
เปลี่ยนแปลงควรมิีสาเหติุเนื่องมาจากการทีิ หนิ วยงานมิีว ธีปฏ บิัติ งานใหมิ ิิิหริือน าอิุปกรณ  เครื่องมือเครื่องใช มา
ใช ปฏิ บัต งาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติ งานตามภารกิ จหลักิ
กระบวนงาน :  การปริับปรุงโครงสรา้งพื้นฐานทางถนน 

 
 
 

การวางแผน  
 

- ส ารวจข อมูลด านโครงสร างพื้นฐาน 
- การวางแผนรวบรวมข อมูลเพือ่ตั้งงบประมาณ 
- การจัดท าฐานข อมูลความต องการ / ประชาคม 
- การจัดท าแผน 
- การจัดท าข อบัญญัต งบประมาณรายจ ายประจ าปี 

 
 
 

การปฏิบัติ 
 
 
 

งานก่อสร้างโครงสริ้างพื้นฐาน 
-การด าเน นการจัดหาพัสด ุ
-ปริับปริุงถนนลูกรังภายในหมู บิ าน 
-ก อสร างถนนลูกรังเข าสู พื้นทิี่การเกษตร 
-ก อสร างถนนคอนกรีตเสริ มเหล กภายในหมู บิ าน 

 
 
 

การตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

ก่อสร้างโครงสริ้างพื้นฐาน 
-การติ ดตาม/ตรวจสอบสภาพโครงการกิ อนครบก าหนด ประกิัน ความิ
ช าริุดบกพร อง 

 
 
 

การรายงาน 
 

การรายงานผลการด าเนิ นงานประจ าปิีติ อสภาฯิ และเผยแพริ ให ิ
ประชาชนทราบ 



 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
กระบวนการ 

ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของ 
กระบวนการ 

การวางแผน วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติ   
 -การวางแผนรวบรวม เจ าหน าที่งบประมาณมีหนังสิือแจ งให  -ขิ อมิูลแผนงาน/โครงการ 

ตามล าดับความส าคัญ 
องคิ การบริ หารสิ วนต าบล
บ านหาด ข อมูลเพือ่ตั้งงบประมาณ หน วยงานต างๆ (กอง/ส วนต างๆ) เสนอ บ านหาดจัดท างบประมาณ
รายจ ายน -การจิั ดท าฐานขิ อมิูล ข อมูลทีจ่ะติ องใช ในการจัดท า รายจ ายประจ าปีใช ได ทัน 

ความต องการ/ประชาคม งบประมาณิส งให เจ าหน าที่งบประมาณ ภายในวันที่ิ1ิตุลาคมิ 
-การจัดท าแผน ภายในเดือนกรกฎาคมิ 
-ขิ อมูลการส ารวจพื้นที ่ **ระเบียบ มท.ว าด วย วิ ธีการ 
-ขิ อบิัญญิัติ งบประมาณ งบประมาณ ขิ อ 8 , 22 และ 23 เมื่อ 
รายจ ายประจ าปี แต ละหน วยงาน (กองหริือส วน) ได รับ 

หนังสือจากเจ าหน าที่งบประมาณให  
พิ จารณาจากแผนพิัฒนาองคิ กรปกครอง
ส วน ท องถ ่นได วางไว ในแต ละส วนที่หน วยงาน
ของ ตนรับผิ ดชอบและประมาณการคิ าใช จ าย
ทั้งท่ี เป็นรายจ ายประจ า รายจ ายเพิื่อการ 
ลงทุนเสนอให เจ าหน าที่งบประมาณ 
กรณีหน วยงานที่มีรายได ประมาณการ 
รายรับให ด วย และให หัวหน าหน วยงาน 
คลังรวบรวมรายงานการเง นและสถ ต  
ต างๆ ได แก  รับจร ง จ ายจร ง ย อนหลัง 
3 ปี งบแสดงฐานะการคลัง ของทิุก 
หน วยงานให เจ าหน าที่งบประมาณด วย 
เจ าหน าที่งบประมาณรวบรวม 
รายละเอิียดทีไ่ด รับจาก กองหรือส วน 
ต างๆ เสนอขอตั้งงบประมาณรายจ าย 
จัดท าเป็นขิ อมูลเบื้องต นเสนอต อคณะิิิิิิิิิิิิิ
ผู บร หารท องถ ่นเพ่ือพ จารณา 
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กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
กระบวนการ 

ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของ 
กระบวนการ 

การปฏิบัติิ การควบคุมงานก่อสร้าง -ระเบียบ 1.แผนจัดหาพัสดุ 
กิ อสริ างโครงสริ างพิื้นฐาน -ควบคุมงานตรวจและควบคุมงานิ  กระทรวงมหาดไทยว าด วย (ผด.1,ผด.2,ผด.6) 
ทางถนน (ถนนลิูกริัง ถนน ณิสถานที่ก าหนดไว ในสัญญา จดบันทึก การพิัสดุของหน วยการ 2.ประชาชนต าบล 
คอนกรีตเสร มเหล ก สภาพการปฏ บัต งานของผู รับจ างและ บร หารราชการส วน ไม ไดิ ริับบริ การสาธารณะ 
-ปรับปรุงถนนลูกรังภายใน เหตุการณ แวดล อมเป็นรายวิันพร อม ท องถ ่นิพ.ศ.2535ิและ ด านถนน 
หมู บ าน ท าใบรับรองการปฏิ บัต งานหรือการ แกิ ไขเพิ ่มเต มิ (ฉบับที่ิ 9) -ถนนลูกรัง 
-กิ อสริ างถนนลิูกริังเขิ าสู  หยุดงานและสาเหติุที่มกีารหยุดงาน พ.ศ.2553 -ถนนคอนกรีตเสร มเหล ก 
พิื้นที่การเกษตร อย างนิ อย 2 ฉบับ เพิื่อรายงานให  -รายงานการควบคิุมของ 3. ทะเบียนคุมครุภัณฑ  
-กิ อสริ างถนนคอนกริี ต คณะกรรมการตรวจการจ างทราบทุก ช างผู ควบคุมงาน  

เสร มเหล กภายในหมู บ าน สัปดาห ์และเกิ บริักษาไว เพิื่อมอบ -ใบรับรองผลงาน ประชาชนมีส วนร วมใน 
การปฏ บัต งานิเพ่ือความ 
โปรงใสิเช น 
- ตรวจการจ าง 
- ควบคุมการจ าง 
เปิดซองสอบราคา 

-การจัดหาพัสดุ ให แกิ เจ าหน าทีพ่ิัสดุเมื่อเสร จงานแต  -ภาพถ ายโครงการ 
-ความโปริ งใส ตรวจสอบ ละงวดโดยถอืว าเป็นเอกสารส าคัญของ -ใบตรวจรับ 
ได  ทางราชการเพิื่อประกอบการ -แต่งตั้งประชาชน 

ตรวจสอบของเจ าหน าที ่ ร่วมเป็นผู้ตรวจสอบ 
 กรรมการตรวจงานจ้าง การปฏิบัติงานิเพื่อความ 
โปรงใสิเช่น 
- ตรวจการจ้าง 
- ควบคุมการจ้าง 
- เปิดซองสอบราคา 

-ดูการปฏ บัต งานของผู รับจ าง 
-ตรวจตามแบบริูป รายการละเอียด 
ิตามที่ระบิุในสิัญญาทุกสิัปดาห์ 
-รับทราบการสั่งการของผู ควบคุม 
ิงาน กรณีสั่งผิู รับจ างหยิุด /พักงาน 
-ออกตรวจสถานทีท่ิี่จ าง 
-ให มิีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลง แก ไข 
เพ ่มเต ม ตัดทอน งานจ างได  เพ่ือ 
เป็นไปตามรูปแบบ/รายการ/ 
ข อตกลง 
-ตรวจผลงานทีิ ส งมอบภายใน 3 วัน 
ท าการ นับแต วิันประธานกรรมการ 
รับทราบการส งมอบงานตรวจให  
เสร จโดยเร วที่สุด 
กรณิีตรวจถูกต อง 
ท าใบรับรองผลงานทั้งหมด / เฉพาะ 
งวดมอบให ผู รับจ าง , จนท.พัสดุ 
รายงาน หัวหน าส วนราชการ ผู ว า 
จ างทราบ 
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กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
กระบวนการ 

ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของ 
กระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การตรวจสอบิติิดตาม 
การประเมินผลความพึง
พอใจต่องาน 
-ิการแจกแบบสอบถามเพ่ือ
ประเม นความพึงพอใจต อ
โ ค ร ง ก า ร / ก จ ก ร ร ม ที่
ด าเน นการ 

กรณิีตรวจพบวิ่าไมิ่ถูกต้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รายงานผลที่ประชาชนได 
แสดงความค ดเห นเสนอต อ
ผู บร หารท องถ ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประชาชนมีส วนร วมใน 
การปฏ บัต งานิเพ่ือความ 
โปรงใสิเช น 
- ตรวจการจ าง 
- ควบคุมการจ าง 
เปิดซองสอบราคา 

ทั้งหมด/เฉพาะงวดใด ใหิ รายงาน 
ห ัว ห น  า ส  ว น ร า ช กา ร ท ร า บ ผ  า น 
เจิ าหนิ าทีพ่ิัสดิุเพ่ือสั่งการถิ าหิัวหนิ า 
ส วนราชการสั่งให รับไว  ให ท าใบรับรอง 
ผลงานได  หากมติ กรรมการตรวจการ 
จิ า งบางคน ไม  ยอมร ับง าน ใ หิ ท า 
ความเห นแย งไว  

 

 
 
 

 
 

1.ให เจ าหน าที่ผู รับผ ดชอบในการจัดท า
แผนพัฒนาิอบต.ิด าเน นการแจก
แบบสอบถามเพ่ือให ประชาชนได แสดง
ความค ดเห นต อโครงการ/ก จการิเพื่อ
ประเม นความพึงพอใจต อโครงการ/
ก จกรรมิที่ด าเน นการ 
 
 
 

-ิก า ร ต ร ว จ ส อ บ ส ภ า 
พ โครงการกิ อนคืนหลัก ิิิ
ป ร ะ กั น ค ว า ม ช า รุ ด 
บกพร อง 

1.ให หัวหน าหน วยงานพิัสดุิหรือผู ได รับ
มอบหมายใหิ ดูแลบ ารุงรักษา มีหนิ าที่
ตรวจสอบความช ารุดบกพริ องแล วรีบ
รายงานหวัหน าส วนราชการ 
เพิื่อแจ งให ผู ขาย หริือผู รับจ างแกิ ไข/ 

-รายงานผลการตรวจสอบ 
สภาพโครงการของ 
คณะกรรมการที่ได รับ 
แต งตั้ง 

 

 ซ อมแซมทิันทีกิ อนส ้นสุดเวลาประกัน   

 และแจ งผู ค้ าประกัน (ถิ ามี)   

 -ให ส วนราชการคิืนหลิักประกิันสัญญา   

 ตามระเบียบฯโดยเร ว   

 -อย างช าไม่เกิน 15 วิัน นับแต วันพ น   

 ข อผูกพิัน โดยไม่ติ้องรอให้มิีการริ้อง   

 
 
 
 

ขอคืน   
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กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
กระบวนการ 

ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของ 
กระบวนการ 

การรายงาน 
   

รายงานผลการด าเนิ นงาน ตามพระราชบัญญัติ พระราชบัญญัต  บันทึกรายงานการประชุม  

ปร ะจ าป ีต  อส ภ า ฯ แ ล ะ สภาต าบลและองค การบร หารส วน สภาฯ 
เผยแพร ให ประชาชน ต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกิ ไขเพิ ่มเต ม 
ทราบ ถึง ฉบับที ่6 พ.ศ.2552 มาตรา 

58/5 ให นายกองคิ การบร หารส วน 
ต าบลจัดท ารายงานแสดงผลการ 
ปฏ บัต งานตามนโยบายทีิ ได  แถลงไว  
ต อสภาองค การบร หารส วนต าบลเป็น 
ประจ าทุกปี 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิงานก่อสร้างหรือการปรับปรุงโครงสริ้างพิื้นฐาน 
 
 
 

การรวบรวมฐานข้อมูลตามภารกิจหลักของหนิ่วยงาน 
 
 
 
 
ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิการจัดท าแผนพิัฒนาต าบล 
 
 
 

 
 
 

ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิ ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายิ 
 

 
 
 

ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิ 

ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิแผนจัดหา 
ิิิิิิิิิิิิิิิิพิัสด ุ

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด านโครงสร างพื้นฐาน 

- ก อสร างถนนคอนกรีตเสร มเหล ก 

- ก อสร างถนนลาดยางิฯลฯ 

 
 

 
ด านโครงสร างพื้นฐาน 

- ปรับปรุงถนนคอนกรีติฯลฯ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิติิดตาม/ตรวจสอบ 
 

*หนิ่วยงานภายนอกิ(สตง.) 
 
 
 

  ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิสริุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
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กรอกแบบฟอร์ม/ค ำร้อง 
กรณีเร่งด่วน โทร 042-219968 

เจ้ำหน้ำที่ได้รับค ำร้อง/เสนอผู้บริหำร 

รำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 

ออกส ำรวจพื้นท่ี เพื่อตรวจสอบสภำพปัญหำ 

ผู้บริหำรพิจำรณำให้ควำมช่วยเหลือตำมอ ำนำจหน้ำที่ และ
ระเบียบกฎหมำยที่เก่ียวข้อง  

รำยงำนให้ผู้ร้องเรียนทรำบ ภำยใน 3 วัน 

แผนผัง ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน/ขอความช่วยเหลือ 
ปัญหาด้านโครงสร้างพื้นฐานทางถนน 

1 นาที 

1 วัน 

3 นาที 
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บทที่ 3 ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกัน
การละเว้น การปฏิบัต ิหน้าที่ในภารกิจหลัก 

................................................................ 
ระบบการป ้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 

ปััจจัุบัันรััฐบาลได ัมัีมาตรการเนั นหนัักเกีั ยวกัับการป ัองกัันการทัุจรัิตและประพฤตัิมัิชอบในภาค 
ราชการและเสริมสร างประสิทธิภาพในการปฏัิบัติหน าที่ รวมทัง้ปฏิรัูประบบบรัิหารราชการโดยการปรัับปรัุงคัุณภาพ 
ขั าราชการในการท างานโดยเนั นผลงานการมัีคัุณภาพั  ความซ่ีอสััตยั สัุจรัิตั  การมัีจิตส านัึกในการใหั บรัิการ 
ประชาชน ส าหรัับหนั วยงานทีั มัีหนั าทีห่ลัักในการตรวจสอบการทัุจรัิต เช น ส านัักงานคณะกรรมการปั องกัันและ 
ปราบปรามการทุจริตแห งชาติ ส า นั ก งานการตรวจเงินแผ นดิน เป็นต น 

ส าหรับค าว าั"ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว  เช นััประมวลั กฎหมาย 
อาญา มาตรา 1(1) "โดยทัุจรัิต" หมายความว าเพัื่อแสวงหาประโยชนั ทีั มัิควรไดั โดยชอบดั วยกฎหมายส าหรัับตนเอง 
หรือผู อื่น 

พระราชบััญญััตัิประกอบรััฐธรรมนัูญวั าดั วยการปั องกัันและปราบปรามการทัุจรัิต พ.ศ. 2542 
(แก ไขเพัิ่มเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที ่2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต อหน าที่" หมายความว า ปฏัิบัติหรือละเว นการปฏิบััติ 
อยั างใดในต าแหนั งหรัือหนั าที ่ หรัือปฏัิบััตัิหรัือละเวั นการปฏัิบััตัิอยั างใดในพฤตัิการณั ทีั อาจท าใหั ผูั อ่ืนเชื่อวั ามี 
ต าแหน งหรัือหนั าทีั ทัง้ที่ตนมัิไดั มัีต าแหนั งหรัือหนั าทีน่ั้นหรัือใชั อ านาจในต าแหน งหรัือหนั าที่ั  ทั้งนี้เพั่ือแสวงหา 
ประโยชน ที่มิควรได โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู อ่ืน 

ในสั วนของการปฏิบััตัิหนั าทีร่าชการโดยทัุจรัิต ก าหนดไว ในพระราชบััญญััตัิระเบัียบขั าราชการพล 
เรัือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บััญญััตัิว า การปฏิบััตัิหรัือละเว นการปฏิบััตัิหนั าทีั ราชการโดยทัุจรัิต เปั นการ 
กระท าผัิดวัินััยอยั างรั ายแรง มัีโทษปลดออกหรัือไลั ออก การทัุจรัิตตามพระราชบััญญััตัิขั าราชการพลเรัือนนั้นมี 
หลักหรือองค ประกอบที่พัึงพัิจารณา 4 ประการ คือ 

1. มัีหนั าทีั ราชการที่ตั องปฏิบััตัิราชการ ผูั มัีหนั าที่จะปฏัิบััตัิหนั าที่อยูั ในสถานทีั ราชการหรัือนอก 
สถานทีั ราชการกั ได  ในกรณัีทีั ไมั มัีกฎหมายบัังคัับไว โดยเฉพาะว าตั องปฏิบััตัิในสถานทีั ราชการและการปฏิบััตัิหนั าที่ 
ราชการนั้นไมั จ าเป็นจะต องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบััตัิในวันหยัุดราชการหรัือนอกเวลาราชการ 
ก ได  การพิจารณาว ามีหน าที่ราชการหรือไม  มีแนวพัิจารณาดังนี้ 

1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบทีก่ าหนดหน าที่ไว เปั นลายลัักษณั อัักษรโดยระบัุว า 
ผู ด ารงต าแหน งใดเป็นพนักงานเจ าหน าที่ในเรื่องใด 

1.2 พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน ง ที ่ ก.พ.จัดท า 
1.3 พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู บังคับบัญชา 
1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเขั าผูกพัันตนเอง ยอมรัับเปั นหนั าทีร่าชการที่ตนตั อง 

รับผิดชอบ เชั น ก.พ. ได พัิจารณาเรื่องประจ าแผนกธัุรการของโรงพยาบาลซึั งไมั มัีหนั าทีั รัับสั งเงัินแตั ไดั รัับฝากเงัินจาก 
พยาบาลอนามัยผู มีหน าที่รับส งเงิน และการรัับฝากเงัินนั้นมัิใช รัับฝากเงัินฐานะสั วนตััว แตั มัีลัักษณะเปั นการรัับฝาก 
เปั นทางราชการน าไปสั งลงบััญชีโดยไดั เซั นรัับหลัังใบเสรั จรัับเงัินว า "ไดั รัับเงัินไปแลั ว" เช นนี ้ ก.พ.วินัิจฉััยวั า ประจ า
แผนกผู นั้นมีหน าทีร่าชการทีั ตั องน าเงัินสั งลงบััญชี เมือ่ไมั น าเงัินสั งลงบััญชีและน าเงัินไปใช สั วนตััวถัือเปั นการ ทุจริต
ต อหน าที่ราชการ 
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2.ได ปฏิบัติหน าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว นการปฏิบัติหน าที่ราชการโดยมิชอบ "ปฏิบัติหน าที่
ราชการ" หมายความว า ได มีการกระท าลงไปแล ว 
"ละเว นการปฏิบัติหน าที่ราชการ" หมายความว า มีหนั าทีั ราชการที่ตั องปฏิบััตัิแตั ผูั นั้นไมั ปฏิบััตัิหรัือ 

งดเวั นไมั กระท าการตามหนั าที่ั  การที่ไมั ปฏัิบััตัิหรัืองดเว นไมั กระท าการตามหนั าทีั นั้นจะเปั นความผัิดฐานทัุจรัิตตั อ 
หนั าทีร่าชการกั ตั อเมื่อไดั กระท าโดยเปั นการจงใจทีั จะไมั ปฏิบััตัิการตามหนั าที่ โดยปราศจากอ านาจหนั าทีจ่ะอั างได  
ตามกฎหมาย กฎั  ระเบียบหรือข อบังคัับ แตั ถั าเปั นเรื่องปลั อยปละั ละเว นกั ยัังถัือไมั ไดั ว าเปั นการละเว นการปฏิบััติ 
หนั าที่ราชการทีั จะเป ันความผัิดฐานทัุจรัิตตั อหนั าที่ราชการสั วนจะเปั นความผัิดฐานใดตั องพัิจารณาขั อเทั จจรัิงเปั นัััััััััััััััั
เรื่อง ๆ ไป 

"มิชอบ" หมายความว า ไม เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คำสั่งของผูั บัังคัับบััญชา 
มตขิองคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรัือท านองคลองธรรม 

3.  เพัื่อให ตนเองหรือผู อ่ืนได ประโยชน ที่มิควรได  
"ผู อื่น" หมายถึงใครกั ไดั ทีั จะไดั รัับประโยชนั จากการทีั ราชการผูั นั้นปฏิบััติ หรัือไมั ปฏิบััตัิหนั าทีั โดย 

มิชอบ  
 

"ประโยชนั " หมายถึง สัิ่งทีไ่ด รับอันเป็นคุณแก ผู ได รับ ซ่ึงอาจเป็นทรัพยั สัินหรัือประโยชนั อยั างอัื่นที่ 
มิใช ทรัพย สิน เชั น การได รับบริการ เป็นต น 

"มัิควรไดั " หมายถัึง ไมั มัีสัิทธั โดยชอบธรรมทีั จะไดั รัับประโยชนั ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏัิบััติ 
หน าที่นั้น  

 

4. โดยมัีเจตนาทัุจรัิต การพัิจารณาวั าการกระท าใดเปั นการทัุจรัิตตั อหนั าทีร่าชการหรัือไมั นั้น 
จะตั องพัิจารณาลงไปถัึงเจตนาของผูั กระท าดั วยวั ามัีเจตนาทัุจรัิตหรัือมัีจัิตอัันชั่วรั ายคัิดเปั นโจร ในการปฏัิบััตัิหนั าที่ 
ราชการหรัือละเวั นการปฏัิบััตัิหนั าทีั ราชการโดยมุั งทีจ่ะใหั ตนเองหรัือผูั อัืั นไดั รัับประโยชนั ทีั มัิควรไดั ซ่ึงหากการ 
สอบสวนพจิารณาไดั ว า ขั าราชการผูั อัื่นใดกระทำผัิดวินััยฐานทัุจรัิตตั อหนั าที่ราชการ คณะรััฐมนตรัีไดั มัีมตัิเมือ่วันที่ 
21 ธนัวาคม 2536 ว าการลงโทษผูั กระท าผัิดวินััยฐานทัุจรัิตตั อหนั าทีั ราชการ ซึั งควรลงโทษเปั น ไล  ออกจาก 
ราชการ การน าเงินที่ทัุจริตไปแล วมาคัืนหรือมีเหตุอัันควรปราณีอัื่นใดไม เปั นเหตัุลดหยั อนโทษ ตามนััยหนัังสัือัััััััััั
ส านััก เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที ่นร.0205/ว.234 ลงวัันที ่24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะถ ูกย ึดทร ัพย  และ  
ด าเนินคดีอาญา เนื่องจากเปั นความผัิดมัูลฐาน ตามมาตรา 3(5) แหั งพระราชบััญญััตัิปั องกัันและปราบปรามการ
ฟอกเงัิน พ.ศ. 2542 และความผัิดอาญาฐานเปั นเจั าพนัักงานปฏัิบััตัิหรัือปฏัิบััตัิหนั าทีร่าชการโดยมัิชอบ เพัื่อใหั 
เกัิดความ เสัียหายแกั ผูั หนึ่งผูั ใดหรัือปฏัิบััตัิละเว นการปฏิบััตัิหนั าทีั โดยทัุจรัิต ตามมาตรา 157 แหั งประมวล
กฎหมายอาญา ซ่ึงต องระวางโทษจ าคุกตั้งแต หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต สองพัันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทัง้ปรับ 

หากขั าราชการผูั ใดกระท าผัิดวัินััยฐานทัุจรัิตกั จะตั องถัูกลงโทษไล  ออกสถานเด ียว รวมทัง้อาจ 
จ าค ุกและย ึดทร ัพย  ดัังนั้น ขั าราชการทัุกคนควรพัึงละเวั นการทัุจรัิตตั อหนั าทีร่าชการโดยเหั นแกั ประโยชนั ของ 
ประเทศชาติเป็นส าคัญ ให สมกัับการเป็นข าราชการในพระบาทสมเด จพระเจ าอยู หัว 

องคั การบรัิหารสั วนต าบลบ านหาดั ไดั เลั งเหั นความสำคััญของปััญหาการละเวั นการปฏิบััตัิงานซึั ง 
เป็นปัญหาที่ท าให เกัิดผลกระทบและความเสัียหายตั อพัี่นั องประชาชนทั้งทางอั อมและทางตรง ท าใหั ผลประโยชนั ไม  
ตกถัึงมอืประชาชนอย างแท จริง องค การบริหารส วนบ านหาดั มีเจตนารมณ ร วมกัันในการด าเนินงานใหั เกัิดความ 
โปร งใสััเป็นธรรมััและสามารถตรวจสอบไดั เพัื่อใหั องคั กรเปั นหนั วยงานในการปฏิบััตัิงานตามภารกัิจใหั เกัิดผลตาม 
เป้าประสงค เพัื่อประโยชน ต อประชาชนในพื้นทัี่อย างแท จริง 
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ความส าเรั จหรัือลั มเหลวของปฏัิบััตัิงานตามภารกัิจใด ๆ กั ตามัขึ้นอยูั กัับการบรัิหารงานัักลั าวคัือการ 
บริหารงานที่ดีจะช วยให การด าเนินงานตามโครงการมัีประสัิทธิภาพ สามารถบรรลัุตามวัตถัุประสงคั ในแตั ละขัน้ตอน 
ของการด าเนินงาน และในทางตรงข ามแมั ว าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว ดี มัีความเปั นไปไดั ทาง 
เทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอัื่นใดในระดับสูงกั ตามแต ถั าการบริหารจัดการไม ดี การปฏัิบััตัิงานตามภารกัิจนัั นก  
ไม สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค ได  

 

 
 
 

          ระเบียบ/ข้อบังคบัส าหรับผู้ปฏิบัติไม ถูกต้อง  
 
 

องค การบริหารส วนต าบลได ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค านิยมหลัก ดังนี้  
พระราชกฤษฎีกาว าด วยหลัักเกณฑั และวิธีการบริหารกิจการบ านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- หมวด 5 การลดขัน้ตอนการปฏัิบััตัิงาน มาตรา 29 ในการปฏัิบััตัิงานทีั เกี ัยวขั องกัับการ 

บรัิการประชาชนหรัือการตัิดตั อประสานงานระหวั างสั วนราชการดั วยกััน ใหั สั วนราชการแตั ละแหั งจััดท าแผนภัูมิ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการรวมทัง้รายละเอัียดอื่นๆ ที่เกัี่ยวข องในแต ละขั้นตอนเปิดเผยไว  ณ ทีท่ำการของ 
ส วนราชการและในระบบเครือขั ายสารสนเทศของส วนราชการั เพ่ือให ประชาชนหรือผู ที่เกี่ยวข องเข าตรวจดูได  

- หมวด 6 การปรัับปรัุงภารกัิจของสั วนราชการัมาตรา 33 ใหั สั วนราชการจััดใหั มัีการทบทวน 
ภารกัิจของตนวั าภารกัิจใดมัีความจ าเปั นหรัือสมควรทีจ่ะไดั ด าเนัินการตั อไปหรัือไม  โดยค านัึงถัึงแผนการบรัิหาร 
ราชการแผั นดัิน นโยบายของคณะรััฐมนตรี ก าลัังเงัินงบประมาณของประเทศั  ความคุั มค ัาของภารกัิจและ 
สถานการณ อั่ืนประกอบกัน 

- หมวด 7 การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความตั องการของประชาขนมาตราั37 
ในการปฏิบััตัิราชการทีั เกี ัยวขั องกัับการบรัิการประชาชนหรัือตัิดตั อประสานงานในระหวั างสั วนราชการดั วยกัันให  
สั วนราชการก าหนดระยะเวลาแลั วเสรั จของงานแตั ละงานและประกาศใหั ประชาชนและขั าราชการทราบเปั นการ
ทัว่ไป สั วนราชการใดมัิไดั ก าหนดระยะเวลาแลั วเสรั จของงานใดและ ก.พ.ร. พัิจารณาเหั นวั างานนั้นมัีลัักษณะ 
สามารถก าหนดระยะเวลาแลั วเสรั จได  หรัือสั วนราชการไดั ก าหนดระยะเวลาแลั วเสรั จไว  แต ั ก.พ.ร. เหั นวั าเปั น 
ระยะเวลาที่ล าช าเกินสมควร ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล วเสรั จใหั สั วนราชการนัั นตั องปฏิบััตัิกั ได  มาตรา 42 เพัื่อให  
การปฏิบัติราชการเป็นไปอย างมีประสิทธิภาพและเกัิดความสะดวกรวดเร ว ให ส วนราชการทีั มัีอำนาจออกกฎระเบัียบ 
ข อบังคับหรือประกาศ เพัื่อใช บัังคัับกัับสั วนราชการอัื่น มัีหนั าทีั ตรวจสอบว ากฎ ระเบัียบ ขั อบัังคัับ หรัือประกาศ 
นั้น เปั นอัุปสรรคหรัือกั อใหั เกัิดความยุั งยาก ซ้ าซั อน หรัือความลั าชั า ตั อการปฏัิบััตัิหนั าทีั ของ สั วนราชการอัื่น 
หรัือไม  เพัื่อด าเนัินการปรัับปรัุงแกั ไขใหั เหมาะสมโดยเรั วตั อไป มาตรา 43 การปฏัิบััตัิราชการในเรืั องใด ๆ โดย 
ปกตัิใหั ถัือว าเปั นเรืั องเปัิดเผย เวั นแตั กรณัีมัีความจ าเปั นอยั างยิ่งเพัื่อประโยชนั ในการรัักษาความมัน่คงของประเทศ 
ความมัน่คงทางเศรษฐกัิจ การรัักษาความสงบเรัียบรั อยของประชาชน หรัือการคุั มครองสัิทธัิสั วนบัุคคล จัึงให  
ก าหนดเป็นความลับได เทั าทีจ่ าเป็น 

- หมวด 8 การประเมัินผลการปฏิบััตัิราชการ มาตรา 45 นอกจากการจััดใหั มัีการประเมัินผล 
ตาม มาตร 9 (3) แล ว ให ส วนราชการจัดให มคีณะผู ประเมัินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบััตัิราชการของสั วน 
ราชการเกัี่ยวกับผลสััมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการใหั บรัิการ ความพัึงพอใจของประชาชนผูั รัับบรัิการ ความคุั มคั า 
ในภารกัิจั ทั ังนี้ั ตามหลัักเกณฑ ั วัิธัีการั และระยะเวลาที่ั ก.พ.ร. ก าหนดั มาตรา 47  ในการประเมัินผลการ 



ปฏิบัติงานของข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการ
ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานที่ข้าราชการ
ผู้นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 

มาตรการในการสร้างจิตสานึกและความตระหนักแก่บุคลากรทั้งผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น และ
ข้าราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2565 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 แห่ง
พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562 องค์การบริหารส่วนตาบลอุ่มจาน  จึงได้ก าหนดมาตรการ
ในการสร้างจิตสานึกและความตระหนักแก่บุคลากร    ทั้งผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่นและข้าราชการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2565  ดังนี้  

1. ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
2. ซื่อสัตย์สุจริต  มีจิตสานึกท่ีดีและรับผิดชอบต่อหน้าที่  
3. กล้าตัดสินใจและกระทาในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม  
4. คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมีจิตสาธารณะ  
5. มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  
6. ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ  
7. ด ารงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ  
8. ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 

นโยบายมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลอุ่มจานประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2565
โดยมีหลักการส าคัญที่ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลอุ่มจานทุกคนจะต้องยึดถือ
เป็นหลักการและแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่อย่างเคร่งครัด ดังนี้  

1. น าหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาเป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติราชการ และ
ประพฤติปฏิบัติตนเพ่ือเสริมสร้างความส าคัญในคุณธรรม  ความซื่อสัตย์สุจริตและความรอบรู้ที่เหมาะสม  
ด าเนินชีวิตด้วยความอดทน ความเพียร มีสติปัญญา และความรอบคอบ  

2. ยึดมั่นในค่านิยมสร้างสรรค์ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ และมาตรฐานทางคุณธรรม และ 
จริยธรรมของข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลอุ่มจาน  เพ่ือการประพฤติตนและ
ปฏิบัติหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและรักษามาตรฐานแห่งความดีงาม  

3. ยึดถือและมุ่งมั่นต่อการพัฒนาตนเองให้สอดคล้องกับวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบล     อุ่
มจาน  คือ “เราจะพัฒนาต าบลสร้างความมั่นคงด้านอาชีพ รายได้และคุณภาพชีวิตพ้ืนฐานของประชาชน ปฏิบัติงาน
โดยยึดหลักคุณธรรมจริยธรรม  มุ่งผลสัมฤทธิ์เรียนรู้ร่วมกัน  เคารพและเชื่อมั่นกันและกันพร้อมเป็น หนึ่งเดียว” 

ค่านิยมหลักและวัฒนธรรมองค์กรขององค์การบริหารส่วนต าบลอุ่มจาน ประจ าปงีบประมาณ  พ.ศ.2565 
ให้มีการยึดถือและประพฤติปฏิบัติอย่างสม่ าเสมอ  ซึ่งจะส่งผลให้พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและ
พนักงานจ้าง  มีพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการเป็นแบบอย่างที่ดีต่อไป  โดยค่านิยมหลักและวัฒนธรรมองค์กร
ขององค์การบริหารส่วนต าบลอุ่มจาน  มีดังต่อไปนี้ 

๑.  แต่งกายสุภาพ สะอาด และเรียบร้อย 
๒.  มี "วจีไพเราะ" โดยเฉพาะอย่างยิ่งในการให้บริการประชาชน 
3.  การมาท างาน "เช้า" เพ่ือรอรับการให้บริการแก่ประชาชน 
4.  พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  พร้อมให้บริการประชาชนด้วย

รอยยิ้ม 



มาตรการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ  ประจ าปี 2565 จึงได้ก าหนดมาตรการแนวทางปฏิบัติตามมาตรการ
เผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ  ดังนี้ 

๑.  มาตรการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
๑.๑ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารอย่างน้อย ตามมาตรา ๗ ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มาตรา ๔๓ และมาตรา ๔๔ ของพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๒ และไม่เผยแพร่ข้อมูล ตามมาตร ๑๔ และมาตรา ๑๕ ของพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๑.๒ ปรับปรุงและพัฒนาเว็บไชต์ของหน่วยงานให้มีความทันสมัยเป็นปัจจุบันโดยค านึงถึง
ความเหมาะสมกับสถานการณ์และความพร้อมของบุคลากรและทรัพยากรในหน่วยงาน 

๑.๓ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารตามแนวทางประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน
ของหน่วยงานของรัฐ 

๑.๔ ให้ความส าคัญกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล การรักษาความมั่นคงปลอดภัยบนเว็บไซต์ 
๒.  แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

๒.๑ ลักษณะ/ประเภท ข้อมูลที่หน่วยงานต้องเผยแพร่ต่อสาธารณะ ได้แก่ 
๒.๑.๑ โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
๒.๑.๒ สรุปอ านาจหน้าที่ ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
๒.๑.๓ สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงาน"  
๒.๑.๔ กฎ ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผนและนโยบาย 
๒.๑.๕ แผนงาน โครงการ ความก้าวหน้า ของการด าเนินงานการใช้จ่ายงบประมาณ 
ผลผลิต ผลลัพธโ์ครงการ การประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
๒.๑.๖ แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
๒.๑.๗ อ่ืนๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 

2.๒ ระบุวิธีการขั้นตอนการด าเนินงาน ระบุเวลาการด าเนินการและผู้มีหน้าที่ รับผิดชอบใน
การเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะอย่างชัดเจน 

๓. ก าหนดกลไกการก ากับติดตามการด าเนินงานเผยแพร่ข้อมูล  โดยแต่งตั้งคณะท างานหรือ
มอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานในการก ากับดูแลเว็บไซต์  เพ่ือให้มีการด าเนินงานเผยแพร่ข้อมูล อย่าง
ต่อเนื่องเป็นปัจจุบัน รายงานผลการด าเนินงาน  สรุปปัญหาอุปสรรคต่อหัวหน้าส่วนราชการ  อาทิจ านวนข่าว
ที่เผยแพร่ จ านวนผู้เข้าชมเว็บไชต์ของหน่วยงาน จ านวนผู้ขอข้อมูลหรือแสดงความคิดเห็นทางเว็บไซต์ เป็นต้น 
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6. การจัดท าระบบข อมูลทางสถิติและสรุปผลการให บริการแกั ประชาชน ซึ่งเป็นการสะทั อนใหั เหั น
ถัึงเปัิดเผย การตรวจสอบไดั และการสั งเสรัิมการเขั าถัึงขั อมัูลขั าวสารของ 

ราชการและการตรวจสอบการใช อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ  ของพระราชบััญญััตัิขั อมัูลขั าวสารของ 
ราชการ พ.ศ.2540 

 

การประเมัินการประเมัินความสมบัูรณั ของขัน้ตอนและการปฏัิบััตัิงานของหนั วยงานโดยพัิจารณา 
จากระดัับความสมบัูรณั ของขั อมัูลขั าวสารและขัั นตอนการด าเนัินการของหนั วยงานภาครััฐในเชัิงคัุณภาพที่ มี 
ความกั าวหนั าในดั านขั อมัูลขั าวสาร หลัักฐานและความสามารถในการปฏัิบััตัิงานทีั มัีคัุณภาพมาตรฐานและ 
ประสิทธิภาพที่เพัิ่มขัึ้น 

 

การปฏัิบััตัิงานทีั มัีมาตรฐานและประสัิทธัิภาพทีั เพัิั มขึ้น โดยมัีการวััดคั าของความสมบัูรณั ของ 
กระบวนการและขั ันตอนการปฏัิบััตัิงาน มัีมาตรฐานความโปรั งใสดั านการตัิดตามและประเมัินผล เปั นมาตรฐาน 
เกี่ยวกับการเปัิดเผยใหั เหั นถัึงระบบการตัิดตามและประเมัินผลทีั มัีประสัิทธิภาพโดยเปั น การก าหนดหลัักเกณฑั และ 
ตัวชี้วัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนั วยงานการพััฒนาระบบการประกนัคุณภาพภายในของหนั วยงานการจัด
ให มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอัิสระการให ความรู ความเข าใจเกี่ยวกับการติดตามและ
ประเมินผลและการส งเสริมการมีส วนร วมของประชาชนในการติดตาม และประเมัินผลการท างานของหนั วยงาน 
ภาครัฐโดยมีตัวชัี้วัดมาตรฐานความโปร งใส 

ด านการติดตามและประเมัินผล 5 ประการได แก  
1. การจัดท าหลักเกณฑ และตัวชัี้วัดการติดตามประเมัินผลการปฏัิบัติงานของหน วยงาน 
2. การจัดให มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 
3. การจััดใหั มัีระบบและกลไกการปฏัิบััตัิการเพัื่อรองรัับการตรวจประเมัินจากหนั วยงานภายนอก 

(External Audit) ที่เป็นอิสระ 
4. การสั งเสรัิมการมัีสั วนรั วมของประชาชนในการตัิดตามและประเมัินผลการปฏัิบััตัิงานของ 

หน วยงาน  
 

5. การรายงานผลการประเมัินการปฏิบััตัิงานของหนั วยงานตามแผนปฏิบััตัิการประจ าปัีมาตรฐาน 
ความโปร งใสด านการเปิดเผยและการเขั าถัึงขั อมัูลขั าวสารของราชการ เปั นมาตรฐานในการเปัิดเผยและการสั งเสรัิม 
สัิทธัิการเขั าถัึงการรัับรู  ขั อมัูลขั าวสารของราชการการจััดระบบและชั องทางการเขั าถัึงขั อมัูลขั าวสารการพััฒนา 
ศัักยภาพของระบบขั อมัูลขั าวสารเพัืั อการบรัิหารความโปรั งใสและการจััดการความรูั ของหนั วยงานซึั งเปั นไปตาม 
พระราชบัญญัติข อมูลข าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

กลไกลการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมัิน พัิจารณา 
จากการปฏัิบััตัิการตามแผนปฏัิบััตัิการประจ าปัีของหนั วยงานทีั มัีความสอดคลั องกัับแผนงาน งบประมาณความ 
รัับผัิดชอบและระยะเวลาตามที่ก าหนดไวั ในแผนปฏัิบััตัิการประจ าปีั  และพัิจารณาผลการปฏิบััตกิารของหนั วยงานัััั 
เกณฑ มาตรฐานการประเมัิน 

 

1. มีการก าหนดหนั าทีแ่ละความรัับผัิดชอบของบัุคคลและสั วนงานภายในหนั วยงานทีั เกีั ยวขั องกัับ 
การปฏิบัติหน าที่ตามแผนปฏัิบัติการประจ าปี 

 

2.  มัีการปฏัิบััตัิหนั าทีต่ามแผนปฏัิบััตัิการประจ าปัีภายใตั ตามกรอบระยะเวลาที ่ก าหนดไวั ใน 
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
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3. มัีการประเมัินการปฏิบััตัิหนั าทีั ของแตั ละสั วนงานภายใน หนั วยงาน โดยพัิจารณาจากผลการ 
น าแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน วยงานไปปฏิบัติในแต ละช วงเวลา 

 

หลักเกณฑั ในการปฏัิบัติของหน วยงาน หมายถึง การที่บคุลากรและหน วยงานไดั มัีการให ับรัิการแก  
ประชาชนตามหลักเกณฑั และขัั้นตอนที่ก าหนดไว โดยไม มีการเลัือกปฏิบััติซึ่งเปั นการใหั บรัิการตามแนวทางและระบบทีั 
หลากหลายั  เชั นั  การบรัิการตามล าดัับกั อน-หลััง หรัือการใหั การบรัิการทีเ่หมาะสมกัับภารกัิจและอ านาจหนั าที ่
ของหนั วยงาน เปั นตั น ทัง้นี้เพัื่อเปั นการอ านวยความสะดวก รวดเรั ว ประหยััดั  และถัูกตั องแกั ประชาชนผูั มารัับ 
บริการ 

 

ว ิธีการประเม ิน 
จากการใหั บรัิการตามหลัักเกณฑั และขั้นตอนที่หนั วยงานก าหนดไว ว ามัีหรัือไม มัีการใหั บรัิการตาม 

หลัักเกณฑั และขัน้ตอนทีก่ าหนดไวั หรัือไม  อยั างไรและพัิจารณาจากความหลากหลายในการใหั บรัิการแกั ประชาชน 
เกณฑ มาตรฐานการประเมัิน 

1. มีการให การบริการตามหลักเกณฑ และขัั้นตอนที่ก าหนดไว  
2. มีการให การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
3. มีการให บริการเรียงตามล าดับก อน - หลัง 
การที่หนั วยงานไดั มัีการก าหนดและด าเนัินการเพัื่อพััฒนา ระบบการใหั คัุณใหั โทษและการจััดท า 

กิจกรรมการเสริมสร างขวัญและก าลัังใจในการปฏิบััตัิงานของบัุคลากรภายในหนั วยงาน โดยเปั นการก าหนดรัูปแบบ 
และเกณฑั มาตรฐานในการพัิจารณาใหั โทษแก ับัุคลากรที่กระท าความผัิดตามกฎระเบัียบของราชการและจรัิยธรรม 
ของหนั วยงานรวมทั้งการสนัับสนัุนและใหั รางวัลแก บัุคลากรที่มีความขยัันหม่ันเพัียรในการปฏิบััติหนั าที่ทั้งนี้เพัื่อเปั นการ
สั งเสรัิมใหั บัุคลากรมัีขวัญและก าลัังใจในการปฏิบััตัิงานดั วยความโปรั งใสและยัุตัิธรรม วัิธีการประเมัินพัิจารณา จาก
การก าหนดและด าเนัินการเพัื่อพััฒนาระบบการให  คัุณั  ใหั โทษั  และการสรั างขวััญก าลัังใจแก  บัุคลากรใน 
หน วยงาน และพัิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการั ให คุณ/ให โทษแกั บุคลากรในหน วยงาน 

ส าหรัับการประเมัินผลการปฏัิบััตัิงานของหนั วยงานในภาพรวม เพัื่อใหั มัีการตัิดตามประเมัินผล
การ ปฏัิบััตัิงานของบัุคลากรภายในหนั วยงานและเพัื่อพััฒนาระบบ การตัิดตามและประเมัินผลของหนั วยงานโดยมัี
การ ก าหนดหลักเกณฑั และตัวชัี้วัดที ่สะท อนให เห นประสิทธิภาพ/ผลสััมฤทธิ์ในการปฏิบััตัิงานของหนั วยงานรวมทั้งมัี
การ ก าหนดวัิธัีการประเมัินผลตามหลัักเกณฑั และตััวชี้วััดที่ก าหนดไวั และมัีการเผยแพร  หลัักเกณฑั ตััวชี้วััดและ
วัิธัีการ ประเมัินให บุคลากร/สาธารณชนได รับทราบ 

การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมัินผลการท างานของหน วยงาน เกณฑั มาตรฐานการประเมิน 
1. มัีการจััดแผนงานกัิจกรรม/โครงการสั งเสรัิมการมัีสั วนรั วมของ ประชาชนในการตัิดตามและ 

ประเมัินผลการท างานของหน วยงาน เชั น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
2. มีการแต งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพัื่อสั งเสรัิมการมัีสั วนรั วมของประชาชนใน 

การติดตามและประเมินผลการท างานของ
หน วยงาน 

ก าหนดไว โดยจะต องมีการเผยแพร ผลการประเมินผลการปฏิบััติงานของหนั วยงานใหั เปั นที่รัับทราบ 
โดยทัว่ไป วัิธัีการประเมัิน พัิจารณาจากการจััดท ารายงานการประเมัินผลการปฏัิบัั ตัิงานของหนั วยงานตามแผน 
ปฏิบัติการประจ าปีของหน วยงาน 

1. พัิจารณาจากช องทางในการเผยแพร ผลการประเมัินผลการปฏิบััตัิงานของหนั วยงาน การจััดท า 
รายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏัิบัติการประจ าปีพร อมทั้งวิเคราะห ปัญหาอัุปสรรคในการ
ด าเนัินการ ตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 
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2. มีการเผยแพร ผลการประเมินการปฏิบััตัิงานตามแผนปฏิบััตัิการประจ าปัีใหั เปั นทีั รัับรูั ของบัุคคล 
ทัง้ภายในและภายนอกหนั วยงานทีศ่ัูนยั ขั อมัูลข ัาวสารของหนั วยงาน และทางเวั บไซตั ของหนั วยงานหลัักฐาน 
ประกอบการตรวจสอบ/ข อมูลที่ต องการ 

 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
การควบคุม  หมายถัึงั กระบวนการทีก่ระท าใหั มัั นใจวั าการปฏิบััตัิงานไดั ด าเนัินการไปตามแผนที่ 

ก าหนดไว  หรัือถั าจะใหั ความหมายทีั ชี้ใหั เหั นถัึงบทบาทของผูั ควบคัุมชััดเจนขึน้กั หมายถัึงั  การบัังคัับใหั กัิจกรรม 
ตั างๆ เปั นไปตามแผนทีก่ าหนดั จากความหมายดัังกลั าวจะเหั นไดั วั าเมืั อมัีการศัึกษาผลการปฏัิบััตัิงานตามแผน 
ปรากฏวั าไม เป็นไปตามทิศทางั กรอบ หรือข อก าหนดที่วางไว  ผู ควบคุมหรือผู บริหารจะตั องด าเนัินการอยั างหนึ่งจะ 
แกั ไขปรับปรุงให การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล าว มิฉะนั้นแล วแผนก จะไม บรรลุวัตถุประสงค ท่ีก าหนดไว  

 

การควบคุมอาจแบ งตามลักษณะของส ิ งท ี่ถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คอื 
 

1. การควบคัุมผลการปฏิบััตัิงาน (Product Control) เปั นการควบคัุมผลผลัิตของโครงการเพัื่อ 
จััดการใหั โครงการผลัิตไดั ปรัิมาณตามที่ก าหนดไว ในแผน เรัียกว า การควบคัุมปรัิมาณ (Quantity Control) และ 
ควบคุมให ผลผลิตที่ได มีลักษณะและคัุณสมบัติตามทัี่ก าหนดไว เรียกว าการควบคัุม คัุณภาพ (Quality Control) การ 
ควบคัุมในขั อนี้รวมถัึงการควบคัุมเวลาของโครงการดั วย คัือการควบคัุมใหั โครงการสามารถผลัิตผลงานไดั ปรัิมาณ 
และคัุณภาพตามช วงเวลาที่ก าหนดไว  

2. การควบคัุมบัุคลากร (Personal of Staff Control) เปั นการควบคัุมพฤตัิกรรมการปฏิบััตัิงาน 
ของเจั าหนั าทีท่ีป่ฏัิบััตัิงานโครงการ โดยควบคัุมใหั ปฏัิบััตัิงานตามวัิธัีทีก่ าหนดไวั และใหั เปั นไปตามก าหนดการ 
โครงการั ควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงานั ความประพฤติั ความส านึกในหน าที่และความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมัััั 
ด านความปลอดภัยของพนักงานด วย 

3. การควบคุมด านการเงัิน (Financial Control) ไดั แก  การควบคัุมการใช จั าย (Cost - Control) 
การควบคัุมทางดั านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคัุมทางดั านบััญชีตั างๆ ทัั งนีั เพัื่อใหั โครงการ 
เสียค าใช จ ายต่ าสุด และมัีเหตุผลเป็นไปด วยความบริสุทธัิ์ยุติธรรม 

4. การควบคัุมทรััพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ไดั แก  การควบคัุม 
การใช จ ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อัุปกรณ  เครืั องมัือ อาคารและทีั ดัินตลอดจนแรงงานในการเปั นปััจจััยน าเขั าของ 
โครงการเพ่ือให เกิดการประหยัดในการใช ทรััพยากรดังกล าว 

5. การควบคัุมเทคนัิควิธีการปฏิบััตัิงาน (Control of Techniques or Procedure) ไดั แก  การ 
ควบคุมก ากับดแูลเทคนิคและวิธัีการปฏิบัติงานให ถูกต องตามหลัักวิชาทีั ก าหนดไว  ส าหรัับการปฏิบััตัิงานประเภทััััััััััั
นั้น ๆ โดยจะตั องควบคัุมทั้งเทคนัิควัิธัีทีั มองเหั นและเขั าใจงั าย เชั นั  โครงการพััฒนาสัังคม วััฒนธรรม การ
สั งเสรัิม ประชาธัิปไตย หรือโครงการพััฒนาชนบท เป็นต น 

 

ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม 
 

ความส าคัญ ความจ าเปั น และประโยชนั ของการตัิดตามและการควบคัุมนั้น อาจพัิจารณาไดั จาก 
ประเด นต อไปนี้  

 
1. เพัื่อใหั แผนบรรลัุเปั าหมายและวัตถัุประสงคั ทีั ต้ังไว  ประโยชนั ในขั อนี้นัับว าเปั นวัตถัุประสงคั ที่ 

ส าคััญทีส่ัุดของการตัิดตามและการควบคัุมโครงการ ทัง้นี้เพราะวััตถัุประสงคั และเปั าหมายถัือเปั นหััวใจส าคััญของ 
โครงการ หากไม มัีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค เป็นหลักแล ว เรากั ไม ทราบว าจะท าโครงการนี้ไปท าไมั เมือ่เปั น 
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เช นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏัิบัติงานต าง ๆ  ทีจ่ะช วยประคัับประคองใหั โครงการบรรลัุสิ่งทีมุ่ั งหวังดัังกลั าวจัึง 
ถือเป็นกิจกรรมที่ส าคญัยิ่งของผู บริหารโครงการ 

 

2. ช วยประหยัดเวลาและค าใช จ าย ผัู บริหารที่ดีจะต องควบคัุมเวลาและคั าใช จั ายของโครงการโดย 
การเสนอแนะเทคนัิควิธัีการปฏัิบััตัิทีั มัีประสัิทธิภาพใหั ซึั งจะสามารถลดเวลาและคั าใชั จั ายของโครงการลงไปไดั มาก 
ท าให สามารถน าทรัพยากรที่ลดลงไปใช ประโยชน กับโครงการอัื่น หรือเพัื่อวัตถุประสงค อัื่น ๆ ได  

 

3. ช วยกระตุั น จัูงใจั ัและสรั างขวัญก าลัังใจใหั ผูั ปฏิบััตัิงาน การตัิดตามควบคัุมนั้นไม ัใช เปั นการ 
จับผิดเพัื่อลงโทษ แต เป็นการแนะน าช วยเหลัือโดยค านึงถัึงผลส าเร จของโครงการเป็นส าคัญั เพราะฉะนั้นผูั นัิเทศงาน 
และผูั ควบคัุมงานทีั ดัีมัักจะไดั รัับการตั อนรัับจากผูั ปฏิบััตัิงาน ท าใหั ผูั ปฏิบััตัิงานรูั สัึกกระตัือรัือรั น เพราะมัีพัี่เลีั ยงมา 
ช วยแนะน า ชั วยเหลัืออัีกแรงหนึ่งัขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต อสู กัับปัญหาอุปสรรคต าง ๆ  ก จะมีมากขัึ้น 

 

4. ช วยป้องกัันและความเสัียหายรัุนแรงที่อาจจะเกัิดขึน้ได  โครงการบางโครงการถั ามัีการควบคัุม 
ไมั ดัีพออาจเปั นสาเหตัุใหั เกัิดความเสัียหายใหญั หลวงได  และหากพบความเสัียนั้นแตั ตั นลัักษณะของเหตัุการณั ที ่
เรียกว า "สายเกินแกั " ก จะไม เกัิดขึ้น 

 

5. ท าใหั พบปััญหาที่อาจเกัิดขึน้เนื่องมาจากโครงการนั้นั ทัง้นี้ในขณะทีท่ าการตัิดตามและควบคัุม 
นั้น ผัู บริหารจะมองเห นปัญหาอัันเป็นผลกระทบต าง ๆ ของโครงการหลายประการั จัึงจะสามารถจััดหามาตรการใน 
การปอ้งกัันแก ไขได อย างถูกต อง เช น โครงการสร างถนนเขั าไปในถัิ่นทัุรกัันดารั อาจกั อใหั เกัิดปััญหาการลัักลอบตััด 
ไม เถัื่อนโดยใช ถนนสายนั้นเป็นเส นทางขนส ง เป็นต น 

 

6. ช วยให ผู เกี่ยวข องทุกฝ่ายไดั เหั นเปั าหมายวัตถัุประสงคั หรัือมาตรฐานของงานไดั ชัดเจนขึน้ โดย 
ปกติโครงการต าง ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค หรือเป้าหมายไว อย างหลวม ๆ หรือใช ค าทัี่ค อนข างจะเปั นนามธรรมสัูง 
เช นั ค าวั าพััฒนา ขยาย ปรัับปรัุง กระตุั นั ยกระดัับ ฯลฯ ซ่ึงท าใหั ผูั ปฏัิบััตัิงานั  หรัือแมั กระทัง้ผูั บรัิหารมองไม  
เหั นเปั าหมายไดั ชััดเจน ไมั อาจปฏัิบััตัิงานใหั บรรลัุเปั าหมายทีถ่ัูกตั องได ั  เมือ่มัีการตัิดตามและควบคัุมโครงการ 
จะตั องมัีการท าใหั วััตถัุประสงคั และเปั าหมายรวมทัง้มาตรฐานตั าง ๆ ชัดเจนขึ้นเพัื่อจะไดั สามารถเปรัียบเทัียบและ 
ท าการควบคุมได  

 

กลั าวโดยสรัุปไดั วั า การตัิดตามและการควบคัุมเปั นเครืั องมัือส าคััญของกระบวนการบรัิหารและ 
กระบวนการวางแผน ท าให การด าเนัินการเปั นไปตามวัตถัุประสงค  นโยบายที่ก าหนดไว การตัิดตามและการควบคัุม 
นั้นเปั นกัิจกรรมทีเ่กีย่วเนื่องกััน มัักจะใช ควบคูั กัันไมั ไดั มัีการแยกกัันอยั างอัิสระั  กลั าวคัือเมื่อมัีการตัิดตามดัูผลการ 
ท างานวั าเปั นอยั างไรแลั วั  กั ตั องมัีการควบคัุมเพัืั อปรัับปรัุงปฏัิบััตัิงานดัังกลั าวใหั ไปสูั ทัิศทางทีั ตั องการ และในทาง 
กลัับกัันใครหรัือหนั วยงานใดกั ตามทีจ่ะท าหน าที่ควบคัุมก ัตั องมัีการตัิดตามกั อนเสมอ มัิฉะนั้นกั ไมั สามารถควบคัุม 
อะไรได  


