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ค าน า 
 
  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
จนถึงปัจจุบัน ฉบับที่ 6  พ.ศ. 2552  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ.2542) ตามมาตรา 67  และพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการ
เข้าไปแก้ไขปัญหาในพ้ืนที่ให้ตรงกับความต้องการของประชาชน  เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของ
ตนเองตามมาตรา 16 
  ทั้งนี้  ภารกิจ  อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  คือ การพัฒนาท้องถิ่นขององค์การ
บริหารส่วนต าบล เปนนการสร้างความเข้มแขงงของชุมชนในการร่วมคิด  ร่วมแก้ไขปัญหา  ร่วมสร้าง  ร่วมจัดท า  
ส่งเสริมความเข้มแขงงของชุมชนในเขตพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการพัฒนา
ท้องถิ่นในทุกด้าน  การพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลจะสมบูรณ์ได้ จ าเปนนต้องอาศัยความร่วมมือของชุมชนใน
พ้ืนที่ให้เกิดความตระหนักร่วมกันแก้ไขปัญหา  และแนวทางในการแก้ไขปัญหากันอย่างจริงจัง  และเน้นให้คนเปนน
ศูนย์กลางในการพัฒนาในทุกกลุ่มทุกวัยของประชากร  นอกจากนี้   ยังได้เน้นการส่งเสริมและสนับสนุนในด้าน
การศึกษาเดงกก่อนวัยเรียน  และพัฒนาเยาวชนให้พร้อมที่จะเปนนบุคลากรที่มีคุณภาพโดยยึดกรอบในการจัด
ระเบียบการศึกษา  ส่วนด้านการพัฒนาอาชีพนั้น จะเน้นการพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนพ่ึงตนเองในท้องถิ่น  และ
เศรษฐกิจแบบพอเพียง  
  องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง  จึงได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลตาลเนิ้งขึ้น  เพ่ือให้พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง มี   
หลักการและแนวทางปฏิบัติงาน  เพ่ือเปนนเครื่องก ากับความประพฤติของตนในการปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรมและ
จริยธรรม  ถูกต้องตามระเบียบอย่างเคร่งครัด 
  จึงหวังเปนนอย่างยิ่งว่า  คู่มือฉบับนี้จะอ านวยประโยชน์ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตาม
สมควรและจะมีคุณค่ายิ่งแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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บทท่ี 1 บทน า 
 

หลักการและเหตุผล  
จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537  แก้ไข

เพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  มาตรา 66 
องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบล  ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และ
มาตรา 67 ภายใต้บังคับ แห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล  

1. จัดให้มี และบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก  
2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่ง

ปฏิกูล  
3. ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
4. ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เดงก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  
7. คุ้มครองดูแล และบ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความ

จ าเปนนและ สมควร  
 

ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 
พระราชบัญญัติต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระ 
ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ 
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 ก าหนดแนวทางให้องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตาม  
เปูาหมายภารกิจ โดยจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง มี
เปูาประสงค์ในการน ามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยาย  
หรือยุติการด าเนินการซึ่งบ่งชี้ว่ากระบวนการวิธีการจัดท าแผนหรือโครงการนั้นผลเปนนอย่างไร น าไปสู่ความส าเรงจ 
บรรลุตามเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนนเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้ง
กับหัวหน้า งานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพ่ือจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานออกมา
เปนนระบบ และครบถ้วน  
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  
• เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ  
• ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการ

นั้น  
• มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน  
• สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  

วัตถุประสงค ์ 
1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด

ส าเรงจขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจท าให้หน่วยงาน
ต้องใหค้วามส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งข้ึน  

2. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเรงจของการท างาน
ของแต่ละงานออกมาเปนนลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือ
ใช้มาตรฐาน การท างาน/จุดส าเรงจของงานนี้เปนนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย  

3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเปนนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความ
คาดหวังอย่าง ชัดแจ้งว่า การท างานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเรงจของการท างานในเรื่องใดบ้าง ซึ่ง
ย่อมท าให้ ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเปูาหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และ
ส่งผลให้เกิด การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี
ประสิทธิภาพ  

4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร 
เพ่ือให้หัวหน้า หน่วยงานสามารถมองเหงนศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเรงจ
ที่แน่นอนเดิ่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา  
1. การก าหนดจุดส าเรงจและการตรวจสอบผลงานและความส าเรงจของหน่วยงาน  
2. เปนนข้อมลูในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน  
3. เปนนคู่มือในการสอนงาน  
4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
6. เปนนคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน  
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้  
9. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน  
10. ผู้บังคบับัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น  
11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได ้ 
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12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ท่ีจะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากข้ึน  
13. ท าให้สามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้  
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน  
15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้  
16. เปนนข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้  
17. การศึกษาและเตรยีมการในการขยายงานต่อไปนี้  
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้  
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเรงวขึ้น  
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 
 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน  
1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น  
2. ได้เรียนรู้งานเรงวขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเปนนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน  
6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้  
7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานด้วยความสบายใจ  
8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน  
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพื่อน ามารปรับปรุงงานได้  
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้  
11. มีข้ันตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น  
12. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย  
13. สามารถใช้เปนนแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น  
16. ได้เหงนภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝุายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น  
17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง  
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ  
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น  
20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ  
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ความหมายองค์การบริหารส่วนต าบล  

องค์การบริหารส่วนต าบล มีชื่อย่อเปนนทางการว่า อบต. มีฐานะเปนนนิติบุคคล และเปนนราชการ 
บริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 
2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาต าบลที่มีรายได้โดยไม่รวมเงิน
อุดหนุน ในปีงบประมาณท่ีล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท  

 
รูปแบบองค์การ  

องค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การ
บริหาร ส่วนต าบล  

1. สภาองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล จ านวน 
หมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น 
กรณีท่ีเขตองค์การบริหารส่วนต าบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบลจ านวนหกคน และ 
ในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล หมู่บ้านละสามคน  

2. องค์การบริหารส่วนต าบลมีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง 
ผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่น
หรือ ผู้บริหารท้องถิ่น  

 
การบริหาร  

กฎหมายก าหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล  1  คน และให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแตง่ตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 2 คน ซึ่งเรียกว่า 
ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้บริหารท้องถิ่น  

 
อ านาจหน้าที่ของ อบต.  

อบต.มีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และ 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542)  

1. พัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  
2. มีหน้าที่ต้องท าตามมาตรา 67 ดังนี้  

- จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก  
- การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัด 

ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
- ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
- ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
- ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
- ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เดงกและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ  
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- คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
- บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย 

3. มีหน้าที่ที่อาจท ากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68  ดังนี้  
- ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
- ให้มีและบ ารุงไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  
- ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า  
- ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ  
- ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์  
- ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
- บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ  
- การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเปนนสาธารณสมบัติของแผ่นดิน  
- หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.  
- ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม  
- กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์  
- การท่องเที่ยว  
- การผังเมือง  

 
อ านาจหน้าที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ  

พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ก าหนดให้ อบต.มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของ
ประชาชนใน ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16  ดังนี้  

1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง  
2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า  
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ  
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
5. การสาธารณูปการ  
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษา

ทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม  
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว  
9. การจัดการศึกษา  
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเดงก สตรี  คนชรา และ

ผู้ด้อยโอกาส  
11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ

ท้องถิ่น  
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12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย  
13. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ  
14.การส่งเสริมกีฬา  
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น  
17. การรักษาความสะอาด และความเปนนระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย  
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล  
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์  
22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์  
23. การรักษาความปลอดภัย ความเปนนระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ 

และ สาธารณสถานอื่น ๆ  
24. การจัดการการบ ารุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากปุาไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ

และ สิ่งแวดล้อม  
25. การผังเมือง  
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร  
27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ  
28. การควบคุมอาคาร  
29. การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการปูองกันและรักษาความ

ปลอดภัย ในชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เปนนผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศ
ก าหนด  
บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 จาก 
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537  ส่วนที่ 3 เรื่องอ านาจหน้าที่ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66 ก าหนดให้ "องค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และ 
วัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่า เปนนกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่ง
อาณาจักร ไทย พ.ศ. 2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ย่อมมีหน้าที่ บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์การ
ปกครองส่วนท้องถิน่ ย่อมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 290 ยังได้ก าหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  มีอ านาจหน้าที่ในการจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดล้อม ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ตน เพ่ือการส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย  
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ดังนั้น กรอบภาระหน้าที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ การ 
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และรักษา  
คุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืน ๆ ) ซึ่งปรากฏอยู่ใน 
บทบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารต าบล พ.ศ.2537  โดยก าหนดเปนนภารกิจหน้าที่ที่ต้องท า และอาจท า  

1. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  

2. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
(มาตรา 67)  

(1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ า  
(2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัด 

ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
(3) ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
(4) ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
(5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
(6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เดงกและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ  
(7) คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
(8) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
(9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย โยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ 

ตามความจ าเปนนและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 14 
และเพ่ิมเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 
ตามล าดับ)  

3. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) อาจท าให้เขตองค์การบริหารส่วนต าบล  ดังต่อไปนี้  
(มาตรา 68)  

(1) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
(2) ให้มีและบ ารุงไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  
(3) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า  
(4) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ  
(5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์  
(6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
(7) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ  
(8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเปนนสาธารณสมบัติของแผ่นดิน  
(9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.  
(10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
(11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์  
(12) การท่องเที่ยว  
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(13) การผังเมือง (ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 
ของ พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
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บทท่ี 2  สภาพทั่วไปและข้อมลูพื้นฐานที่ส าคัญของต าบล 
 
 

1. ด้านกายภาพ 
 1.1 ที่ตั้งขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง ตั้งอยู่ที่ หมู่  4 บ้านหนองหวาย ต าบลตาลเนิ้ง อ าเภอสว่าง
แดนดิน จังหวัดสกลนคร ห่างจากอ าเภอสว่างแดนดิน 27 กิโลเมตร ตั้งอยู่ทางทิศตะวันออกเฉียงใต้ของอ าเภอ
สว่างแดนดิน  ได้รับการยกฐานะจากสภาต าบลตาลเนิ้ง เปนนองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง ตามประกาศ
กระทรวงมหาดไทย เรื่องการจัดตั้งองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง เมื่อวันที่ 23 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ.2540 
ปรับขนาดจากองค์การบริหารส่วนต าบลขนาดเลงกเปนนขนาดกลาง เมื่อวันที่ 2 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2555 

ที่ตั้ง 
ทิศเหนือ  จดเขต อบต. ตาลเนิ้ง และเทศบาลดอนเขือง  อ าเภอสว่างแดนดิน 
ทิศใต ้  จดเขต ทต. หนองลาด  อ าเภอวาริชภูมิ 
ทิศตะวันออก จดเขต ทต. ปลาโหล    อ าเภอวาริชภูมิ 
ทิศตะวันตก  จดเขต อบต. ตาลโกน   อ าเภอสว่างแดนดิน 

แผนที่โดยสังเขป 
 
 
 
 
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.2 ลักษณะภูมิประเทศ 

ต าบลตาลเนิ้ง   มีเนื้อที่ทั้งหมดจ านวน  23,260 ไร่  คิดเปนนเนื้อที่ได้ประมาณ  37  ตาราง
กิโลเมตร  คิดเปนนร้อยละ  2.78 ของพ้ืนที่ทั้งอ าเภอสว่างแดนดิน แยกเปนนพ้ืนที่เพ่ือการเกษตร 13,198 ไร่  
สภาพต าบลตาลเนิ้ง มีลักษณะคล้ายรูปสี่เหลี่ยมขนมเปียกปูน  มีพ้ืนที่ส่วนใหญ่เปนนที่ราบสูงและ ที่ราบลุ่มสลับกับ
ที่ดอนบ้างมีห้วยกุดข่าเปนนเส้นแบ่งเขตต าบล ทางทิศตะวันออกเฉียงเหนือจะมีล าห้วยปลาหางไหลมาจากอ าเภอ
วาริชภูมิ 
 
 



13 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง ประจ าปี ๒๕๖๓ 
 

1.3 สภาพภูมิอากาศ   
ประกอบด้วย 3 ฤดู คือฤดูร้อนในช่วงเดือนมีนาคม – พฤษภาคม และฤดูฝนในช่วงเดือน

มิถุนายน – กันยายน ฤดูหนาว ในช่วง ตุลาคม – กุมภาพันธ์ ของทุกปี โดยทั่วไปสภาพภูมิอากาศของต าบลตาล
เนิ้ง มีสภาพอากาศร้อนชื้น 

 1.4 ลักษณะของดิน  
   ลักษณะดินส่วนใหญ่เปนนเหนียวลึกมากที่เกิดจากตะกอนล าน้ า เหมาะส าหรับการปลูกข้าว ซึ่ง
ส่งผลให้ข้าวมีคุณภาพดี หอมนุ่ม แบ่งประเภทการใช้ประโยชน์จากดินเปนน 8 ประเภท ได้แก่ 
  1) ที่ดินประเภทที่อยู่อาศัย จะกระจายอยู่ทั่วไปในแต่ละหมู่บ้านทั้ง 9 หมู่บ้าน การสร้างบ้าน
ส่วนใหญ่เปนนบ้านครึ่งไม้ครึ่งปูน บ้านชั้นเดียว และที่อยู่อาศัยที่สร้างขึ้นแบบทรงสมัย มีเนื้อที่ประมาณ  คิดเปนน
ร้อยละ  
  2) ที่ดินประเภทเชิงพาณิชย์ ในเขตพ้ืนที่ต าบลตาลเนิ้ งมีกิจการเชิงพาณิชย์น้อยมากจะเปนน
ร้านค้าขนาดย่อมในหมู่บ้าน ร้านซ่อม ร้านเสริมสวย โรงสีข้าว ไม่มีธุรกิจขนาดใหญ่ในพ้ืนที่ ส่วนมากจะเมีเนื้อที่
ประมาณ 15 ไร่ คิดเปนนร้อยละ  
  3) ที่ดินประเภทชนบทและเกษตรกรรม ในเขตพ้ืนที่ต าบลตาลเนิ้งเนื่องจากเปนนที่ราบลุ่มเหมาะ
แก่การเพาะปลูกพืชชนิดต่าง ๆ พ้ืนที่ส่วนใหญ่ คือพ้ืนที่ท านา ท าสวนยางพารา ไร่อ้อย มันส าปะหลัง เปนนต้น มี
เนื้อท่ีประมาณ  ไร่ คิดเปนนร้อยละ  
  4) ที่ดินประเภทที่โล่งเพ่ือนันทนาการและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม  ในเขตต าบลตาลเนิ้งมีพ้ืนที่
รอบ ๆ แหล่งน้ าสาธารณะที่มีการขุดลอกขึ้นใหม่ 2 แห่ง คือ หนองตาลเนิ้งบ้านดงสวรรค์หมู่  7 ซึ่งเหมาะที่
ปรับปรุงภูมิทัศน์โดยรอบให้เปนนที่พักผ่อนหย่อนใจ และหนองบึงโพนทันหมู่ 8 บ้านโนนตูม หนองหวายหมู่ 4 มี
เนื้อท่ีประมาณ  คิดเปนนร้อยละ   
  5) ที่ดินประเภทสถานศึกษา ประกอบด้วยสถานศึกษาระดับก่อนวัยเรียน ศูนย์พัฒนาเดงกเลงก
บ้านตาลเนิ้ง และระดับก่อนเรียนถึงประถมศึกษา จ านวน 4 แห่ง โรงเรียนบ้านตาลเนิ้ง โรงเรียนบ้านหนองหลัก
ช้าง โรงเรียนบ้านนาเตียง โรงเรียนบ้านหนองหวาย มีเนื้อที่ประมาณ  คิดเปนนร้อยละ  
  6) ที่ดินประเภทสถาบันทางศาสนา ในเขตต าบลตาลเนิ้งมีสถานที่ประกอบพิธีกรรมทางศาสนา  
แห่ง คือวัดธรรมสมโพธิ์,วัดมัชฌิมบุรี,วัดปุาสามัคคีบ าเพงญผล,วัดแจ้งบ้านหนองหวาย,วัดปุาบ้านหนองผือ,วัดปุาดง
สรรค์,วัดปุาโนนวารีย์,วัดปุาสันติธรรม, ดอนปูุตาหลังโรงเรียนบ้านตาลเนิ้ง,ดอนปูุตาข้างหนองบึงโพนทัน, มีเนื้อที่
ประมาณ   ไร่ คิดเปนนร้อยละ  
  7) ที่ดินประเภทสถาบันราชการ การสาธารณูปโภคและสาธารณูปการ ในเขตพ้ืนที่ต าบลตาลเนิ้ง 
ได้แก่ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลตาลเนิ้ง,โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลบ้านนาเตียง,ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง,ศาลาอเนกประสงค์ของหมู่บ้าน มีเนื้อที่ประมาณ   ไร่ คิดเปนนร้อยละ  
  8) ที่ดินประเภทเก่ียวกับการรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การสัญจรไปมา เช่นแหล่งน้ า ห้วย หนอง 
คลอง บึง ถนนในตรอก/ซอย มีเนื้อที่ประมาณ  ไร่ คิดเปนนร้อยละ  
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1.5 ลักษณะของแหล่งน้ า 

แหล่งน้ าที่สร้างขึ้นและสามารถใช้การได้ 
 บ่อบาดาลส่วนบุคคล    107   บ่อ บ่อน้ าตื้นส่วนบุคคล      50    บ่อ  

บ่อน้ าตื้นสาธารณะ 3  บ่อ ฝายน้ าล้นสาธารณะ 10  แห่งท านบกั้นน้ าสาธารณะ  5   แห่ง 
แหล่งน้ าตามธรรมชาติ สามารถแยกได้ดังนี้ 

ที ่ ชื่อ ที่ตั้ง 
กว้าง
(ม) 

ยาว (ม) ลึก (ม) 
พื้นที่ 
(ไร่) 

ขนาดบรรจุ 
(ลบ.ม.) 

1 ล าห้วยกุดข่า ตาลเนิ้ง ม.1 - - - - - 
2 ล าห้วยสายบึง ตาลเนิ้ง ม. 9 - - - - - 
3 หนองหลักช้าง หนองหลักช้าง ม.2 120 120 3 11 35,200 
4 หนองตาลเนิ้งฮี หนองหลักช้าง ม. 2 50 120 3 9 28,800 
5 ล าห้วยปลาหาง นาเตียง ม. 3 - - - - - 
6 กุดแอ่วมอง นาเตียง ม. 3 120 120 3 6 24,000 
7 หนองทุ่มน้อย นาเตียง ม. 3 - - - - - 
8 คลองน้อย นาเตียง ม. 3 - - - - - 
9 บ่อกกโพธิ์ นาเตียง ม. 3 - - - - - 

10 หนองหวาย หนองหวาย ม. 4 80 300 3 114 638,400 
11 หนองบัว หนองหวาย ม. 4 50 120 3 12 38,400 
12 หนองม่วง ดงมีชัย ม. 5 40 110 2 5 16,000 
13 หนองกินฟาน ดงมีชัย ม. 5 120 120 4 5 16,000 
14 ห้วยเหมืองบ่า หนองผือ ม.6 - - - - - 
15 หนองตาลเนิ้ง ดงสวรรค์ ม. 7 180 420 1.50 72 172,800 
16 หนองเปนดก่า ดงสวรรค์ ม. 7 80 120 3 5 16,000 
17 หนองบัว ดงสวรรค์ ม. 7 148 140 3 5 16,000 
18 หนองบึงโพนทัน โนนตูม ม. 8 70 780 3 70 133,600 
19 หนองแซง โนนตูม ม. 8 140 140 3 5 16,000 

(แหล่งข้อมูล กองช่าง อบต.ตาลเนิ้ง) 
 1.6 ลักษณะของไม้และป่าไม้ 

 ลักษณะของปุาไม้ในเขตพ้ืนที่ต าบลตาลเนิ้ง ส่วนมากเปนนพื้นที่ปุาที่มนุษย์สร้างขึ้นเอง อย่างสวนยางพารา
,สวนยูคาลิปตัส, และพ้ืนที่ปุาสาธารณะ ดังนี้ 

- ปุาชุมชนบริเวณรอบหนองตาลเนิ้งฮี หมู่ 2 จ านวน  3  ไร่ 
 - ปุาช้าบ้านนาเตียง ม. 3    จ านวน   34 ไร่ 
 - ปุาชุมชนต้นยูคาลิปตัส บ้านดงมีชัย หมู่ 5  จ านวน  24 ไร่ 
 - ปุาช้าบ้านหนองหวาย หมู่ 4   จ านวน  9 ไร่ 
 - ปุาช้าบ้านตาลเนิ้ง หมู่ 9   จ านวน  13 ไร่ 
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2. ด้านการเมือง/การปกครอง 

 2.1 เขตการปกครอง 

 ลักษณะของประชากรและความเป็นอยู่ 
 ประชากรส่วนใหญ่ในต าบลตาลเนิ้ง เปนนชาวภูไท ยกเว้นหมู่บ้านโซนทิศเหนือของต าบล ที่พูดภาษาลาว
อีสาน เนื่องจากอพยพมาจากจังหวัดอุบลราชธานี เพื่อมาตั้งถ่ินฐานที่ต าบลตาลเนิ้ง ส่วนที่พูดภาษาภูไท นั้นอพยพ
มาจากเมืองมหาชัย ประเทศลาว เรียกเปนนภาษา “ภูไทละมาง” มีการสร้างบ้านเรือนอาศัยกันเปนนกลุ่มตาม
หมู่บ้านต่าง ๆ ลักษณะของการสร้างบ้านเรือนจะกระจายตามความจ าเปนนของการถือครองพ้ืนที่ ไม่แออัดเหมือน
ชุมชนเมือง บ้านเรือนส่วนใหญ่เปนนบ้านไม้ครึ่งปูน ลักษณะความเปนนอยู่ จะอยู่กันแบบฉันท์พ่ีน้อง เพราะส่วนมาก
จะเปนนลักษณะของครอบครัวใหญ่ 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง มีจ านวนหมู่บ้านอยู่ในเขตความรับผิดชอบ จ านวน  9  หมู่บ้าน  ดังนี้ 
หมู่ที ่ ชื่อหมู่บ้าน/ชุมชน ชื่อผู้น าหมู่บ้าน/ชุมชน หมายเหตุ 

1 บ้านตาลเนิ้ง นายวีระศักดิ ์ ค าภูแสน ผู้ใหญ่บ้าน 
2 บ้านหนองหลักช้าง นายทนงค ์ ค าภูแสน ผู้ใหญ่บ้าน 
3 บ้านนาเตียง นายขันชัย โพธิพันธ์ ผู้ใหญ่บ้าน 
4 บ้านหนองหวาย นายกฤษ เที่ยงทัศน์ ผู้ใหญ่บ้าน 
5 บ้านดงมีชัย นายวิเชียร ศรีโยธา ผู้ใหญ่บ้าน 
6 บ้านหนองผือ นายธีระวัฒน์ ยันตะพันธ์ ผู้ใหญ่บ้าน 
7 บ้านดงสวรรค์ นายสุวัฒน์ มาลาทอง ผู้ใหญ่บ้าน 
8 บ้านโนนตูม นายเด่นนภา มาลาทอง ผู้ใหญ่บ้าน 
9 บ้านตาลเนิ้ง นายพิราม บุตรสะอาด ก านันต าบลตาลเนิ้ง 

 
ประชากร 
องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง  มีประชากรทั้งสิ้น  จ านวน  4,934  คน โดยแยกเปนนชายจ านวน  

2,529  คนแยกเปนนหญิง จ านวน   2,405 คน  มีจ านวนครัวเรือนทั้งหมด  1,200  ครัวเรือน  ประชากรมี
ความหนาแน่นเฉลี่ย   133.35   คน/ตารางกิโลเมตร 
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บทท่ี 3 การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนนเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่
องค์การจะน ามาใช้ในการบริหารงาน บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการ
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเปนนไปตาม
เปูาหมายที่ก าหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่ และการสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเรงว การประเมินผล
การปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้
ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานใน ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเปนนสิ่งที่ท้าทายที่
ท าให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเปูาหมายการ ปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบ
หรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา ศักยภาพ เพ่ือน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงาน
และผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้เพื่อคุณภาพ ของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนนภารกิจที่
ส าคัญ ยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเปนนปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม
วัตถุประสงค์  และเปูาหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเปนนกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ 
นับตั้งแต่การสรรหา บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการ
ให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่
องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเปนนต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จาการ
ประเมินผลการ ปฏิบัติงานจะเปนนข้อมูลที่องค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง การพัฒนา
ประสิทธิภาพการ ปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไปแล้ว การที่จะท าให้การ
ประเมินผลการ ปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบ
อีกส่วนหนึ่งขึ้นมา ใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้กงคือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Performance Standard) ทั้งนี้เพ่ือใช้เปนนเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่าง
เดียวกัน โดยองค์การ ต้องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เปนนหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อ
ด าเนินการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ก าหนดไว้  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเปนนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ งถือ
ว่า เปนนเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเปนน 
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ
พิจารณา ก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรม
ของ ผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภท
อาจ ออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจ าเปนนต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้อง
กับ ลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ  
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วัตถุประสงค ์ 
1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเปนนลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง  

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน  
2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนน 

เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง
องค์การ อย่างมีประสิทธิภาพ  

ทั้งนี้ เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเปนนไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการ 
บริการที่มีคุณภาพ เสรงจรวดเรงวทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุข้อก าหนดที่
ส าคัญของกระบวนการ  
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐาน
การ ปฏิบัติงานขึ้นใช้กงพบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเปนนทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้าง
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ  
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเปนนมีความชัดเจน มองเหงนแนวทางในการ 
พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้  

2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนนสิ่งท าให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน 
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเรงจจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  

3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี
คุณภาพ จะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเหงนแนวทางในการ
ปรับปรุงงาน และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเปนน
ประโยชน์ต่อการเพิ่ม ผลผลิต  

4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนนเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ 
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายข้ึน ช่วยให้สามารถด าเนินงานตาม 
แผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีข้ึน  

5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ  
ปฏิบัติงานเปนนไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ 
ผล การปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมิน
ได้ด ีขึ้น  
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ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  
1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย

ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบด้วย  
2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่งนั้น 

ไม่ว่าจะเปนนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ  

3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานใน  
ต าแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน  

4. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ทีก่ าหนดไว้  

5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้  
6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเปนนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน
และ ระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน  
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้  

1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเปนนการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้ 
เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสรงจ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยปริมาณ
หรือ ระยะเวลาที่ปฏิบัติได ้ 

2. คุณภาพของงาน เปนนการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดย
ส่วนใหญ่ มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและ
ทรัพยากร  

3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย 
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เปนนงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ  

ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ 
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์
ของ องค์การและขวัญก าลังใจของเพ่ือนร่วมงานอย่างไรกงตาม เพ่ือให้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับ 
ต าแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเปนนที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่ก าหนดมาตรฐาน
การ ปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นกงคือ ต้องเปนนมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายสามารถยอมรับ
ได้ โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเหงนพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเปนนธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคน
สามารถ ปฏิบัติได้ตามที่ก าหนดไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เปนนจ านวนเปอร์เซงนต์
หรือหน่วยอื่น ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เปนนลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เปนนที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน 
และสุดท้าย มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ท้ังนี้ต้องไม่เปนนการเปลี่ยนแปลง 

เพราะผู้ปฏิบัติงาน ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หน่วยงานมี
วิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน  
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โครงการก าหนดส่วนราชการขององค์กรขององค์การบริหารส่วนต าบล  
 จากสภาพปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง  ซึ่งมีภารกิจ อ านาจหน้าที่ที่จะต้อง
ด าเนินการแก้ไขปัญหาดังกล่าวภายใต้อ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ใน ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ (และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒ และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผน
และขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. ๒๕๔๒  ประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล     เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล พ.ศ. 2558  ลงวันที่  28  ธันวาคม  2558  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 
2558 ลงวันที่  30  ธันวาคม  2558  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวั ดสกลนคร ครั้งที่ 
13/2558  เมื่อวันที่ 24 ธันวาคม  2558  เหงนชอบบัญชีจัดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลสู่ประเภทต าแหน่ง 
สายงานและระดับต าแหน่ง     จึงก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ ดังนี้  

  1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้มีหัวหน้าส่วนราชการต าแหน่ง  ประเภท
ผู้อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น เปนนผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ   โดยมีภาระหน้าที่เกี่ยวกับ
งานธุรการและสารบรรณ งานอ านวยการและสถานที่ งานกิจการสภาฯ งานกฎหมายและคดี งานสนับสนุนและ
บริการ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานการเจ้าหน้าที่ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัย งานส่งเสริมการเกษตร  การให้ค าปรึกษาหน้าที่และความรับผิดชอบ การปกครองบังคับบัญชา
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุมัติ ต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและ
งานอ่ืนได้รับมอบหมาย  

  ๒.  กองคลัง  ให้มหีัวหน้าส่วนราชการต าแหน่ง ประเภทผู้อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  

เปนนผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ โดยมีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าบัญชี และ
ทะเบียนรับ-จ่ายเงินทุกประเภท งานเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเกงบเงิน การน าส่งเงิน การ
ฝากเงิน  การตรวจเงินองค์การบริหารส่วนต าบล รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ การเบิกตัดปี การ
ขยายเวลา เบิกจ่ายงบประมาณ การหักภาษีและน าส่ง รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน การรับและจ่าย
ขาดเงินสะสมขององค์การบริหารส่วนต าบล การยืมเงินทดรองราชการ การจัดหาผลประโยชน์จาก
สิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน ตรวจสอบเงินของจังหวัดและส านักงานตรวจเงินแผนดิน การเร่งรัดจัดเกงบ
รายได้ การพัฒนา การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและงาน
อื่นได้รับมอบหมาย  

๓. กองช่าง   ให้มหีัวหน้าส่วนราชการต าแหน่ง ประเภทผู้อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น             

เปนนผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ โดยมีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ  
การจัดท าข้อมูลทางวิศวกรรม  การจัดเกงบและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การ
ตรวจสอบ  การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานการ
ก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรม  เครื่องจักรกล  การ
รวบรวมประวัติติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและ
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ยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เกงบรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่   น้ ามัน
เชื้อเพลิง   และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและงานอื่นได้รับมอบหมาย  

๔.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้มหีัวหน้าส่วนราชการต าแหน่ง ประเภท 
ผู้อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น เปนนผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ โดยมีภาระหน้าที่เกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานทางการศึกษา งานวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะแนว การวัดผล การประเมินผล การ
พัฒนาต าราเรียน การวางแผนการศึกษา มาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา การส ารวจ การเกงบรวบรวมข้อมูล สถิติการศึกษา เพ่ือน าไป
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและงานอ่ืนได้รับมอบหมาย 
  ๕.   กองสวัสดิการสังคม   ให้มีหัวหน้าส่วนราชการต าแหน่ง ประเภทผู้อ านวยการท้องถิ่น     
ระดับต้น  เปนนผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ โดยมีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม 
เกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิการเดงก สตรี เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ  ผู้ปุวยเอดส์  ผู้ด้อยโอกาส  
การพัฒนาชุมชน   การจัดระเบียบชุมชน การพัฒนากลุ่ม/องค์กรชุมชน การจัดให้มีการสนับสนุนกิจกรรมศูนย์
เยาวชน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและงานอ่ืนได้รับมอบหมาย 

  

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน        

1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล จัดแบ่งส่วนงานภายใน  ดังนี ้

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป งานธุรการ
และสารบรรณ งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร งานกิจการสภา อบต. งานกฎหมายและคดี งานสนับสนุนและ
บริการ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานการเจ้าหน้าที่ งานบริหารงานบุคคล งานนโยบายและแผน          
งานงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณ งานข้อมูลข่าวสาร งานประชาสัมพันธ์   งานปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย งานส่งเสริมการเกษตร การให้ค าปรึกษาหน้าที่และความรับผิดชอบ 

การปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุมัติ ต่างๆ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องและงานอ่ืนได้รับมอบหมาย โดยจ าแนกออกเปนนงานได้ดังนี้ 

 1.1 งานบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานธุรการ งานสารบรรณ    งานการ
ประชุม งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล งานจัดท าทะเบียนสมาชิก
สภาองค์การบริหารส่วนต าบล คณะผู้บริหารท้องถิ่น งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล    งานกฎหมายและคดี     
งานนิติกรรม งานการด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ งานสนับสนุนและ
บริการ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข      งานรักษาความสะอาด งาน
สุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม งานปูองกันและควบคุมโรค งานวางแผนด้านสาธารณสุข งานสุขศึกษา อาชีวอ
นามัย และโภชนาการ งานคุ้มครองผู้บริโภค งานกองทุนหลักประกันสุขภาพภายในระดับท้องถิ่น  การด าเนินการ
เกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ งานดูแลส านักงาน งานทะเบียนยานพาหนะ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
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 1.2 งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานส่งเสริม
คุณภาพชีวิตบุคลากร งานพัฒนาบุคลากร งานวินัยและส่งเสริมคุณธรรม งานวางแผนและบริหารก าลังคน งาน
ระบบฐานข้อมูลบุคลากร และงานอื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     1.3 งานนโยบายและแผน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานนโยบายและแผนพัฒนา งาน
วิชาการ งานสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล งานงบประมาณและข้อบัญญัติงบประมาณ  งานข้อมูลและ 
ประชาสัมพันธ์ งานสถิติและประเมินผล และงานอื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.4  งานป้องกันบรรเทาสาธารภัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย งานดับเพลิงและกู้ภัย งานช่วยเหลือฟ้ืนฟูและบรรเทาความเดือดร้อนผู้ประสบภัย งานบริการประชาชน
ในกิจการสาธารณประโยชน์ งานอ านวยการ อปพร. งานปูองกันยาเสพติด งานดูแลรักษารถบรรทุกน้ า  และงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย     

 1.5 งานส่งเสริมการเกษตร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานวิชาการเกษตร งานเทคโนโลยี
ทางการเกษตร งานเสริมเสริมการเกษตร งานปูองกันและรักษาโรคระบาด งานก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย           
งานส่งเสริมปศุสัตว์ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 2.  กองคลัง จัดแบ่งส่วนงานภายใน  ดังนี้ 

 กองคลัง  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าบัญชี และทะเบียนรับ -จ่ายเงินทุกประเภท งาน
เกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเกงบเงิน การน าส่งเงิน การฝากเงิน  การตรวจเงินองค์การบริหารส่วนต าบล 
รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ การเบิกตัดปี การขยายเวลา เบิกจ่ายงบประมาณ การหักภาษีและน าส่ง รายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน การรับและจ่ายขาดเงินสะสมขององค์การบริหารส่วนต าบล การยืมเงินทดรองราชการ การ
จัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน ตรวจสอบเงินของจังหวัดและส านักงานตรวจเงินแผนดิน การ
เร่งรัดจัดเกงบรายได้ การพัฒนา การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดย
จ าแนกออกเปนนงานได้ดังนี้ 

     2.1 งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานรับเงิน-เบิกจ่ายเงิน งานควบคุมและ
จัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย งานจัดท าเชงคและจัดเกงบเอกสารการจ่ายเงิน งานจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐาน
ใบส าคัญจ่าย งานจัดท าบัญชีและทะเบียนบัญชี งานจัดท ารายงานงบทางการเงิน  และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 2.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานภาษี ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
งานพัฒนารายได้ งานควบคุมและเร่งรัดรายได้ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.3 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีหน้ าที่ ความรับผิดชอบ งานจัดท าทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ งานจัดหาพัสดุ งานซ่อมและบ ารุงรักษาพัสดุ งานรับ -จ่ายและเกงบรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ และ
ยานพาหนะ งานจ าหน่ายพัสดุ งานบันทึกข้อมูลระบบ และงานอื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 2.4 งานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานสารบรรณและงานธุรการ งานรับและส่ง
หนังสือ ทั้งภายในและนอกองค์กร  งานผลิตเอกสารและบันทึกข้อมูล  งานเสนอหนังสือผู้บังคับบัญชาตราล าดับ
ขั้น  งานร่างหนังสือโต้ตอบภายในและภายนอก แจ้งเวียนหนังสือ ติดต่อ ติดตามเรื่อง และประสานงานราชการ 
งานจัดเกงบเอกสาร  และบันทึกรายงานการประชุมส าหรับการประชุมภายใน และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย   

 3.  กองช่าง จัดแบ่งส่วนงานภายใน  ดังนี้ 

  กองช่ า ง   มี ภ าระหน้ าที่ เ กี่ ย วกับ งานก่ อสร้ า ง   ง านออกแบบและควบคุมอาคาร                   
งานสาธารณูปโภค  งานธุรการ  การส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลทางวิศวกรรม  การจัดเกงบและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย         
งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุม                    
การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เกงบรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่ น้ ามัน
เชื้อเพลิง   และงานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย  โดยจ าแนกออกเปนนงานได้ดังนี้ 

 3.1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานก่อสร้างและบูรณะโครงสร้างพ้ืนฐาน งาน
ควบคุมการก่อสร้างและบูรณะโครงสร้างพ้ืนฐาน งานส ารวจและแผนที่ งานข้อมูลงานก่อสร้าง งานทดสอบ
คุณภาพ  และงานอื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 3.2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานประเมินราคา   งาน
ควบคุมการก่อสร้าง งานออกแบบ งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ งานวิศวกรรม งานควบคุมและดูแลซ่อมแซม
อาคารสถานที ่และงานอื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 3.3. งานประสานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานควบคุมดูแลงานระบบ
ประปา  งานควบคุมดูแลงานระบบไฟฟูา งานระบายน้ า บ าบัดน้ าเสีย งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษาสาธารณูปการ
ต่าง ๆ งานจัดตกแต่งสถานที่  และงานอื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 3.4. งานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานสารบรรณและงานธุรการ งานรับและส่ง
หนังสือ ทั้งภายในและนอกองค์กร  งานผลิตเอกสารและบันทึกข้อมูล  งานเสนอหนังสือผู้บังคับบัญชาตราล าดับ
ขั้น  งานร่างหนังสือโต้ตอบภายในและภายนอก แจ้งเวียนหนังสือ ติดต่อ ติดตามเรื่อง และประสานงานราชการ 
งานจัดเกงบเอกสาร  และบันทึกรายงานการประชุมส าหรับการประชุมภายใน และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย   

 4.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดแบ่งส่วนงานภายใน  ดังนี้ 

  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานบริหารการศึกษา  
งานจัดการศึกษาปฐมวัย งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเดงกเลงก งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม งาน
เทคโนโลยีและสารเทศด้านการศึกษา งานบริหารงานด้านบุคลากรทางการศึกษา งานบริการด้านการศึกษา  งาน
ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนชุมชน งานส่งเสริม สนับสนุน
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และพัฒนาศูนย์พัฒนาศูนย์พัฒนาเดงกเลงก และอนุบาล (งานการศึกษาและปฐมวัย) งานส่งเสริมและสนับสนุน
ศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น งานห้องสมุดและเครือข่ายทางการศึกษา งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การ
เรียนรู้ งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา งานส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น งานส่งเสริมและ
สนับสนุนกิจการเดงกและเยาวชน งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยจ าแนก
ออกเปนนงานได้ดังนี้  

4.1 งานบริหารการศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานบริหารการศึกษา งานจัดการศึกษา
ปฐมวัย งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเดงกเลงก งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม งานเทคโนโลยีและ
สารเทศด้านการศึกษา งานบริหารงานด้านบุคลากรทางการศึกษา งานบริการด้านการศึกษา และงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรมการศึกษา   มีหน้าที่รับผิดชอบ งาน
ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนชุมชน งานส่งเสริม สนับสนุน
และพัฒนาศูนย์พัฒนาศูนย์พัฒนาเดงกเลงก และอนุบาล (งานการศึกษาและปฐมวัย) งานส่งเสริมและสนับสนุน
ศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น งานห้องสมุดและเครือข่ายทางการศึกษา งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การ
เรียนรู้ งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา งานส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น งานส่งเสริมและ
สนับสนุนกิจการเดงกและเยาวชน งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ และงานอื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 5.  กองสวัสดิการสังคม  จัดแบ่งส่วนงานภายใน  ดังนี้ 

 กองสวัสดิการสังคม มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานสวัสดิการและพัฒนาสังคม งานสนับสนุน
กิจกรรมชุมชน  งานสนับสนุนศูนย์พัฒนาครอบครัว งานสนับสนุนส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนสวัสดิการสังคม งาน
เสริมสร้างชุมชนให้เข้มแขงง งานโครงการเพ่ือช่วยเหลือชุมชน งานพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม 
การศึกษา การอนามัย และสุขาภิบาลต่าง ๆ งานสนับสนุนกิจการเดงกและเยาวชน งานจัดระเบียบชุมชน งานให้
ค าปรึกษาแนะน าด้านสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานส ารวจข้อมูล งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คน
พิการ และผู้ปุวยเอดส์ ผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน  ไร้ที่พ่ึง ผู้ประสบภัยพิบัติ งานสงเคราะห์ครอบครัว และเผยแพร่
ความรู้ งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหา
สังคม งานให้ค าปรึกษา งานส่งเสริมอาชีพพัฒนาสตรี งานสนับสนุนส่งเสริมการแก้ไขปัญหาแรงงาน งานส่งเสริม
การจัดตั้งกลุ่มอาชีพ งานส่งเสริมและสนับสนุนกลุ่มอาชีพด้านอาชีพด้านภูมิปัญญาท้องถิ่น งานประสานงานและ
ร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  การบริการพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ 
ให้แก่ชุมชน งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย และ
สุขาภิบาล ชาชน งานพัฒนาสตรี และเยาวชน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยจ าแนกออกเปนนงาน
ได้ดังนี ้

  5.1. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
งานสนับสนุนกิจกรรมชุมชน งานสนับสนุนศูนย์พัฒนาครอบครัว งานสนับสนุนส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนสวัสดิการ
สังคม งานเสริมสร้างชุมชนให้เข้มแขงง งานโครงการเพ่ือช่วยเหลือชุมชน เพ่ือพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ สังคม 
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วัฒนธรรม การศึกษา อนามัย และสุขาภิบาลต่าง ๆ งานสนับสนุนกิจการเดงกและเยาวชน งานจัดระเบียบชุมชน 
งานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านสวัสดิการสังคม และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  5.2. งานสังคมสงเคราะห์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  งานส ารวจข้อมูลผู้สูงอายุ คนพิการ และ
ผู้ปุวยเอดส์ งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ปุวยเอดส์  งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาด
แคลน ไร้ที่พ่ึง งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ  งานสงเคราะห์คนชรา  คนพิการ และทุพพลภาพ งาน
สงเคราะห์ครอบครัว และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว   งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การ
สังคมสงเคราะห์ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ  งานให้ค าปรึกษาแนะน าใน
ด้านสังคมสงเคราะห ์ และงานอืน่ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

  5.3  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี  มีหน้าที่รับผิดชอบ   งานส่งเสริมอาชีพและการพัฒนา
อาชีพ  งานสนับสนุนส่งเสริมการแก้ไขปัญหาแรงงาน  งานส่งเสริมการจัดตั้งกลุ่มอาชีพ   งานส่งเสริมให้ประชาชนมี
ทุนในการประกอบอาชีพ  งานส่งเสริมและสนับสนุนกลุ่มอาชีพด้านภูมิปัญญาท้องถิ่น  งานประสานงานและ
ร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน  งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ 
ให้แก่ชุมชน  งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรมการศึกษา การอนามัย และ
สุขาภิบาล  งานส่งเสริมอาชีพให้แก่ประชาชน  งานพัฒนาสตรี และเยาวชน และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

หน่วยตรวจสอบภายใน  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบล ด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานทางการบัญชี และการ
ตรวจสอบการด าเนินงาน รวมทั้งสอบทานและประเมินผลการควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบล   โดย
จ าแนกออกเปนนงานได้ดังนี้ 

  1. ด้านงบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบตรวจสอบเอกสารทางด้านการบัญชี  การเงิน   
ยอดเงิน  การเบิกจ่ายเงิน การท าสัญญา การจัดหาพัสดุ 

  2. ด้านการบัญชีและพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   ตรวจสอบเอกสารทาง  ด้านการลงบัญชี     
การเกงบรักษาพัสดุในคลังพัสดุ การตรวจสอบการใช้ การเกงบรักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบ
ของทางราชการ 



25 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง ประจ าปี ๒๕๖๓ 
 

 

โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 

 

                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     

    

  

 

 

 

 

 

รองปลัด อบต. 

(นักบริหารงานท้องถิ่น)   

บริหารท้องถิ่นระดับต้น 

 (นักบริหารงานทอ้งถิ่น)  

บริหารท้องถิ่นระดับต้น ผู้อ านวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง)  
อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น 

 

ผู้อ านวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง )  
อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น 

 

หัวหน้าส านักปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทั่วไป)  
อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น 

 ๑.  งานบริหารทั่วไป 

2.  งานการเจ้าหน้าที่ 
3.  งานนโยบายและแผน 

๔.  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

5.  งานส่งเสริมการเกษตร 

๑.  งานการเงินและบัญชี 
๓.  งานพัฒนาและจัดเกงบรายได้ 
๔.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
5.   งานธุรการ 

 

 

๑. งานก่อสร้าง 

๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

๓. งานสาธารณูปโภค 

๔. งานธุรการ 

 

ผู้อ านวยกองสวัสดิการสังคม 

(นักบริหารงานสวัสดกิารสังคม) ต้น 

อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น 

 

๑.  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

๒.  งานสังคมสงเคราะห์ 

๓.  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

 

 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา 

และวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา )  
อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น 

 

๑.  งานบริหารการศึกษา 

๒.  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

3.  งานการศึกษาปฐมวยั 

 

 

ปลัด อบต. 

(นักบริหารงานท้องถิ่น)   

บริหารท้องถิ่นระดับต้น 
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-  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสารธารณภัย (ปง./ชง.) (๑) 

  

-  นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.) (๑)  
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 

-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  (๑) 

พนักงานจ้างทั่วไป 

-  พนักงานขับรถบรรทุกน้ า  (๑) 

 

-  เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) (๑) 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 

-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (๑) 

-  พนักงานขับรถยนต์ (๒) 

-  พนักงานวิทยุ (๑) 

พนักงานจ้างท่ัวไป 

-  นักการภารโรง (๑) 

- คนงานทั่วไป (๑) 

-  นักวิชาการเกษตร (ปก./ชก.) (๑)  

 

- นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปก./ชก.) (๑)  

โครงสร้างของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 

 

 

 

 

                     

                     

                     

              

 

 

   
  

                

        

  

              

    

หัวหน้าส านักปลัด 

(นักบริหารงานทั่วไป) 

อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น 

(๑) 

 งานป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย 

 

งานงานนโยบายและ

แผน 

 

 

งานการเจ้าหน้าที่ 

 

 

งานบริหารทั่วไป 

งานส่งเสริมการเกษตร 
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พนักงานจ้างตามภารกิจ 

-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (๑) 

 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 

-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้(๑) 

 

โครงสร้างของกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 

 

             

 

 

 

 

   

 -  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ปง./ชง.) (๑)    - เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (ปง./ชง. (๑)           - เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.) (๑)  พนักงานจ้างตามภารกิจ  

                 - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (๑) 

     

 

 

 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

 (นักบริหารงานการคลัง)   

อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น (๑) 

งานการเงินและบัญชี งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ งานธุรการ 
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พนักงานจ้างตามภารกิจ 

-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (๑) 

 

โครงสร้างของกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 

 

 

 

 

 

 

                

                       - นายช่างโยธา (ปง./ชง.) (๑)   - นายช่างเขียนแบบ (ปง./ชง.) (ว่าง)   พนักงานจ้างตามภารกิจ       

                          -  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า (๑)  

                                                - พนักงานจดมาตรวัดน้ า (๑) 

                       -  พนักงานผลิตน้ าประปา (๒) 

             พนักงานจ้างทั่วไป 

              - คนงานทั่วไป (๑)                               

ผู้อ านวยการกองช่าง 

นักบริหารงานช่าง  

อ านวยการระดับต้น (๑) 

งานก่อสร้าง งานออกแบบและควบคุม

อาคาร 

งานประสาน

สาธารณูปโภค 

งานธุรการ 
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พนักงานจ้างตามภารกิจ-  

ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  (๒) 

โครงสร้างของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 

 

 

 

 

 

                     

                                                  

     

 -  นักวิชาการศึกษา  (ปก./ชก.) (๑)             - ครู (คศ.๑) (๒) 

       

 

 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา ) 

อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น (๑) 

 

งานการศึกษาปฐมวัย 

 

 

งานบริหารการศึกษา 

 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
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พนักงานจ้างตามภารกิจ 

-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  (๑) 

โครงสร้างของกองสวัสดกิารสังคมองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 

 

 

 

 

 

                   

                       -  นักพัฒนาชุมชน  (ปก./ชก.) (๑)         

      

             

           

 

ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 

(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ) 

อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น (๑) 

 

งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

 

งานสังคมสงเคราะห์ 

 

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
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  องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง  ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑเ์พ่ือให้การปฏิบัติงานราชการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง เปนนไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเรงว และสอดคล้องกับข้อสั่ง
การของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง  จึงออกคู่มือปฎิบัติราชการเพ่ือใช้เปนนหลักเกณฑ์
แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติ
โดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ  ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือ
แนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเปนนตัวชี้วัดความส าเรงจของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบล ต่อไป 
  การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  โดยมีหนังสือสั่ง
การ ข้อระเบียบ กฎหมาย ก ากับเปนนแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว  ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ
ก าหนดขึ้นเพ่ือน ามาเปนนแนวทางการถือปฏิบัติให้เปนนแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม  โดยค านึงถึงประโยชน์
ขององค์กรและทางราชการเปนนหลักท่ีต้องค านึงถึงเปนนส าคัญ   
  ดังนั้น  ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง  ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ เปนนแนวทาง
การปฏิบัติราชการ  ดังนี้   
 
1. การแต่งกาย 

ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง  แต่งกาย 
ด้วยความสุภาพ  เรียบร้อยเปนนไปตามประเพณีนิยม   โดยก าหนดดังนี้ 
  1.1  วันจันทร์  แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดสีกากี 
  1.2  วันอังคาร  แต่งกายด้วยชุดสุภาพ/ชุดพ้ืนเมือง/สุภาพสตรีใส่ผ้าซิ่น 
  1.3  วันพุธ  แต่งกายด้วยเสื้อเหลือง 
  1.4  วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยเสื้อสีชมพู/ชุดสุภาพ/เสื้อโลโก้หน่วยงานหรือกรมส่งเสริมฯ 
  1.5  วันศุกร์  แต่งกายด้วยชุดผ้าคราม 

ส าหรับวันพระให้แต่งกายด้วยเสื้อขาว หากวันพระตรงกับวันจันทร์ ให้แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดสี 
กากีตามปกต ิ
  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 
 

2. สิทธิการลาของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด             

ว่าด้วยการลา 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหนงจ บ านาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่5) 

 หลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัตริาชการ 
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การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ  

1. การลาปุวย  ปีละไม่เกิน 60 วันท าการ 
 – กรณีจ าเปนนผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันท าการ  
 - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
 - ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาปุวยเพื่อรักษาตัว) 
 - แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์กงได้  

2. การลาคลอดบุตร  
- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง  
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดกงได้  
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเปนนวันลากิจส่วนตัว  
- การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้

นับเปนน วันเริ่มลาคลอดบุตร  
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ  
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

4. การลากิจส่วนตัว 
 - ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ  
 - ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
 - ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  
 - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้  
 - หากมีราชการจ าเปนน : สามารถเรียกตัวกลับได้  

5. การลาพักผ่อน  
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันท าการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป)  
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์  
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้  
- ถ้ามีราชการจ าเปนน : สามารถเรียกตัวกลับได้  
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หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 

    มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ 
             การลาพักผ่อนข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ  ผู้ได้รับการ
บรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง  6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณ
นั้น 
    ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง  10  ปี  สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันท าการ   
       ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา  10  ปี  ขึ้นไปสะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  30  วันท าการ   

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน  
- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน  
- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน  
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  
- เสรงจแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน  
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเปนนวันลากิจส่วนตัว  

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเปนนทหารกองประจ าการ  
- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล  

ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม  
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน  

หมายเรียก เสรงจภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน)  
8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี  
- พ้นทดลองงานแล้ว  
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้ 

ได้รับเงินเดือน)  
- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี  
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี  

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่ 
เกิน 1 ปีการศึกษา  

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเปนนประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว  
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- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเปนนเวลาไม่น้อย 
กว่า 1 ปี  

- ต้องส าเรงจการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเปนน  
เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  

- ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนนเวลาไม่น้อยกว่า 
ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี  

- ท าสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อย 
กว่า 1 เท่า)  

หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรบั  
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่  

ประเภทที่ 1  
- องค์การฯ ซึ่งไทยเปนนสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง  
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  

ประเภทที่   2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1  

10. การลาติดตามคู่สมรส เปนนคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเปนน ข้าราชการ หรือพนักงาน 
รัฐวิสาหกิจ  

  - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี  
  - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี  

- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว 
หรือหลายครั้งกงได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบก าหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรส
กลับมาแล้วและได้รับค าสั่งให้ไปอีก  

    11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจงบเพราะเหตุ 
ปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเปนนผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่ 
เกิน 12 เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจงบจนท าให้ตกเปนนผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน  

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่ 
เกิน 12 เดือน จดัส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  
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สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ  
๑. ลาปุวย ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ ได้ค่าตอบแทน  

  - ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
                                 - ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน  
                                 - ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน  

- ระยะเวลาการจ้าง ต่ ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน - ลาปุวย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้ค่าตอบแทน  
 การลาปุวยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลาจะเหงนสมควรเปนนอย่างอ่ืน  

                      ๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน  ได้ค่าตอบแทน  
             ๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปี แรกท างานไม่ครบ ๗  

เดือน  ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันท าการรวมในลากิจ  
                      ๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช  

          - อ านาจการอนุญาตให้ลาเปนนของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน  

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 

           **การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนก่อนส่งฝุายงานบุคลากร**  
1.  ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า  3 วัน  
2.  ลาปุวยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 

         3.  ลากิจ  ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล 
         4.  ลาปุวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
         5.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลาปุวยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้           
60-120  วันท าการ 
         6.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน  45  วนั  

7.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลาปุวย  ลากิจ  เกิน 6  ครั้ง  ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้ 
การพิจารณาข้ึนขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

8.  ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง  จะไม่ได้รับการพิจารณาข้ึนขั้นเงินเดือน ให้อยู่ 
ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
         9.  ข้าราชการฯ  ที่ได้ลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  โดยได้รับเงินเดือน  มี
สิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา 
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แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการลาหยุดราชการ และการมาปฏิบัติราชการ ขององค์การบริหารส่วนต าบล
ตาลเนิ้ง   

๑.  การลาหยุดราชการ 
  ๑.๑  การลาปุวย  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  โดยเสนอใน
วันที่ลาหยุด  หรือวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ กรณีลาปุวยตั้งแต่ ๓ วันท าการขึ้นไป  ให้แนบใบรับรองแพทย์
ประกอบการลาด้วย 
  ๑.๒  การลากิจส่วนตัว  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต โดย
เสนอก่อนล่วงหน้าเพ่ือขออนุญาตลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจ าเปนนเร่งด่วนไม่
สามารถรอการอนุญาตเปนนลายลักษณ์อักษรได้ ให้โทรศัพท์ แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทราบเหตุผลความจ าเปนนก่อน
หยุดราชการ และให้จัดส่งใบลาวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
  ๑.๓  การลาพักผ่อน ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตโดยเสนอ
ล่วงหน้า ๓ วันท าการ  เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
  ๑.๔  กรณีการลาหยุดประเภทอ่ืน ๆ ที่มิได้แจ้งไว้ในประกาศฉบับนี้  ให้ถือปฏิบัติตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๕๕  อย่างเคร่งครัด 
 

  ๒.  การมาปฏิบัติราชการ 
  2.1 การมาปฏิบัติราชการในแต่ละรอบการประเมิน  คือ 

๑.  ครึ่งปีแรก (ครั้งที่ ๑ รอบวันที่ ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคมของปีถัดไป) 
   ๒.  ครึ่งปีหลัง (ครั้งท่ี ๒ รอบวันที่ ๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 
มาสายไม่เกิน  18 ครั้ง ลาไม่เกิน  23  วันท าการ  ไม่รวมวันลาตาม(6)หรือ(7)  และวันลาดังต่อไปนี้ 

(ก)  ลาอุปสมบท  หรือ  ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอารเบีย   
เฉพาะวันลาที่สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข)  ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค)  ลาปุวยซึ่งจ าเปนนต้องรักษาตัวเปนนเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
 (ง)  ลาปุวยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป 

หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ)  ลาพักผ่อน 
(ฉ)  ลาเข้ารับการตรวจเลือดหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช)  ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรการระหว่างประเทศ 

การนับจ านวนวันลาไม่เกิน 23 วันส าหรับวันลากิจส่วนตัว  และวันลาปุวยที่ไม่ใช่วันลาปุวย 
ตาม (ง)  ให้นับเฉพาะวันท าการ  จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในรอบครึ่งปีงบประมาณ 

  ๒.3  การลงเวลามา – กลับ ในการปฏิบัติราชการ   กรณีท่ีมีภารกิจ ข้อราชการ เหตุจ าเปนน หรือ 
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เกิดเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ เช่น สภาพพ้ืนที่ สภาพภูมิอากาศ  ภัยพิบัติต่าง ๆ จนไมส่ามารถมาลงเวลาปฏิบัติราชการเวลา
มา – กลับ ตามที่ทางราชการก าหนดไว้ได้  ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้นได้ทราบล่วงหน้าก่อนถึงเวลาราชการเปนนการ
เบื้องต้น และหากเลยก าหนดเวลา 12.00 น. ให้ถือเปนนวันลา หรือดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา   
  ๒.4  กรณีที่ไม่ได้แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามข้อ ๒.3  จะถือว่ามาสายในวันนั้น ๆ  ซึ่ง
ก าหนดให้มาสายได้ไม่เกิน 18 ครั้ง ต่อรอบการประเมิน     

2.5  กรณีมาสายเกินก าหนด 18 ครั้งต่อรอบการประเมิน หรือลาเกิน 23 วันท าการ (ไม่ 
รวมวันลาที่ก าหนดข้างต้น)  จะไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเปนนกรณีพิเศษใน
รอบระยะเวลานั้น ๆ  และอาจถูกด าเนินการลงโทษทางวินัย  ส่วนพนักงานจ้างให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกัน 
  ๒.6  การขออนุญาตไปราชการ หรือออกนอกบริเวณองค์การบริหารส่วนต าบล ให้แจ้ง
ผู้บังคับบัญชาทราบ และต้องได้รับอนุญาตก่อนทุกครั้ง   
 

  ทั้งนี้  ให้น าผลการมาปฏิบัติราชการ เพื่อประกอบการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล ครูผู้ดูแลเดงก และพนักงานจ้าง  เพ่ือน าเสนอพิจารณาความดี  ความชอบใน
การเลื่อนขั้นเงินเดือน  และเลื่อนค่าตอบแทน รวมทั้งการประเมินเลื่อนระดับหรือใช้ในการพิจารณาเพ่ือต่อสัญญา
จ้าง  หากกรณีพนักงานส่วนต าบล ครูผู้ดูแลเดงก และพนักงานจ้าง  ผู้ใดฝุาฝืนหรือจงใจมีเจตนาไม่ปฏิบัติตาม
ระเบียบหรือประกาศในระบบราชการ  จะต้องได้รับการลงโทษทางวินัย  
 

3. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ครูผู้ดูแลเด็ก และพนักงานจ้าง  
- การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานครู  

1. ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance Management) โดยมีองค์ประกอบการ 
ประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเปนน 2 ส่วน ได้แก่ 
   1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน
คุณภาพของงาน ความรวดเรงวหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า 
   1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะ
หลักสมรรถนะประจ าผู้บริหารและสมรรถนะประจ าสายงาน 
   1.3 น้ าหนักขององค์ประกอบการประเมิน ได้แก่ 
   (1) กรณีพนักงานส่วนต าบล และพนักงานครู น้ าหนักผลสัมฤทธิ์ของงานต้องไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 70 คือ สัดส่วนระหว่าง ผลสัมฤทธิ์ของงาน : พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ เท่ากับ 70 : 30 
   (2) กรณีพนักงานจ้าง น้ าหนักผลสัมฤทธิ์ของงานต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 คือ สัดส่วน
ระหว่าง ผลสัมฤทธิ์ของงาน : พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ เท่ากับ 80 : 20 
   (3) กรณีระหว่างการทดลองปฏิบัติราชการ น้ าหนักผลสัมฤทธิ์ของงานต้องไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 50 คือ สัดส่วนระหว่าง ผลสัมฤทธิ์ของงาน : พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ เท่ากับ 50 : 50  
  2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะให้เปนนไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.อบต. ก าหนด ได้แก่ 
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   2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนนการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ
ประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการก าหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และค่าเปูาหมาย ปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเรงว หรือตรงตามเวลาที่ก าหนด หรือความ
ประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร มีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 
   2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เปนนการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ใน
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 ด้าน สมรรถนะประจ าสายงาน 3 ด้าน และ
สมรรถนะประจ าบริหาร 4 ด้าน      
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง           
ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมินเปนน 5 ระดับ ได้แก่  

(1) ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
(2) ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
(3) ระดับดี  ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
(4) ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
(5) ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60 

  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น
ตามท่ี ก.อบต. ก าหนดโดยอนุโลม 
  5. การประเมินผลการปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ได้แก่ การเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืน ๆ      
การให้เงินรางวัลประจ าปี การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน การแต่งตั้งข้าราชการ การให้ออกจากราชการ 
การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืน ๆ  
  6. การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีหลักฐานการปฏิบัติงานที่มีความชัดเจน 
  7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ปีละ 2 ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ คือ 
   (1) ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป 
   (2) ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 
  8. ผู้บังคับบัญชาเปนนผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ได้แก่ 
   (1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ประเมิน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   (2) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ประเมิน รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการกองช่าง และหัวหน้าส านักปลัด หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง 
   (3) ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการกองช่าง หัวหน้าส านักปลัด หรือชื่ออ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าส านักหรือกอง ประเมิน พนักงานส่วนต าบลที่อยู่ในบังคับบัญชา 
  9. การประเมินพนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการ หรือปฏิบัติราชการใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืน ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหัวหน้า
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ส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่ผู้รับการประเมินไปช่วยราชการ หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้วแต่กรณี เปนนผู้ให้ข้อมูล
และความเหงนเพื่อประกอบการประเมินของผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน 
  10. กรณีการประเมินพนักงานส่วนต าบลผู้ได้โอนหรือย้าย หลั งวันที่ 1 มีนาคม หรือวันที่ 1 
กันยายน ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเปนนผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิมก่อน
การโอนหรือย้าย เปนนผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้นั้น แล้วจัดส่งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นต้นสังกัดใหม่เพ่ือประกอบการพิจารณาตามข้อ 5 
  11. ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 8 และผู้รับการประเมินก าหนด
ข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก าหนดตัวชี้วัด หรือหลักฐานบ่งชี้
ความส าเรงจของงานอย่างเปนนรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน 
  12. ระหว่างรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน ให้ค าปรึกษา แนะน า ผู้รับการประเมิน
เพ่ือการปรับปรุง แก้ไข พัฒนาเพื่อน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ  
  13. ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการ
ประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้กับผู้รับการประเมิน 
  14. การประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน แจ้งผลการประเมินให้
ผู้รับการประเมินทราบเปนนรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผู้รับการ
ประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานส่วนต าบลอย่างน้อยหนึ่งคน ลงลายมือชื่อเปนน
พยานการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวเพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า
และพนักงานจ้าง โปร่งใส เปนนธรรม และมีมาตรฐานเปนนไปในแนวทางเดียวกัน 
  15. ผู้บังคับบัญชาที่มีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยท าความเหงนชอบของผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไปอีกหนึ่งขั้น (ถ้ามี) จัดส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการในหน่วยงานของตนเสนอต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ก่อนน าเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  16. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ซึ่งนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ง ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษา และพิจารณาเสนอความเหงนเกี่ยวกับมาตรฐานและความ
เปนนธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง คณะ
กรรมการฯ ประกอบด้วย ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เปนนประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 
2 คน เปนนกรรมการ และให้พนักงาส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล เปนน
เลขานุการ 
  17. กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานที่ได้รับมอบหมาย หรือมีการย้ายเปลี่ยนต าแหน่ง
หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลง          ผลการ
ปฏิบัติงาน ในระยะการประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเปนนผู้มีอ านาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง 
  18. การประเมินผลการปฏิบัติงาน จะค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน ( Perfermance 
Management) ที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร คุณภาพและปริมาณงาน 
ประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงานความมีคุณธรรมและจริยธรรม 
ตลอดจนรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเปนนข้าราชการ  



40 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง ประจ าปี ๒๕๖๓ 
 

  19. ประกาศรายชื่อพนักงานส่วนต าบลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น ในที่เปิดเผย              
ให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเปนนการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไป
ให้ดียิ่งขึ้น  

-การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง   
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 

เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่  10  พฤศจิกายน  2559  ให้ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการ
ปฏิบัติงานที่ต้องรับผิดชอบของพนักงานจ้างผู้นั้นในรอบการประเมินนั้น  โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน  และ
พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
  การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้ 
  (ก)  ปริมาณผลงาน 
  (ข)  คุณภาพผลงาน 
  (ค)  ความรวดเรงวหรือความตรงต่อเวลา 
  (ง)  การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
   

  1. การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด
สมรรถนะที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อความส าเรงจของงาน และระบุพฤติกรรมบ่งชี้ที่พึงประสงค์ของแต่
ละสมรรถนะ  แล้วให้ประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจ้างเปรียบเทียบกับสมรรถนะ
และพฤติกรรมบ่งชี้ที่ก าหนด  โดยให้น าสมรรถนะของพนักงานส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดก าหนด  มาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม  ดังนี้ 
  พนักงานจ้างทั่วไป  ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่
คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 1 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะ
หลัก 5  สมรรถนะ  และสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ เช่นเดียวกันกับพนักงานส่วนต าบล
จังหวัด ในลักษณะงานเดียวกัน โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง /ต้องการ ในระดับปฏิบัติงาน หรือระดับ
ปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
  พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยก าหนด
ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 2 
  2.  ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล
ตาลเนิ้ง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลน าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างมาจัดกลุ่มตามผล
คะแนนเปนน 5  ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง โดยก าหนดช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับผลการ
ประเมิน  ดังนี้ 
  ดีเด่น ตั้งแต่ร้อยละ 95  ถึง  100 
  ดีมาก ตั้งแต่ร้อยละ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 
  ดี ต้ังแต่ร้อยละ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 
  พอใช้ ตั้งแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 
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  ปรับปรุงน้อยกว่าร้อยละ 65 
  3.  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป องค์การ
บริหารส่วนต าบลอาจพิจารณาใช้ตามแบบแนบท้ายประกาศนี้  หรืออาจปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงาน
และวิธีที่องค์การบริหารส่วนต าบลเลือกใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างกงได้  ทั้งนี้  การประเมิน
ดังกล่าวต้องครอบคุลมงาน/ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ความส าเรงจของงาน ผลผลิตที่คาดหวังจากการปฏิบัติงาน  
ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง 
  4.  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเจน  โดยให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล  ตามตัวอย่างแนบท้ายประกาศประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดสกลนคร  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่  10  พฤศจิกายน  
2559    
    
4. การด าเนินการดา้นงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรม และงานอ่ืน ๆ  

1.  การบันทึกผ่านเวงบไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ  ของส่วนราชการ 
การบันทึกผ่านเวงบไซน์  สื่ออิเลงกทรอนิกส์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง ให้อยู่ใน 

ความรับผิดชอบของผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  และผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ส านักงานปลัดฯ โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารที่จะด าเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเลงกทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย  3 วันท าการ  เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้อย่าง
เรียบร้อยต่อไป 

2.  การจัดเกงบเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง  จัดส่งค าสั่ง  ประกาศ  หนังสือ 

ราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเกงบภายหลังเสรงจสิ้นการด าเนินการเพื่อเกงบรักษา อย่างน้อย  3  วันท าการ  ทั้งนี้ให้
เปนนไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2.  การเสนองานต่าง ๆ  ให้ทุกส่วนส่งแฟูมไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าพนักงานธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย น าแฟูมออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา  เพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม่ 
  2.3  ให้เจ้าพนักงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือ
สั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียนปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจ าวันในเวงบไซต์ของกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น แล้วปริ้นข่าวที่คิดว่ามีส่วนส าคัญต่อองค์การบริหารส่วนต าบลมาปิดประกาศ 

2.4.  ให้สว่นราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ 
ผู้บังคับบัญชารายงานต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 

2.5.  การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง   
ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ  
  2.6  การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เปนนไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรม
ให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งท าแบบแสดงเจตจ านงในการเข้ารับการฝึกอบรมหากโครงการหรือ
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หลักสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝุายบุคคลเกงบรวบรวมเปนนองค์
ความรู้ต่อไป 
  2.7.  ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่ง
การลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด  หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ 
ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ และให้ทุกส่วนราชการถือเปนนเรื่องส าคัญ หากไม่ด าเนินการถือว่ามี
ความผิดทางวินัย 
  2.8  ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายในองค์การ
บริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า 
และส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องด าเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน  ถูกต้อง  ตามหลักฐานที่อยู่ในความรับผิดชอบ และ
ให้แต่ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการด าเนินงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลตาลเนิ้งด้วยความรวดเรงว และเรียบร้อย เช่น  การตรวจสอบเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี  
ITA  การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ  เปนนต้น 
  2.9  การจัดท าควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง ให้ก าหนดส่งภายในวันที่  1  
กันยายน  ของทุกปีให้ส านักงานปลัดได้รวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 
  2.10  การจัดท าค าสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละ
บุคคลในสังกัดของส่วนราชการอ่ืนต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ  ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วัน และหากมีการ
ปรับปรุงค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบเพ่ือจะได้
ด าเนินการปรับปรุงในค าสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้งต่อไป 
  2.11  การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ  เช่น  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ์  งาน/กิจกรรมต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง  หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ  ให้พนักงานส่วน
ต าบลและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 
  2.11. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง  พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง  ครู 
ถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ  โดยเคร่งครัด 
 
5.  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 

1. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 
ตาลเนิ้ง และอาคารทุกอาคาร รวมทั้งห้องน้ า ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้นักการภารโรง, 
คนงานทั่วไป แม่บ้าน รับผิดชอบ ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานปลัดเปนนผู้รับผิดชอบ 
  2. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้กองช่างเปนนผู้ก ากับดูและ
โดยให้นักการภารโรง,คนงานทั่วไป แม่บ้านหรือเจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง เปนน
ผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอื่น ๆ เปนนผู้ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้ากองช่างร้องขอ 
  
6. การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ 

1.  การวางแผนและงบประมาณ 
1.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจ่ายและให้กองคลังจัดท าประมาณการรายรับ -รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้
เจ้าหน้าที่งบประมาณตรวจสอบภายในวันที่  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกปี  
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  1.2 การโอน แก้ไข  เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละส่วนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน  แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน  แก้ไข  
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วันท าการ  เพ่ือด าเนินการ          
ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 

1.3 การจัดท าแผนด าเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละส่วน 
ราชการส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานของ
องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้งให้แล้วเสรงจภายในเดือนธันวาคมของทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอ่ืน
ทราบโดยทั่วไป 
  1.4 การจัดท าแผน 4 ปี  ให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียด
ของแต่ละส่วนราชการ (ในกรณีแก้ไขเพ่ิมเติมประจ าปี)  ให้จัดส่งรายละเอียดโครงการให้นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน  เพ่ือออกประชาคมแผน และเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนา 4 ปี ต่อไป 
 
 
7.  การด าเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ 

  การจัดท าค าชี้แจงข้อทักท้วง  หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ  ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 
โดยตรงตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเปนนการเบื้องต้นก่อน  หากไม่สามารถชี้แจงรายละเอียดได้
จึงส่งเอกสารประกอบเรื่อง ๆ  นั้นให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในล าดับต่อไป  ทั้งนี้  การจะต้องจัดส่ง
เอกสารต่าง ๆ  เพ่ือประกอบในการชี้แจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่น้อยกว่า   3  
วันท าการ 
 
8.  การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน 

1.  การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้ 
- งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้ส านักงานปลัดและกองช่างทราบโดยเร่งด่วนและ 

รายงานผู้บริหารทราบภายใน  1  วันท าการ 
- งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานปลัด และกองช่างเข้าด าเนินการ 

ตรวจสอบ และรายงานผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน  3  วันท าการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว 
- หากต้องด าเนินการเร่งด่วน ให้งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานปลัด   

ติดตามเอกสาร และรวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันท าการ 
- หากต้องด าเนินการปูองกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ด าเนินการติดตามเอกสาร  

และรวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันท าการ 
- แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันท าการ  

 
9. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ   
  

    9.1 การจัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
-  กรณีจัดท าโครงการให้ส่งบันทึกด าเนินการให้กองคลังภายใน  1๐  วันท าการ 

  -  เอกสารที่ต้องแนบ  
-  โครงการ   
-  บันทึกจัดหาพัสดุ  
-  ระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
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  -  พัสดุด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
  -  ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน  ๓  วันหลังตรวจรับพัสด ุ

-  ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการ 
เบิกจ่ายหลังเสรงจสิ้นโครงการภายใน   5  วันท าการ  

-  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน  3 วันนับถัดจากวันรับ             
ฏีกา 

-  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลัง 
ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 
 

9.2  การยืมเงินตามโครงการ 
 -  ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง  ก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อย  กว่า  5   

วันท าการ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 
 -  จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ 

ได้รับเงิน 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวัน 

รับฎีกาหรือเรงวกว่านี้ก่อนด าเนินโครงการ 
 -  หลังจากด าเนินการโครงการเสรงจสิ้นภายใน  30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม 

สัญญายืม 
 -  ส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
  -  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
  -  ใบเสรงจรับเงิน 
  -  ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
  -  กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

9.3  การเบิกค่าวิทยากร 

-  หนังสือเชิญวิทยากร 
-  หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
-  เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
-  ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
-  ใบเสรงจรับเงิน 
-  ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
-  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

    
 9.4  การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 

 -  จัดท าบันทึกยืมเงิน 
 -  ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า       

5  วันท าการ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 
 -  จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน  15 วันนับจากวันทีก่ลับมาถึง 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจ่ายภายใน  3  วันนับจากวันรับ             

ฏีกา 
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 -  ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
 -  จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
 -  ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
 -  ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

  9.5  การงานโครงการก่อสร้าง 
 -  งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
 -  ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
 -  บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
 -  พัสดุด าเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน  

๕ วันท าการ 
 -  คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้พัสดุ 
 -  พัสดุรายงานขอซื้อจ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการก าหนดราคา 

กลางเสรงจสิ้น 
 -  พัสดุจัดท าเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ  10 วันท าการ 
 
 -  คณะกรรมการเปิดซอง   1 วัน 
 -  คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 
 
 -  พัสดุด าเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน    

3  วัน 
 -  นายกอนุมัติ 
 -  ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะท าสัญญาภายใน  7 วัน 
 -  พัสดุจัดท าสัญญาจ้าง 
 -  พัสดุส่งส าเนาสัญญาจ้างให้กองช่างด าเนินการ 
 -  ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

-   กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้าง 
ทราบ และเสนอให้ผู้บริหารทราบทุกวันท าการ พร้อมจัดส่งให้งานพัสดุ รวบรวมเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

     -  กองช่างจัดท าบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการให้ 
พัสดุภายใน 3  วันนับจากงานแล้วเสรงจตามสัญญา 

 -  พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน  3 วันนับจากท่ี 
นายกทราบ 

 -  คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ 
 -  พัสดุรายงานการตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ 

-  รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมาดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
วางฏีกาและจัดส่งเอกสารให้กองคลังภายใน  1 วันท าการ 

 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน  3 วัน 
 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน)  ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่าย 

ภายใน  3 วัน  หลังตรวจรับเอกสารถูกต้อง 
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       9.6  การจ่ายขาดเงินสะสม 
    -  เมื่อสภามีมติเพ่ืออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ให้น าเอกสารทั้งหมดพร้อมวาระ
การประชุมสภาให้แก่งานพัสดุ 

   
  -  พัสดุด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วย 

การบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553  
       9.7  การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอ่ืน 

 -  ให้กองคลังติดตามรายงานผลการด าเนินงานหลังเสรงจสิ้นโครงการภายใน 30 วัน 
 -  กองคลังจัดท ารายงานตามแบบที่ก าหนดรายงานให้ สตง.ภายในก าหนด     
     -  ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ 
 

10.  การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี : 

การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี จัดท าข้ึนตอบสนองต่อหลักการและเหตุผล ดังต่อไปนี้ 
 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและ

มาตรฐานของต าแหน่ง ลงวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ ข้อ ๕ ก าหนดให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด) ก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลว่าจะมีต าแหน่งใด ระดับใด อยู่ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด ให้
ค านึงถึงภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพ ของงาน ปริมาณ ตลอดจนทั้ง
ภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผน
อัตราก าลังของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น เพ่ือใช้ในการก าหนดต าแหน่งโดยความเหงนชอบของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ทั้งนี้ ให้เปนนไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 

 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลง
วันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๗ โดยมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดังกล่าว 
ก าหนดเพ่ือเปนนการปรับปรุงแนวทางการบริหารงานบุคคลของลูกจ้างให้เกิดความเหมาะสมและให้การปฏิบัติหน้าที่
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกิดความคล่องตัว ประสิทธิภาพประสิทธิผลและประโยชน์สูงสุดในการ
บริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยได้ก าหนดให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลน า
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้างมาก าหนดเปนนประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พร้อมทั้งให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3)       ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2557 

 คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ได้มีมติเหงนชอบประกาศก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วน
ต าบล ลงวันที่ 21 สิงหาคม 2545 โดยก าหนดแนวทางให้องค์การบริหารส่วนต าบล จัดท าแผนอัตราก าลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเปนนกรอบในการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น โดยให้เสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเหงนชอบ โดยได้
ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง วิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจ
ขององค์การบริหารส่วนต าบล วิเคราะห์ความต้องการก าลังคน วิเคราะห์การวางแผนการใช้ก า ลังคน จัดท ากรอบ
อัตราก าลัง และก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
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          จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบล จึงต้องจัดท าแผนอัตราก าลัง  3 ปี  เพ่ือเปนน
กรอบในการก าหนดต าแหน่ง การสรรหาต าแหน่ง ใช้ต าแหน่งและพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ใน
ระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีการบริหารงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบได้บรรลุ
วัตถุประสงค์และเปูาหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน 

ผลลัพธ์ของการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี : 

 องค์การบริหารส่วนต าบลมีโครงสร้างการบริหารงานที่เหมาะสมไม่ซ้ าซ้อน 
 องค์การบริหารส่วนต าบลมีการก าหนดต าแหน่งและสามารถจัดอัตราก าลังให้เหมาะสมกับอ านาจหน้าที่ของ

องค์การบริหารส่วนต าบล และกฎหมาย 
 องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถตรวจสอบการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งได้อย่างถูกต้อง

เหมาะสม 
 องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณด้านการบริหารงานบุคคลได้อย่าง

เหมาะสม ไม่เกินร้อยละสี่สิบของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่กฎหมายก าหนด 
 องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถใช้บุคลากรในองค์กรให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กร สามารถแก้ไขปัญหาความเดือดร้อย

และความต้องการของประชาชนในองค์การบริหารส่วนต าบลได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  

ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี : 

 ข้อมูลยุทธศาสตร์การพัฒนา/แผนพัฒนา ในช่วงระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่นและ
สภาพปัญหาในพื้นที่และความต้องการของประชาชน 

 ข้อมูลอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 ข้อมูลสถิติปริมาณงานที่เกิดขึ้นของส านัก/กอง 
 ข้อมูลการเปรียบเทียบอัตราก าลังกับองค์การบริหารส่วนต าบลที่มีขนาดเดียวกัน (Benchmarking) 
 ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบล 
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กระบวนการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี : 

  Input                                        Processing                                  Output 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1. ข้อมูลยุทธศาสตร์การ
พัฒนา/แผนพัฒนา ในช่วง
ระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า 
นโยบายของผู้บริหาร
ท้องถิ่นและสภาพปัญหา
ในพ้ืนที่และความต้องการ
ของประชาชน 

2. ข้อมูลอ านาจหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล 

3. ข้อมูลสถิติปริมาณงาน
ที่เกิดขึ้นของส านัก/กอง 

4. ข้อมูลการเปรียบเทียบ
อัตราก าลังกับองค์การ
บริหารส่วนต าบลที่มี
ขนาดเดียวกัน 
(Benchmarking) 

5. ข้อมูลงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 

 

- แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

- วิเคราะห์อ านาจหน้าที่
และก าหนดภารกิจตาม
ยุทธศาสตร์การพัฒนา 
และประเมินความต้องการ
ก าลังคน ในช่วงระยะเวลา 
3 ปี ข้างหน้า 

- วิเคราะห์การวาง
แผนการใช้ก าลังคน ให้
เหมาะสมกับความรู้
ความสามารถและต าแหน่ง 

- น าผลจากการวิเคราะห์
มาจัดท ากรอบอัตราก าลัง 

- วิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับเงินเดือนและ
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

- เสนอร่างแผนอัตราก าลัง 
3 ปี ต่อ ก.จังหวัด 
พิจารณาให้ความเหงนชอบ 

- ประกาศใช้แผน
อัตราก าลัง 3 ปี เพ่ือเปนน
กรอบการก าหนดต าแหน่ง 
การสรรหาต าแหน่ง การใช้
ต าแหน่ง และการพัฒนา
บุคลากรในต าแหน่งต่างๆ 
เปนนระยะเวลา 3 ปี 

1. กรอบโครงสร้าง
อัตราก าลัง 
ระยะเวลา 3 ปี 

2. โครงสร้าง อบต. 
ต าแหน่งพนักงาน
ส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ าและ
พนักงานจ้างที่จะ
รองรับการด าเนินการ
ตามภารกิจของ อบต. 

3. จ านวนอัตราก าลัง
ที่เหมาะสมกับภารกิจ
และปริมาณงาน 

4. ส านัก/กอง ทราบ
แนวทางในการ
พัฒนาบุคลากร ให้มี
คุณภาพและมี
ประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับความ
ต้องการของ
ประชาชน 
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Work Flow กระบวนงานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

 
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 
ปี 

2.1 วิเคราะห์อ านาจหน้าที่และก าหนด
ภารกิจตามกฎหมายหรือตามนโยบาย
ผู้บริหาร ช่วงระยะ 3 ปี ข้างหน้า 

5 เสนอร่างแผนฯ 

ให้ ก.จังหวัดพิจารณา 

ให้ความเหงนชอบ 

 

 

 

 

2.2. วิเคราะห์ประเมินความต้องการ
ก าลังคน โดยพิจารณาจากภารกิจ 
ปริมาณงานในปัจจุบัน 

2.3. วิเคราะห์การวางแผนการใช้
ก าลังคน เพ่ือใช้อัตราก าลังให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

3. น าผลการวิเคราะห์มาจัดท า
กรอบอัตราก าลัง ในช่วงระยะเวลา 
3 ปี ดังนี้ 
3.1 ก าหนดโครงสร้างการแบ่ง
ส่วนราชการและระดับต าแหน่ง 

3.2 ก าหนดต าแหน่งในส่วน
ราชการต่างๆ 
การก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่ให้
จัดท าข้อมูลตามแบบ 1-5 

3.3 วิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่าย 
(เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
สิทธิสวัสดิการต่างๆ) จะต้องไม่เกิน
ร้อยละ 40 ของเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 

6. ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 
ปี เมื่อ ก.จังหวัด เหงนชอบ 

8. จัดท าแผนฯในรอบปีถัดไป เมื่อ
ครบก าหนดระยะเวลาการใช้แผนฯ 

2. ประชุม คกก. จัดท าแผนอัตราก าลัง 
3 ปี 

4. จัดท าร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

7. ด าเนินการสรรหาบุคคลมาบรรจุ
แต่งตั้งในต าแหน่งที่ได้ก าหนดใน
แผนอัตราก าลัง 3 ปี 
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มาตรฐานกระบวนงานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี : 

 การด าเนินการตามกระบวนงานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ต้องด าเนินการขั้นตอนและเงื่อนไขที่ก าหนดใน 
Work Flow กระบวนงานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

 การจัดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ให้เปนนไปตามกรอบของหลักเกณฑ์การก าหนดขนาด 
การก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่ให้ก าหนดเท่าที่จ าเปนน โดยค านึงถึงจ านวนลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างที่ปฏิบัติงาน
ในงานนั้นด้วย เพ่ือมิให้เกิดปัญหาคนล้นงาน และให้พิจารณาด าเนินการกับต าแหน่งที่ว่างและมีความจ าเปนนน้อย
ก่อน โดยการตัดโอนหรือปรับปรุงและตัดโอน (เกลี่ยต าแหน่ง) ไปไว้ในงานที่มีความส าคัญและจ าเปนนเร่งด่วน
มากกว่า 
รายละเอียดขั้นตอนการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี : 

ขั้นตอนที่ 1 : แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประกอบด้วย 

                 - นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     เปนนประธานกรรมการ 
                 - ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      เปนนกรรมการ 
                 - หัวหน้าส่วนราชการ                     เปนนกรรมการ 
                 - ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีได้รับมอบหมายหนึ่งคนเปนนกรรมการและเลขานุการ 
 

ขั้นตอนที่ 2 : ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าร่างแผนอัตราก าลัง 

 คณะกรรมการฯวิเคราะห์อ านาจหน้าที่และก าหนดภารกิจตามยุทธศาสตร์การพัฒนา /แผนพัฒนา ในช่วง
ระยะ 3 ปี ข้างหน้า ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท พระราชบัญญัติแผนและขั้นตอน
การกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ตลอดจนกฎหมายอ่ืนให้สอดคล้องกับแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นโยบาย
ของรัฐบาล นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่นและสภาพปัญหาภายในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้ทราบ
ว่าในแต่ละส่วนราชการ มีภารกิจอะไรที่จะต้องด าเนินการในช่วงระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า และอยู่ในอ านาจหน้าที่
ตามที่กฎหมายก าหนดหรือตามนโยบายหรือไม่ โดยวิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินถึงจุดแขงง จุดอ่อน โอกาส และ
ภัยคุกคาม รวมถึงแนวทางในการเข้าไปแก้ไขปัญหาหรือด าเนินการพัฒนาท้องถิ่นให้สอดคล้องกับหลักการ SWOT 
เพ่ือให้การด าเนินการเกิดประโยชน์สูงสุดและอยู่ภายใต้อ านาจหน้าที่ตามที่กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องได้ก าหนดไว้ 
คณะกรรมการฯวิเคราะห์เพ่ือประเมินความต้องการก าลังคนว่า ในช่วงระยะเวลา 3 ปี ต่อไปข้างหน้า ว่ามีความ
จ าเปนนต้องใช้ก าลังคนประเภทใด ระดับใด จ านวนเท่าใด ในส่วนราชการใด และต าแหน่งใดที่มีความจ าเปนนต้อง
ได้รับการพัฒนาในเรื่องใดบ้าง จึงจะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ซึ่งการวิเคราะห์ความต้องการก าลังคน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
สามารถพิจารณาได้จากภารกิจ และปริมาณงานที่มีอยู่ในปัจจุบัน และคาดคะเนว่าจะมีเพ่ิมข้ึนในช่วงระยะเวลา 3 ปี 
ข้างหน้า ซึ่งอาจพิจารณาได้จากแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ 
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แผนพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐบาล นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น และสภาพปัญหาภายในเขตพ้ืนที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
 
ขั้นตอนที่ 3 : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าผลที่ได้จากการวิเคราะห์ข้างต้น มาจัดท ากรอบอัตราก าลัง โดยให้
น าข้อมูลข้าราชการ ข้าราชการถ่ายโอน ข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ในส่วนราชการต่างๆ รวมใน
แผนอัตราก าลัง โดยด าเนินการ ดังนี้ 

3.1 ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและระดับต าแหน่ง ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการก าหนด
ส่วนราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3.2 ก าหนดต าแหน่งในส่วนราชการต่างๆ ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตาม 3.1 โดยพิจารณาว่า ควร
ก าหนดต าแหน่งใด สายงานใด ระดับใด จ านวนเท่าใด (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง) จึงจะเหมาะสม
กับภารกิจ อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบลักษณะงานและปริมาณงานในส่วนราชการนั้น 

3.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
          1) วิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่ายที่เปนนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน (เงินค่าจ้าง) สิทธิสวัสดิการต่างๆ โดยภาระ
ค่าใช้จ่ายตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี จะต้องไม่เกินร้อยละ 40 ตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และแสดงบัญชีการจัดคนลงสู่ต าแหน่งในแต่ละส่วนราชการ 

      2) ข้าราชการถ่ายโอน ลูกจ้างประจ าถ่ายโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างที่
ได้รับจัดสรรเงินอุดหนุนเปนนเงินเดือน ค่าจ้าง ให้ระบุข้อมูลในแผนอัตราก าลัง แต่ไม่ต้องน ารายจ่ายนั้นมาค านวณ
เปนนภาระค่าใช้จ่าย 

      3) ประมาณการประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ในอัตราร้อยบะ 20 ของยอดรวมเงินเดือน/ค่าจ้าง ในแต่ละปี 
 

ขั้นตอนที่ 4 : จัดท าร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี ซึ่งประกอบด้วยหัวข้อต่างๆ ดังนี้ 

 หลักการและเหตุผล คือ หลักการและเหตุผลในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี โดยมีเนื้อหาสาระที่
เกี่ยวข้องกับระเบียบ กฎหมาย ที่ท าให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความจ าเปนนต้องจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขึ้น 

 วัตถุประสงค์  
 ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  สภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในเขต

พ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ภารกิจ อ านานหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ภารกิจหลัก และภารกิจรอง ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะด าเนินการ 
 สรุปปัญหาและแนวทางในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตราก าลัง 
 โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการ 

ภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
 บัญชีแสดงจัดคนลงสู่ต าแหน่งและการก าหนดเลขท่ีต าแหน่งในส่วนราชการ 
 แนวทางการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจ้าง 
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ขั้นตอนที่ 5 : เสนอ ก.จังหวัด เหงนชอบร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

ขั้นตอนที่ 6 : เมื่อ ก.จังหวัด ได้พิจารณาให้ความเหงนชอบแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศใช้แผน
อัตราก าลัง 3 ปี เพ่ือเปนนกรอบการก าหนดต าแหน่ง การสรรหาต าแหน่ง การใช้ต าแหน่ง และการพัฒนาบุคลากรใน
ต าแหน่งต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เปนนระยะเวลา 3 ปี  

ขั้นตอนที่ 7 : สรรหาบุคคลมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ได้ก าหนดในแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

ขั้นตอนที่ 8 : เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าแผน
อัตราก าลัง 3 ปีในรอบปีถัดไป 
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บทที่ 4 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 

 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก  

ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค  
ราชการและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง 
คุณภาพข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตส านึกในการให้บริการ
ประชาชน ส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น ส านักงาน คณะกรรมการปูองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเปนนต้น  

ส าหรับค าว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล กฎหมาย 
อาญา มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับ ตนเอง
หรือผู้อื่น  

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 
(แก้ไข เพ่ิมเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการ 
ปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อ่ืน เชื่อว่ามี
ต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพ่ือแสวงหา
ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น  

ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล 
เรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต เปนนการ
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพล  เรือนนั้น มี
หลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ คือ  

1. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอก  
สถานที่ราชการกงได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติ หน้าที่
ราชการนั้นไม่จ าเปนนจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก เวลา
ราชการกงได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้  

1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เปนนลายลักษณ์อักษรโดยระบุ
ว่าผู้ด ารงต าแหน่งใดเปนนพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด  

1.2 พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ ก.อบต. จดัท า  
1.3 พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา  
1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเปนนหน้าที่ราชการที่ตนต้อง

รับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงิน
จาก พยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเปนนการ  
รับฝากเปนนทางราชการเพ่ือน าไปส่งลงบัญชีโดยได้เซงนรับหลังใบเสรงจรับเงินว่า "ได้รับเงินไปแล้ว" เช่นนี้ ก.พ.  
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วินิจฉัยว่าประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องน าเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน าเงินไปใช้ ส่วนตัว
ถือเปนนการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  

2.ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ  
"ปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว  
"ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรือ 

งดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่นั้นจะเปนนความผิดฐานทุจริตต่อ
หน้าที่ราชการกงต่อเมื่อได้กระท าโดยเปนนการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่ โดยปราศจากอ านาจหน้าที่จะอ้างได้
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเปนนเรื่องปล่อยปละ ละเว้นกงยังถือไม่ได้ว่า เปนนการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการที่จะเปนนความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเปนนความผิดฐาน ใดต้องพิจารณาข้อเทงจจริงเปนน
เรื่อง ๆ ไป  

"มิชอบ" หมายความว่า ไม่เปนนไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม  

3. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้  
"ผู้อื่น" หมายถึงใครกงได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิ 

ชอบ  
"ประโยชน์" หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเปนนคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเปนนทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอ่ืนที่ 

มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เปนนต้น  
"มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติ

หน้าที่ นั้น  
4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเปนนการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้น

จะต้อง พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเปนนโจร ในการปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหากการ  
สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อื่นใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อวันที่ 
21 ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษ เปนน ไล่ออกจาก
ราชการ การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เปนนเหตุลดหย่อน โทษ ตามนัยหนังสือส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์และด าเนิน
คดีอาญา เนื่องจากเปนนความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่ง พระราชบัญญัติปูองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเปนนเจ้าพนักงาน ปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือให้เกิดความ
เสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติ หน้าที่โดยทุจริต ตามมาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา 
ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 
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หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตกงจะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจ าคุก 
และยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเหงนแก่ประโยชน์ของ  
ประเทศชาติเปนนส าคัญ ให้สมกับการเปนนข้าราชการในพระบาทสมเดงจพระเจ้าอยู่หัว  

องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง ได้เลงงเหงนความส าคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่ง
เปนน ปัญหาที่ท าให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ท าให้ผลประโยชน์ 
ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้งมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการด าเนินงาน ให้เกิด
ความโปร่งใส เปนนธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพ่ือให้องค์กรเปนนหน่วยงานในการปฏิบัติงานตาม  ภารกิจให้
เกิดผลตามเปูาประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง  

ความส าเรงจหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ กงตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือ 
การบริหารงานที่ดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ ละ
ขั้นตอนของการด าเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มี  ความ
เปนนไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงกงตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี การ  ปฏิบัติงาน
ตามภารกิจนั้นกงไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้  

 

ระเบียบ / ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ท่ีละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนนค่านิยมหลัก ดังนี้  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  

- หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริการ 
ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิ ขั้นตอน
และระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ท าการของส่วน
ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้า ตรวจดูได ้ 

- หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวน 
ภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเปนนหรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่ โดยค านึงถึงแผนการ บริหาร
ราชการแผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของ  ภารกิจและ
สถานการณ์อ่ืนประกอบกัน  

- หมวด 7 การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37 ใน 
การปฏิบัติราชการที่เก่ียวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วน
ราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสรงจของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบ  เปนนการทั่วไป 
ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสรงจของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเหงนว่างานนั้น  มีลักษณะที่สามารถ
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสรงจได้ หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสรงจไว้ แต่ ก.พ.ร. เหงนว่าเปนนระยะเวลาที่
ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสรงจให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติ กงได้ มาตรา 42 เพ่ือให้การปฏิบัติ
ราชการเปนนไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเรงว ให้ส่วน ราชการที่มีอ านาจออก 

 

กฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่  ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือประกาศนั้น เปนนอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วน
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ราชการอ่ืนหรือไม่ เพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสม โดยเรงวต่อไป มาตรา 43 การปฏิบัติราชการในเรื่องใด 
ๆ โดยปกติให้ถือว่าเปนนเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมี ความจ าเปนนอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของ
ประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษา ความสงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล จึง
ให้ก าหนดเปนนความลับได้เท่าที่จ าเปนน  

- หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม 
มาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ ส่วน
ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ  ความคุ้มค่า
ในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด มาตรา 47 ในการ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดย  ค านึงถึงผลการ
ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่ หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้น
สังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น  

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง  
ข้อ 5 ข้าราชการการเมืองท้องถิ่น มีหน้าที่ด าเนินการให้เปนนไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์ ส่วนรวม 

เปนนกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริหารประชาชนตามหลักธรรมมาภิบาลโดย  จะต้องยึดมั่นใน
มาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนนค่านิยมหลัก 9 ประการ ดังนี้  

1) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
2) การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ  
3) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตนและไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน  
4) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เปนนธรรม และถูกกฎหมาย  
5) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเรงว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ  
6) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเทงจจริง  
7) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้  
8) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมาหากษัตริย์ทรงเปนนประมุข  
9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์การ  

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง  
ข้อ 3 ข้าราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตากแดด ทุกคน มีหน้าที่ด าเนินการให้เปนนไปตาม 

กฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวม เปนนกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ ประชาชนตาม
หลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก 10 ประการดังนี้  

1) การยดึมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเปนนประมุข  
2) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
3) การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ  
4) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตนและไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน  
5) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เปนนธรรม และถูกกฎหมาย  
6) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเรงว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ  
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7) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเทงจจริง  
8) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้  
9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร  
10) การสร้างจิตส านึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเปนนพลเมืองที่ดี ร่วมกัน พัฒนา ชุมชน

ให้น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน  
 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใส

ของ หน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  และ
มิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของการ จัดเตรียม
ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะ  เปนนส่วนที่
สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการ ประเมินผลจากหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง  

ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร 
ราชการแผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ 
ประชาชนเปนนไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้อง  กับ
นโยบายการบริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ และสื่อ
สาธารณะอ่ืนได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เปนนธรรม และรวดเรงว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส หน่วยงานภาครัฐ 
มีความส าคัญ ต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเปนนกระบวนการที่  หน่วยงานภาครัฐได้
ด าเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผย และตรวจสอบได้จากทุก
ฝุายรวมทั้งการให้การบริการแก่ประชาชนบนพ้ืนฐานของความเท่าเทียมและมี มาตรฐานเปนนหนึ่งเดียวมาตรฐาน
และตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่ก าหนดภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มี
ประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้  

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน  
1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเรงวในการับบริการดานข้อมูล ข่าวสารและกระบวนการท างาน 

อ่ืน ๆ จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ  
2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง ถูกต้องและรวดเรงว  
3) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได้  
4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
5) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการด าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะ

การ ใช้ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ  

1) มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของ ราชการ พ.ศ.2540  
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2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เหงนถึง
ขั้นตอน การด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ  

3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและ  
ตัวชี้วัดดังกล่าวเปนนตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เปนนแบบประเมินเพ่ือ  
เตรียมความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตาม กฎหมาย
หรือเพ่ือกิจการอื่น  

5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ  
กลไกในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เปนนธรรมและรวดเรงว มาตรฐานและตัวชี้วัดความ  โปร่งใสของ
หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการ  ปฏิบัติงานที่แสดงถึง
ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วม  ของประชาชนและการ
ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส  

การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ โดยมี
ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน 5 ประการ ได้แก่  

1. การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน  
2. การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน  
3. การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
4. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
5. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและ  

ตัวชี้วัดความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เปนนมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ 

หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เหงนถึงการท าหน้าที่โดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัด ข้อโต้แย้ง
ที่ไม่เปนนธรรมโดยเปนน การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ ให้บริการรวมไปถึง
การประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ  ให้บริการแก่ประชาชน 6 
ประการ ได้แก่  

1. การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให้บริการแก่ประชาชน  
2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ  

3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ  
4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน  
5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ  
6. การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน  
ซึ่งเปนนการสะท้อนให้เหงนถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ 

ราชการและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540  
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การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณา
จาก ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี 
ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ  
ประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน  

การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ  
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เปนน  มาตรฐาน
เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เหงนถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเปนน การก าหนด หลักเกณฑ์และ
ตัวชี้วัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกัน  คุณภาพภายในของ
หน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเปนนอิสระการให้  ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ ติดตาม และประเมินผลการ
ท างานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส  

ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการได้แก ่ 
1. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม  
3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก 

(External Audit) ที่เปนนอิสระ  
4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ  

หน่วยงาน  
5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีมาตรฐาน 

ความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เปนนมาตรฐานในการเปิดเผยและการ ส่งเสริม
สิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมู ลข่าวสาร การพัฒนา
ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพ่ือการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงาน  ซึ่งเปนนไปตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

กลไกลการาตรวจสอบภายในเปนนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณา 
จากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณ ความ
รับผิดชอบและระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ หน่วยงาน
เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  

1. มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ 
การปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  

2. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน 
แผนปฏิบัติการประจ าปี  

3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการน า
แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา  
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หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่ 
ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเปนนการให้บริการตามแนวทาง และ
ระบบที่หลากหลาย เช่น การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจ และอ านาจ
หน้าที่ของหน่วยงาน เปนนต้น ทั้งนี้เพ่ือเปนนการอ านวยความสะดวก รวดเรงว ประหยัด และ ถูกต้องแก่ประชาชนผู้มา
รับบริการ  

วิธีการประเมิน  
จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม 

หลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ ประชาชน
เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  

1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้  
2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
3. มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน - หลัง  
การที่หน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดท า

กิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเปนนการก าหนด รูปแบบ
และเกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎระเบียบของราชการ และจริยธรรม
ของหน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการ  ปฏิบัติหน้าที่ทั้งนี้เพ่ือ
เปนนการส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและ ยุติธรรม วิธีการประเมิน
พิจารณาจากการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และ การสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากร
ในหน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน  

ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีติดตามประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมี  การ
ก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เหงนประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  รวมทั้งมี
การก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์ ตัวชี้วัดและ
วิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 

 

การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน  
1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ 

ประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ  
2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนใน

การติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  
ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่ วยงานให้เปนนที่

รับทราบ โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน  
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1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดท า
รายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ 
ด าเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี  

2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เปนนที่รับรู้ของบุคคล 
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเวงบไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน 
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ  

 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน  

การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผนที่ 
ก าหนดไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เหงนถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นกงหมายถึง  การบังคับให้ กิจกรรม
ต่างๆ เปนนไปตามแผนที่ก าหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเหงนได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการ ปฏิบัติงานตามแผน
ปรากฏว่าไมเ่ปนนไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อก าหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหาร จะต้องด าเนินการอย่างหนึ่งจะ
แก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเปนนไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนกงจะ ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  

 
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งท่ีถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ  

1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เปนนการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือ 
จัดการให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และ
ควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (Quality Control) การ
ควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถ ผลิตผลงานได้ปริมาณ
และคุณภาพตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้  

2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เปนนการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว้และให้เปนนไปตามก าหนดการ 
โครงการ ควบคุมและบ ารงุขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความส านึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจน ควบคุม
ด้านความปลอดภัยของพนักงานด้วย  

3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) 
การควบคุมทางดา้นงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพ่ือให้ โครงการ
เสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด และมีเหตุผลเปนนไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม  

4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการ
ใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเปนนปัจจัยน าเข้า ของ
โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว  

5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การ 
ควบคุมก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติงาน ประเภท 
นั้น ๆ โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเหงนและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม  วัฒนธรรม การส่งเสริม
ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เปนนต้น  
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ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม  

ความส าคัญ ความจ าเปนน และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก 
ประเดงนต่อไปนี้  

1. เพ่ือให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเปนนวัตถุประสงค์ที่  
ส าคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเปนนหัวใจส าคัญ ของ
โครงการ หากไม่มีการยึดเปูาหมายและวัตถุประสงค์เปนนหลักแล้ว เรากงไม่ทราบว่าจะท าโครงการนี้ไป ท าไม เมื่อเปนน
เช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุ  สิ่งที่มุ่งหวังดังกล่าว
จึงถือเปนนกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ  

2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดย
การเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไป  ได้มาก 
ท าให้สามารถน าทรัพยากรทีล่ดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ได้  

3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เปนนการ 
จับผิดเพ่ือลงโทษ แต่เปนนการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเรงจของโครงการเปนนส าคัญ เพราะฉะนั้นผู้ นิเทศ
งานและผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพ่ีเลี้ยง
มาช่วยแนะน า ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ กงจะมีมากข้ึน  

4. ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุม
ไม่ ดีพออาจเปนนสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่  
เรียกว่า "สายเกินแก้" กงจะไม่เกิดขึ้น  

5. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ท าการติดตามและควบคุม
นั้น ผู้บริหารจะมองเหงนปัญหาอันเปนนผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ ใน
การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบตัด
ไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเปนนเส้นทางขนส่ง เปนนต้น 

6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายได้เหงนเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดย
ปกติโครงการต่าง ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าที่ค่อนข้างจะเปนน นามธรรม
สูง เช่น ค าว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือ แม้กระทั่งผู้บริหารมองไม่
เหงนเปูาหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการ  ติดตามและควบคุมโครงการ
จะต้องมีการท าให้วัตถุประสงค์และเปูาหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้สามารถเปรียบเทียบและ
ท าการควบคุมได้  

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเปนนเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหารและ 
กระบวนการวางแผน ท าให้การด าเนินการเปนนไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่ก าหนดไว้การติดตามและการ ควบคุม
นั้นเปนนกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการ ติดตามดูผลการ
ท างานว่าเปนนอย่างไรแล้ว กงต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางท่ีต้องการ  


