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ค าน า 
 
  คู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรีฉบับนี้  
เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน  โดยมีการจัดท า
รายละเอียดในการปฏิบัติงานของส านักงานปลัด  กองคลัง  กองช่าง  และกองสวัสดิการสังคม  ในองค์การบริหารส่วน
ต าบลธวัชบุรีอย่างเป็นระบบครบถ้วน  แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน  รายละเอียด
เอกสารประกอบกรณีประชาชนผู้มารับบริการจะเข้ามาติดต่อราชการ    เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้
บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญและสามารถสนองตอบความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ตลอดจน
เพื่อความโปร่งใสและความเป็นธรรมในการปฏิบัติงานชองเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
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บทที่  1 
บทน า   

 

หลักการและเหตุผล   
         จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66 องค์การบริหารส่วน
ต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่ง
กฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล   
         1.  จัดให้มี และบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก   
         2.  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
         3.  ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
         4.  ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
         5.  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
         6.  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ   
         7.  คุ้มครองดูแล และบ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
         8.  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน   
         9.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ราชการมอบหมาย  

โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจ าเป็นและสมควรตามบทบาทภารกิจของ 
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550  พระราชบัญญัติต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 
2548 ก าหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น    เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเปูาหมายภารกิจ โดยจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลธวัชบุรี  มีเปูาประสงค์ในการน ามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข 
ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการด าเนินการ  ซึ่งบ่งชี้ว่ากระบวนการวิธีการจัดท าแผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร 
น าไปสู่ความส าเร็จบรรลุตามเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด   

           คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพื่อจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานออกมาเป็น
ระบบและครบถ้วน   
 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)    
             •   เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจดุเร่ิมต้นและสิน้สุดของกระบวนการ   
             •   ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคมุกระบวนการนัน้   
             •  มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน   
             •  สามารถปรบัปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบตัิงาน   
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วัตถุประสงค์   
         1.   เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานไดม้ีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนวา่ยังคงมุ่งตอ่จุด
ส าเร็จขององค์การโดยสมบูรณอ์ยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตา่ง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจท าให้หน่วยงานต้องให้
ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น   
          2.  เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจดัท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏบิัตงิานหรือจุดส าเร็จของการท างานของแต่
ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสงูสุด และเพื่อใช้มาตรฐานการ
ท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เปน็เครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปดว้ย   
          3.  เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเปน็มาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง
อย่างชัดแจ้งวา่ การท างานในจดุนั้น ๆ ผู้บังคบับัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเร่ืองใดบ้าง ซึง่ย่อมท าให้
ผู้ปฏิบัตงิานสามารถปรับวิธีการท างานและเปูาหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิดการ
ยอมรับผลการประเมินฯ มากยิง่ขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้วา่มีประสิทธิภาพ   
          4.  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพื่อให้
หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่แนน่อน
เดน่ชัด  หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สงูสุด   
 
ประโยชน์ของการจดัท าคู่มือการปฏิบัติงาน   
        ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บงัคับบัญชา   
        1.   การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน   
        2.   เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชัน้ต าแหน่งงาน   
        3.   เป็นคู่มือในการสอนงาน   
        4.   การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน   
        5.   การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบตัิงาน   
        6.   เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏบิัติงาน   
        7.  การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน   
        8.  ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้   
        9.  การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน   
        10. ผู้บงัคับบญัชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บรหิารงานได้ง่ายขึ้น   
        11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพื่อก าหนดระยะเวลาท างานได้   
        12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรบัได้ง่ายขึ้นและตรงมากข้ึน   
        13. ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบยีบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้   
        14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน   
          15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้   
          16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี ้  
          17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้   
          18. การวิเคราะห์ค่าใชจ้่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้   
          19. ผู้บงัคับบญัชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึน้                               
          20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสว่นร่วมส าหรับผูบ้ังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ   
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ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัตงิานที่มีต่อผู้ปฏิบัตงิาน   
          1.  ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชดัเจนยิ่งขึ้น   
          2.  ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          3.  ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          4.  ได้รับรู้ว่าผูบ้ังคับบญัชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมนิผลการปฏิบัติงาน   
          5.  ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทัง้หน่วยงาน   
          6.  สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้   
          7.  เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานด้วยความสบายใจ   
          8.  ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน   
          9.  ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพื่อน ามาปรับปรุงงานได้                           
          10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทัง้หมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้   
          11. มีขั้นตอนในการท างานที่แนน่อน ท าให้การท างานได้งา่ยขึ้น   
          12. รู้จักวางแผนการท างานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย                           
          13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา   
          14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานตา่ง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม   
          15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานงา่ยขึ้น   
          16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝาุยงานเดยีวกันเข้าใจงานมากข้ึน   
          17. สามารถท างานไดอ้ย่างมีประสทิธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง   
          18. ได้รับรู้วา่ตนเองตอ้งมีการพัฒนาอะไรบา้งเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ   
          19. ได้เรียนรู้และรบัทราบว่าเพื่อนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน   
          20. ได้รับรู้วา่งานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ   
 
ความหมายองค์การบริหารส่วนต าบล   
                    องค์การบริหารส่วนต าบล มีชื่อย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการ  
บริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.   
2537  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาต าบลที่มีรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุน
ในปีงบประมาณที่ล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท   
    (ปัจจุบัน ณ วันที่ 30 มีนาคม พ.ศ. 2558 มีองค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งสิ้น 5,335 แห่ง)   
รูปแบบองค์การ   
                   องค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล   
                   1. สภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล จ านวน  
หมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น   
กรณีที่เขตองค์การบริหารส่วนต าบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบลจ านวนหกคน และใน
กรณีมีเพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล หมู่บ้านละสามคน   
                   2. องค์การบริหารส่วนต าบล มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง  
ผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ
ผู้บริหารท้องถิ่น   
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การบริหาร   
                   กฎหมายก าหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล 1 คน และให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  2 คน ซึ่งเรียกว่า  
ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้บริหารท้องถิ่น   
 
อ านาจหน้าที่ของ อบต.   
                   อบต.มีหน้าที่ตามพระราชบญัญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และ  
แก้ไขเพิ่มเติม (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   
                               ขยะมูลฝอยและสิง่ปฏิกูล   
                            -  ปูองกันโรคและระงบัโรคติดต่อ   
                            -  ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                            -  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                            -  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสู้งอายุและพิการ   
                            -  คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
                            -  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมปิัญญาท้องถิน่และวฒันธรรมอันดีของท้องถ่ิน   
                            -  ปฏิบตัิหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมาย   
                   3. มีหน้าที่ที่อาจท ากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้   
                            -  ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                            -  ให้มีและบ ารุงไฟฟาูหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น   
                            -  ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า   
                            -  ให้มีและบ ารุงสถานทีป่ระชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ   
                            -  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกจิการสหกรณ์   
                            -  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
                           -  บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ   
                           -  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สนิอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
                           -  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สนิของ อบต.   
                           -  ให้มีตลาด ทา่เทียบเรือ และทา่ข้าม   
                           -  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์   
                           -  การท่องเที่ยว   
                           -  การผังเมือง   
 
อ านาจหน้าที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ   
                  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  
2542 ก าหนดให้ อบต.มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนใน
ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้   
                  1.  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง   
                  2.  การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า   
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             3.  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ   
                  4.  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ   
                  5.  การสาธารณูปการ   
                  6.  การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ   
                  7.  คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม   
                  8.  การส่งเสริมการท่องเที่ยว   
                  9.  การจัดการศึกษา   
                  10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส   
                  11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน   
                  12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย   
                  13. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ   
                  14. การส่งเสริมกีฬา   
                  15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน   
                  16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น   
                  17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง   
                  18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย   
                  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล   
                  20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล   
                  21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์   
                  22.  การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์   
                  23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ   
สาธารณสถานอื่น ๆ    
                  24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากปุาไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ   
สิ่งแวดล้อม   
                   25. การผังเมือง   
                   26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร   
                   27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ   
                   28. การควบคุมอาคาร   
                   29. การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                   30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการปูองกันและรักษาความปลอดภัยใน
ชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ิน ตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด   
บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
                   บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 จาก  
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ส่วนที่ 3 เร่ืองอ านาจหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66  ก าหนดให้ "องค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักร
ไทย พ.ศ. 2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้าที่ 
บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์การปกครองส่วน
ท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 290 ยังได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน  มีอ านาจหน้าที่ในการจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อมที่
อยู่ในเขตพื้นที่ตน เพื่อการส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย   
                    



 
 

-6- 

ดังนั้น  กรอบภาระหน้าที่ของ อบต.  จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ การ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอื่น ๆ)  ด้านสังคม  และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อม  การศึกษาอบรม   ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอื่น ๆ )   ซึ่งปรากฏอยู่ใน
บทบัญญัติสภาต าบล   และองค์การบริหารต าบล  พ.ศ.2537  โดยก าหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องท 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 เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ   
                            (7) คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
                            (8) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน   
                            (9) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตาม
ความจ าเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 14 และ
เพิ่มเติม (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 าเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                               (2)  ให้มีและบ ารุงไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น   
                               (3)  ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 

                               (4)  ให้มีและบ ารุงสถานทีป่ระชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ   
                               (5)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์   
                               (6)  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
                               (7)  บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ   
                               (8)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเปน็สาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
                               (9)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.   
                               (10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม   
                               (11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์   
                               (12) การท่องเที่ยว   
                               (13) การผังเมือง   
 (ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพิ่มเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2542   
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        บทที่ 3   
                                          การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก   
 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช้ในการบริหารงาน  
บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้
ร่วมกัน   ผู้บริหารจะมีเคร่ืองมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนดไว้  การมอบหมายหน้าที่  
และการสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว   การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ    
เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วน
ของผู้ปฏิบัติงาน   มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิง่ที่ท้าทายที่ท าให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเปูาหมายการปฏิบัติงาน
มีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ   เพื่อ
น าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้เพื่อคุณภาพของการ
ปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ส าคัญยิ่ง
ประการหนึ่งของการบริหารองค์การ   เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์และ
เปูาหมายที่วางไว้   การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแต่การสรรหาบุคคล
มาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน    ทั้งนี้ 
เพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน  ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มี
คุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น  จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
(Performance   Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง  การพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไปแล้ว    การที่จะท าให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  ด าเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น   องค์การมักจะสร้างเคร่ืองมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมา
ใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  Standard)  
ทั้งนี้  เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์ การต้องท าการ
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของ
บุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ก าหนดไว้   
                  ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ส า ห รั บ ค า ว่ า ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( Performance                       
Standard)  ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับ
หนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ
เป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ
พิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจ
ออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ   จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ   
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วัตถุประสงค์   
                  1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง  
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน   
                  2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น  
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์การ 
อย่างมีประสิทธิภาพ   
                  ทั้งนี้  เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการ  
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อก าหนดที่  
ส าคัญของกระบวนการ   
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                  หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจ  
การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้   
                  1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ  
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากข้ึน และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้   
                  2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งท าให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน   
                  3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่ มีคุณภาพ
จะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน 
และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพิ่ม
ผลผลิต   
                  4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ  
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถด าเนินงานตาม
แผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น   
                  5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ  
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ ผล
การปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินได้ดีขึ้น   
 

ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย   
                  1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) ประกอบด้วย   
                  2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่งนั้น ไม่ ว่า
จะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ   
                  3. ประชุมผู้ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานใน  
ต าแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน   
                  4. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ 
ก าหนดไว้   
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         5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้   
                  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน   
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้   
                  1.  ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้  
เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติได้   
                  2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วน
ใหญ่ มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร   
                  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย  
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ   
 
                  ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้  
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ของ
องค์การและขวัญก าลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่ง
งานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
จะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายสามารถยอมรับได้ โดยทั้ง
ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้
ตามที่ก าหนดไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น  ๆ ที่
สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถ
ปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์
เครื่องมือเคร่ืองใช้มาใช้ปฏิบัติงาน   
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โครงสร้างองค์กรขององค์การบริหารส่วนต าบล   
                  องค์การบริหารส่วนต าบลมีสภาต าบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้ก าหนดนโยบายและก ากับดูแล  
กรรมการบริหารของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบลและมี
พนักงานประจ าที่เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ท างานประจ าวันโดยมีปลัดและรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
เป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กรมีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ได้เท่าที่จ าเป็นตามภาระหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลแต่ละแห่งเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนในพื้นที่รับผิดชอบอยู่ เช่น    
 
            - ส านักงานปลัด      -   กองช่าง        - กองคลัง           - กองสวัสดิการสังคม 

 

 

                                               โครงสร้างส านักงานปลัด   
 

 
                                                         ส านักงานปลัด   
 

 
     
    
 
 
งานบริหารงานทั่วไป                              งานนโยบายและแผน                          งานบริหารการศึกษา 

      
 

๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไป ของ
องค์การบริหารส่วนต าบล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหนา้ที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วน
ต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตาม
นโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๓ งาน 
ประกอบด้วย 

 ๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป  
  - งานบริหารงานทั่วไป 
  - งานบริหารงานบุคคล 
  - งานเลขานุการและกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  - งานการเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
   - งานบริหารการศึกษา 
  - งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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 ๑.๒ งานนโยบายและแผน 

    -  งานนโยบายและแผน 
    -  งานข้อมูลและวิชาการ 
    -  งานติดตามและประเมินผล 
    -  งานงบประมาณ 

  - งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 1.3  งานบริหารการศึกษา 
  - งานระดับก่อนวันเรียนและประถมศึกษา 
  - งานกีฬาและนันทนาการ 
  - งานศาสนาวัฒนธรรมท้องถิ่น 
  - งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

   ๑.4 งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน 
    - งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน 
    - งานสังคมสงเคราะห์ 
    - งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาคุณภาพชีวิต 

  - งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

                                                      โครงสร้างกองคลัง   
 

   

 

  งานการเงนิและงานบัญชี               งานพฒันาและจัดเก็บรายได้         งานทะเบียนทรัพยส์ินและพัสดุ           
 

                  ๒. ส่วนการคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงินและเอกสาร
ทางการเงินการตรวจใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ  เงินอื่นๆ งาน
เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงิน
รายได้และรายจ่ายต่างๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเก่ียวกับการพัสดุของ
องค์การบริหารส่วนต าบลและงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการ ภายในออกเป็น ๓ งาน 
ประกอบด้วย 

๒.๑ งานการเงินและงานบัญชี 
    - งานการเงนิ 
    - งานรับเงนิเบิกจ่ายเงนิ 
    - งานจัดท าฎีกาเบิกจา่ยเงิน 

  - งานเก็บรักษาเงิน   
    - งานการบัญช ี
    - งานทะเบียนการควบคุมเบิกจา่ยเงิน 
    - งานงบการเงินและงบทดลอง 
    - งานแสดงฐานะทางการเงิน 
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- งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

   ๒.๒ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
    - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเชา่ 
    - งานพฒันารายได ้
    - งานควบคุมกิจการค้าและคา่ปรับ 
    - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

  - งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   ๒.๓ งานทะเบยีนทรัพยส์ินและพัสดุ 
    - งานทะเบียนทรัพย์สนิและแผนที่ภาษี 
    - งานพสัด ุ
    - งานทะเบียนเบิกจ่ายวสัดุครุภัณฑ์ 

  - งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

       โครงสร้างกองช่าง   
 

 
       งานก่อสร้าง 

  
                     ๓. กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน 
วิศวกรรมการจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้าง และซ่อมบ ารุง 
การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ
อุปกรณ ์อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 
   งานก่อสร้าง 
    - งานก่อสร้างและบูรณะซ่อมแซมโครงสร้างพืน้ฐาน 
    - งานออกแบบและควบคุมการก่อสร้าง 
    - งานประสานสาธารณูปโภค 
    - งานผังเมืองและสถาปัตยกรรม 

  - งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถา้มี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ปุวยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค า
ขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผูล้ าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ
อ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 
หลักเกณฑ์ 
         ผู้มีสิทธิจะได้รับเงนิสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
         1. เป็นผู้ปุวยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวนิิจฉัยแล้ว 
         2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
         3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ปุวยเอดส์ผู้ปุวยเอดส์ทีไ่ดร้ับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่
อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รบัการพิจารณาก่อน 
 
วิธีการ 
        1.  ผู้ปุวยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
        2.  ผู้ปุวยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัตวิ่าสมควรได้รบัการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มปีัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของ
รัฐ 
         3. กรณีผู้ปุวยเอดส์ที่ไดร้ับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบตอ้งไปยื่นความประสงค์
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
 
 
ช่องทางการใหบ้ริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลธวชับุร/ีติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุก
ปี)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :13 วัน 
 
 

 
 
 



 
 

- 14 - 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจยืน่ค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลธวัชบุรี)) 

45 นาท ี

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บรกิาร
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลธวัชบุรี)) 

15 นาท ี

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคณุสมบัติของผู้ทีป่ระสงค์รับการ
สงเคราะห ์
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเ่กิน 3 วันนับจากได้รบัค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลธวัชบุรี)) 

3 วัน 

4) การพิจารณา 
จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็น
เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเ่กิน 2 วันนับจากการออกตรวจ
สภาพความเปน็อยู่ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลธวัชบุรี)) 

2 วัน 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัต ิ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเ่กิน 7 วันนับแต่วนัที่ยืน่ค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือผูบ้ริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาได้แก่สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือข้อจ ากัดด้านงบประมาณจะแจ้งเหตุขัดข้องที่ไม่
สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนด) 

7 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง         1         ชุด 
ส าเนา            1         ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง          1      ชุด 
ส าเนา             1      ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยงัชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง         1     ชุด 
ส าเนา            1     ชุด 
 

4) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  
ฉบับจริง             1    ฉบับ 

5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง        1     ชุด 
ส าเนา           1     ชุด 
หมายเหตุ- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง         1     ชุด 
ส าเนา            1     ชุด 
หมายเหตุ- 

  
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ส านักงานปลัดองค์การบริหารสว่นต าบลธวชับุรี  0 – 4350 - 1118 
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถา้มี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน  45  
วัน  นบัแต่วันทีไ่ด้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสัง่ไม่
อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45วัน  แต่ต้องมีหนังสือแจ้ง
การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไวน้ั้น
แล้วแต่กรณ ี
 
ช่องทางการใหบ้ริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบรุี 
 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :45 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพืน้ที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

1 วัน 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพจิารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  (หมายเหตุ: 
(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดนิตามกฎหมายว่าด้วย
การผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอ่สร้างจัดท าผังบริเวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื่นที่เก่ียวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และ
แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพืน้ที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

35 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนา   1    ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ส าเนา   1   ชุด 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

3) 
 

แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง     1    ชุด 

4) 
 

โฉนดทีด่ินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบบัทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมหีนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
ส าเนา        1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ทีด่ินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบบัต่อ
อายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง              1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

6) 
 

กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์๓๐บาทพร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รบั
มอบอ านาจ 
ฉบับจริง        1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

7) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิตบิุคคล) 
ส าเนา             1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 
 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 
ฉบับจริง    1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง       1     ชุด หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
10) 

 
หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 
ฉบับจริง             1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ
ตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 
10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง              1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

12) 
 

รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานที่ก่อสร้างชื่อ
คุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภท
ที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวไดต้ามกฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนักความตา้นทานความคงทนของ
อาคารและพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทอืนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 
2540 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง          1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า 
fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง            1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

14) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง          1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน) 
ฉบับจริง      1     ชุด หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
16) 

 
หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง        1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

17) 
 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบบัที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 
ฉบับจริง          1      ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง         1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง          1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม ้
ฉบับจริง          1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบดัน้ า
เสียและการระบายน้ าทิ้ง 
ฉบับจริง         1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง            1   ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง            1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลธวชับุรี 0-4350-1118 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถา้มี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.  ผู้ประกอบพาณชิยกิจต้องยืน่ขอจดทะเบียนพาณชิย์ภายใน 30 วันนับตัง้แต่วันเร่ิมประกอบ 
กิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณชิยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ดว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยืน่จด 
ทะเบียนแทนก็ได ้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน 
เจ้าหน้าที่หรือดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 

 
ช่องทางการใหบ้ริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :60 นาท ี
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
30 นาท ี

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรบัช าระค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสอืรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาท ี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณชิย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 

10 นาท ี
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 
 

ค าขอจดทะเบียนพาณชิย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง           1      ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนา              1       ฉบับ(พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้น 
ส าเนา              1        ฉบับ(พร้อมลงนามรบัรองส าเนาถูกต้อง) 

4) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตัง้ส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง            1        ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผู้ประกอบพาณชิยกิจมิได้เปน็เจ้าบา้น ) 

5) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้นที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยนิยอมเป็นเจา้บา้นหรือส าเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เชา่หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นทีผู่้เปน็เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ส าเนา       1    ฉบับ  หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณชิยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชป้ระกอบพาณชิยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง             1      ฉบับ 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง              1     ฉบับ 

8) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
ส าเนา               1      ฉบับ 

9) 
 

ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดงักล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของสินคา้ที่ขายหรือให้เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ส าเนา               1      ฉบับ 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผน่ซีดีแถบบนัทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงนิทุนหรือ
อาจมาพบเจา้หน้าที่เพื่อท าบนัทึกถ้อยค าเก่ียวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวนเงินทนุก็ได้ 
ฉบับจริง              1       ฉบับ 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดบั
ด้วยอัญมณี) 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ร้องเรียน  ณ  ช่องทางที่ยืน่ค าขอ 

กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลธวชับุร ี
หมายเลขโทรศัพท์ (0-4350-1118) 
 

การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที ่
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถา้มี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

        พระราชบญัญัติภาษบี ารงุท้องที่ พ.ศ. 2508 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ช าระภาษีบ ารุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์และขั้นตอนดังนี ้
      1. การติดต่อขอช าระภาษบี ารุงท้องที่ 
  1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เปน็เจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคาปาน
กลางที่ดนิ 
                (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิ (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้
ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดนิ 
                (2) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจสอบและค านวณค่าภาษีแล้วแจง้การประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสีย
ภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบวา่จะต้องเสียภาษีเปน็จ านวนเทา่ใดภายในเดือนมีนาคม 
                (3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสยีภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณีได้รับใบ
แจ้งการประเมินหลังเดือนมนีาคมต้องช าระภาษีภายใน 30 วันนับแตว่ันทีไ่ด้รับแจ้งการประเมิน 
          1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจา้ของทีด่ินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดนิเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
                (1)  เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงาน
ประเมินภายในก าหนด 30 วันนับแต่วนัได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
                (2)  เมื่อเจ้าหน้าทีไ่ด้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
                (3)  เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดนิทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเทา่ใด 
          1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเปน็เหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไป
หรือมีเหตุอย่างอื่นท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
                 (1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด 
30 วันนับแต่วนัที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ทีด่ิน 
                 (2) เมื่อเจ้าหน้าทีไ่ด้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
                 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดนิทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเทา่ใด 
                 (4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปทีี่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมิน
น าใบเสร็จรับเงนิของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
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2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่
แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถกูต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผา่นเจ้าพนักงานประเมิน
ภายใน 30 วันนับแต่วนัที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันทีไ่ด้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
       3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝาุยและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยืน่ค าขอด าเนนิการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนนิการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนนิการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผู้ยืน่ค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
       5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าทีผู่้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
       6. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ช่องทางการใหบ้ริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลธวชับุร ี
 โทร.0-4350-1118 /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ   หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :31 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินยืน่แบบแสดงรายการทรัพย์สนิ (ภบท.5 หรือภบท.8) เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลธวชับุรีอ าเภอสชิลจังหวัด
นครศรีธรรมราช) 

1 วัน 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยส์ินตามแบบแสดงรายการ 
(ภบท.5 หรือภบท.8) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษ ี
(หมายเหตุ: (กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลธวชับุรีอ าเภอสชิลจังหวัด
นครศรีธรรมราช ) 

30 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
ส าเนา           1     ฉบับ 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้น 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
ส าเนา           1     ฉบับ 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิท์ี่ดินเชน่โฉนดที่ดิน , น.ส.3 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
ส าเนา           1     ฉบับ 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
ส าเนา           1     ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีเป็นนิติบุคคล) 

5) 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
ฉบับจริง        1      ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

6) 
 

ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระค่าภาษีบ ารุงท้องที่ของปีก่อน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
ส าเนา           1     ฉบับ 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) กองคลังอบต.ธวัชบุร ี

(หมายเหตุ: องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี   โทร.0-4350-1118)    
  

การรับช าระภาษีป้าย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถา้มี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
            ตามพระราชบัญญัติภาษีปาูย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ช าระภาษีปาูยแสดงชื่อยี่ห้อหรือเคร่ืองหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรือ
กิจการอ่ืนเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
                   1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพนัธ์ขั้นตอนและ
วิธีการเสียภาษ ี
     2. แจ้งให้เจ้าของปูายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษปีูาย (ภ.ป. 1) 
     3. เจ้าของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาูย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
     4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปูายและแจ้งการประเมินภาษปีูาย 
(ภ.ป. 3) 
    5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรบัช าระภาษี (เจ้าของปูายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
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6. กรณีที่เจ้าของปูายช าระภาษเีกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระ

ภาษีและเงนิเพิ่ม 
   7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของปูาย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 
30 วันนับแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษทีราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนบัแต่วันทีไ่ดร้ับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญตัภิาษีปาูย พ.ศ. 2510 
   8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ผู้รับค าขอและผู้ยืน่ค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝาุยและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที ่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนนิการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาค าขอและยงัไมน่ับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
     10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าทีผู่้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้ว   เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

  11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วนัที ่
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการพ.ศ. 2558 
ช่องทางการใหบ้ริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบรุี /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
หน่วยงาน   0-4350-1118   
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 46 วัน 
 
ล าดับ 

ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา 

ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของปูายยืน่แบบแสดงรายการภาษีปาูย (ภ.ป. 1) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถว้นถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลัง / องค์การบริหารส่วนต าบลธวชับุร)ี) 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการปาูยตามแบบแสดงรายการภาษี
ปูาย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษ ี
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนบัจากวนัที่ยืน่แสดงรายการภาษี
ปูาย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุร)ี) 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าของปูายช าระภาษ ี
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนบัแต่ได้รบัแจ้งการประเมิน 
(กรณีช าระเกิน 15 วันจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุร)ี) 

15 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 
 



 
 

-26- 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
ส าเนา          1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
ส าเนา          1     ชุด 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานที่ตัง้หรือแสดงปูายรายละเอียดเก่ียวกับปูายวันเดือนปีที่ติดตั้งหรือแสดง 
ฉบับจริง       1     ชุด 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเชน่ส าเนาใบทะเบียนการค้าส าเนาทะเบียนพาณิชย์ส าเนา
ทะเบียนภาษีมูลคา่เพิ่ม 
ส าเนา1ชุด 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
ส าเนา          1     ชุด 

6) 
 

ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาูย (ถ้ามี) 
ส าเนา         1       ชุด 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนนิการแทน) 
ฉบับจริง       1       ฉบับ 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลธวชับุรี  โทรศัพท ์ ๐-4350-1118      
 
 

การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถา้มี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  พระราชบญัญัติภาษโีรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่
ในการรับช าระภาษโีรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สนิที่เปน็โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆและที่ดนิที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
    1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพนัธ์
ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
    2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
    3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ ์
    4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษ ี
(ภ.ร.ด.8) 
    5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรบัช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
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    6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของ
ทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงนิเพิ่มตามอตัราที่กฎหมายก าหนด 
    7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารทอ้งถ่ิน
ได้ภายใน 15 วันนบัแต่ได้รบัแจ้งการประเมินโดยผูบ้ริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพยส์ินทราบภายใน 30 วัน
นับจากวันที่เจ้าของทรัพยส์ินยืน่อุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
    8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ผู้รับค าขอและผู้ยืน่ค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝาุยและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยืน่ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รบัค าขอจะด าเนนิการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
    9. พนักงานเจ้าหนา้ที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึสองฝุายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
    10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าทีผู่้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
    11.จะด าเนินการแจ้งผลการพจิารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสร็จ 
 
ช่องทางการใหบ้ริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลธวชับุร/ีติดต่อด้วยตนเอง ณ  
หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :31 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของทรัพย์สินยืน่แบบแสดงรายการทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.2) เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วันนบัแต่ผู้รับบริการมายืน่ค าขอ 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุร)ี 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยส์ินตามแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนบัจากวนัที่ยืน่แบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติวธิีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุร)ี 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
ส าเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง      1   ชุด 
ส าเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิโ์รงเรือนและที่ดนิพร้อมส าเนาเชน่โฉนดที่ดินใบอนุญาตปลูกสร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
ส าเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการพรอ้มส าเนาเชน่ใบทะเบียนการค้าทะเบียนพาณชิย์ทะเบยีน
ภาษีมูลค่าเพิ่มหรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝุายสิ่งแวดล้อม สัญญาเชา่อาคาร 
ฉบับจริง       1     ชุด 
ส าเนา          1    ชุด 
หมายเหตุ- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
ส าเนา          1     ชุด 
หมายเหตุ- 

6) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนนิการแทน) 
ฉบับจริง       1     ฉบับ 
ส าเนา          0     ฉบับ 
หมายเหตุ- 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบรุี  โทรศัพท์  ๐-4350-1118          
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การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถา้มี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้คนพิการลงทะเบียนและยืน่ค าขอรับ
เงินเบี้ยความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป  ณ   ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมลิ าเนาหรือ
สถานทีท่ี่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนดหลักเกณฑ์ 
 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงนิเบี้ยความพกิารต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
    1. มีสัญชาตไิทย 
     2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบยีนบ้าน 
    3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
    4 .ไม่เป็นบุคคลซึง่อยู่ในความอปุการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
    ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงนิเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือ
ผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแลว้แต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
วิธีการ 
        1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบีย้ความพิการในปงีบประมาณถดัไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพกิาร
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พทิักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนด 
      2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณทีผ่า่นมา
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
       3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รบัเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยงัประสงคป์ระสงค์จะรับเงนิเบี้ย
ความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ช่องทางการใหบ้ริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลธวชับุร/ีติดต่อด้วยตนเอง ณ  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุก
ปี)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 นาที 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพกิารในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบ
อ านาจยืน่ค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บรกิารจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลธวัช
บุร ี)) 

20 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยืน่ค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บรกิารจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลธวัช
บุร)ี) 

10 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส าเนา         1     ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง      1    ชุด 
ส าเนา         1    ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบีย้ความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง       1   ชุด 
ส าเนา          1   ชุด 
หมายเหตุ- 

 
4) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 
ฉบับจริง          1      ชุด 
ส าเนา            1      ชุด 
หมายเหตุ- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการย่ืนค าขอแทนต้องแสดง 
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หลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 
ฉบับจริง           1    ชุด 
ส าเนา              1   ชุด 
หมายเหตุ- 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ส านักงานปลัดองค์การบริหารสว่นต าบลธวชับุร ี
(หมายเหตุ: (0-4350-1118)    

 
 

การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถา้มี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยงัชีพผู้สงูอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปบีริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไป   และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูส้งูอายุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานทีท่ี่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 
หลักเกณฑ ์
       1.  มีสัญชาตไิทย 
       2.  มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบยีนบ้าน 
   3.   มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งไดล้งทะเบียนและยืน่ค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุต่อองคก์ร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
   4.   ไม่เป็นผูไ้ด้รับสวสัดิการหรือสิทธิประโยชน์อืน่ใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    ผูไ้ด้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายไดป้ระจ าหรือผลประโยชน์อย่าง
อื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า  ยกเว้นผู้พิการและผู้ปวุยเอดส์ตามระเบียกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงคข์อรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึง่ดังต่อไปนี้ 
          1.  รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลทีไ่ด้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
        2.  โอนเงินเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคารในนามผู้มสีิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
บุคคลที่ได้รบัมอบอ านาจจากผูม้ีสิทธิ 
วิธีการ 
         1.  ผู้ที่จะมีสิทธิรบัเงินเบี้ยยงัชพีผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป  ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ  สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
         2.  กรณีผู้สูงอายุที่ได้รบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่
ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผูไ้ด้ลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรับเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
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3.  กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธไิด้รับเบี้ยยังชพีย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายตุอ้งไป

แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ช่องทางการใหบ้ริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลธวชับุร ี/ติดต่อด้วยตนเอง ณ  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุก
ปี) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 (ไม่เว้นวนัหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 นาที 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุในปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอ านาจยืน่ค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจา้หน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บรกิาร
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลธวัชบุรี)) 

20 นาท ี กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยืน่ค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บรกิาร
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลธวัชบุรี)) 

10 นาท ี กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส าเนา         1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส าเนา         1     ชุด 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูป้ระสงค์ขอรับเงินเบีย้
ยังชีพผูสู้งอายปุระสงค์ขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุผา่นธนาคาร) 
ฉบับจริง      1     ชุด 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ส าเนา         1     ชุด 

4) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนนิการแทน) 
ฉบับจริง       1      ฉบับ 
 

5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนนิการแทน) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส าเนา         1     ชุด 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รบัมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยังชพีผู้สูงอายผุ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส าเนา         1     ชุด 

 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ส านักงานปลัดองค์การบริหารสว่นต าบลธวชับุรี  0-4350-1118 

 
 

 การจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุร ี
แนวทางระเบียบการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2548 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะต้องด าเนินการวางแผนพัฒนา โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบล ต้องมี
การปรับปรุงแผนพัฒนาต าบล 3 ปี เป็นประจ าทุกปี ซึ่งการปรับปรุงแผนจะต้องน าข้อมูลที่ได้จากการจัดประชุมประชาคม
หมู่บ้าน ประชาคมต าบล ปัญหาความต้องการท้องถิ่น ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด/อ าเภอ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 11 นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อน ามาเปรียบเทียบและให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์การ
บริหารส่วนต าบล 
  เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบฯ  องค์การบริหารส่วนต าบลตากแดดได้ท าข้อมูลที่ได้มาปรับปรุง
แผนพัฒนาต าบล 3 ปี  เป็นแนวทางในการพัฒนาต าบลธวัชบุรี  และเป็นเครื่องมือของผู้บริหารในการวางกรอบการท างาน
การพัฒนาต าบลต่อไป 

ลักษณะของแผนพัฒนาสามป ี
  แผนพัฒนาสามปี เป็นเอกสารที่มีความสัมพันธ์สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แสดง
แนวทางการพัฒนาและวัตถุประสงค์ของการพัฒนาที่ชัดเจน มีโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะด าเนินการเป็น
ระยะเวลา 3 ปี และการแสดงความเชื่อมโยงกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี กล่าวคือ องค์การบริหารส่วน
ต าบลใช้การวางแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาเป็นเครื่องมือในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อที่กระบวนการ
จัดท างบประมาณเป็นไปด้วยความรอบคอบ และผ่านกระบวนการมีส่วนร่วมของประชาชน ตามจุดประสงค์ของ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 พ.ศ. 2555 - 2559  
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• แผนพัฒนาเศรษฐกิจฯ 

• นโยบายของรัฐบาล/ 
 แผนการบริหาร
ราชการ 
 แผ่นดิน 

• ยุทธศาสตร์กลุ่ม
จังหวัด/ 
  จังหวัด/อ าเภอ 

• นโยบายผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

• ภารกิจตามอ านาจ
หน้าที ่

• ปัญหาความต้องการ 
ของประชาชน/แผน
ชุมชน 

• ข้อมูล 

โครงการ 
กิจกรรม 

วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ 

จุดมุ่งหมาย 
ยุทธศาสตร์ 

แนวทางการพัฒนา 

หมวด 
รายจ่ายต่างๆ 

แผนการ 
ด าเนินงาน 

(ปฏิทิน 
การ

ท างาน) 

 ปัจจัยน าเข้า แผน 
  ยุทธศาสตร์ 

งบประมาณ 
รายจ่าย อปท. 
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วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนสามปี 
  1. เพื่อแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผน 3 ปี 
และการจัดท างบประมาณประจ าปี 
  2. เพื่อแสดงแนวทางการพัฒนาในช่วงสามปีที่มีความสอดคล้องและสามารถสนองตอบต่อ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. เพื่อเป็นการจัดเตรียมโครงการพัฒนาต่าง ๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี และน าไปปฏิบัติได้ทันทีเมื่อได้รับงบประมาณ 

แผนพัฒนาสามปี มีลักษณะกว้าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
  1. เป็นเอกสารที่แสดงความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  2. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา กับงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
  3. เป็นเอกสารที่แสดงโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนาที่จะด าเนินการเป็นห้วงระยะเวลา 
  4. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากับงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

สรุปความเชื่อมโยง 
แผนพัฒนาระดับตา่งๆ กับ แผนพัฒนาท้องถิ่น และงบประมาณท้องถิ่น 

   
     
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผน 
   พัฒนาสาม

ปี 
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Work  Flow  กระบวนงาน  
 การใช้สัญลักษณ์ตา่ง ๆ ในการเขียนแผนผงัการท างาน เพื่อให้เห็นถึงลักษณะ  และความสัมพนัธ์ก่อน - หลัง 
ของแต่ละขั้นตอนในกระบวนงาน  ที่จะเปน็ประโยชน์ในการช่วยท าความเข้าใจกระบวนการท างานทีง่่ายขึน้และแสดง
ให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหวา่งบุคคลที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work  Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝาุย) 

ประชาคม 

 
 
 
 

ก.พ. - มี.ค. 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
ส านักงานปลัด/ปลัดฯ/
จนท.ส านักงานปลัดฯ/
ค ก ก . จั ด ท า แ ผ น /
คกก.สนันสนุนแผนฯ 

รวบรวมข้อมูล/ปัญหา/
ความต้องการจาก

ประชาคมหมู่บ้านเพื่อ
จัดท าประชาคมระดับ

ต าบล 

 
 
 

 
N 

มี.ค. - พ.ค. 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
ส านักงานปลัด/ปลดัฯ/
คกก.จัดท าแผน/คกก.
สนับสนนุแผนฯ 

 
จัดท าร่างแผนฯ 

 
 

                                Ye 
                                   
 

พ.ค. - มิ.ย. 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
ส านักงานปลัด/ปลดัฯ/
คกก./จนท.ส านักงานปลัด
ฯ 

 
ประชุม คกก.จัดท าแผน/

คกก.สนับสนนุแผนฯ 
 

 
 
 N พ.ค. - มิ.ย. 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
ส านักงานปลัด/ปลดัฯ/
จนท.ส านักงานปลัดฯ/
คกก.จัดท าแผน/คกก.
สนับสนนุแผนฯ 

เสนอสภาฯพิจารณา
เห็นชอบ 

                                   Y  
                                
 

มิ.ย. 
จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า
ส านักงานปลัด/ปลดัฯ/
สภาฯ 

ประกาศใช ้
 
 
 

มิ.ย. ผู้บริหารท้องถิ่น 

ความหมายสัญลักษณ์ 
 
 
 
 
 
 
 

                จดุเริม่ตน้และสิน้สดุของกระบวนงาน 

                  กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

                การตดัสนิใจ เช่น การตรวจสอบ การอนมุตัิ 

             แสดงถึงทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน 

                จดุเช่ือมตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
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ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาสามปี 
 

1.  ประชาคมหมู่บ้าน 

  

2.  รวบรวมน าข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากากรประชาคมหมู่บ้านเพ่ือประชุมคณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา อบต.และคณะกรรมการพัฒนา อบต. 

 
3.  ประชาคมระดับต าบล 

 

4.  เสนอร่างแผนพัฒนาสามปีต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลให้ความเห็นชอบ 
 
 

5.  ประกาศใช้แผนพัฒนาสามปี 
 

6.  รายงานอ าเภอ  จังหวัด  กระทรวงทราบ 

 

7.  ประกาศให้ทราบเป็นแผนพัฒนาต าบล 
 
 

8.  ฝ่ายบริหาร  และเจ้าหน้าที่งบประมาณจัดท าเป็นข้อบัญญัติ 
 

9.  เสนอให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลให้ความเห็นชอบ 

 

10.  นายอ าเภออนุมัติ 

 

11.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามประกาศเป็นข้อบัญญัติ 

 

12.  ฝ่ายบริหารจัดการบริหารโครงการ 
-จัดท าเอง 

- สนับสนุนงบประมาณ 
 

13. ประชาชนตดิตามโครงการต่าง ๆ  
-  ตรวจสอบงบประมาณ 

-  เสนอโครงการ 
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ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 

 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก   

ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค
ราชการ  และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่  รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ
ข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน  การมีคุณภาพ  ความซื่อสัตย์สุจริต  การมีจิตส านึกในการให้บริการประชาชน  
ส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต  เช่น  ส านักงานคณะกรรมการปูองกันและปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  เป็นต้น 
 
  ส าหรับค าว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว้  เช่น  ประมวล  กฎหมาย
อาญา  มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเอง
หรือผู้อื่น 
 
  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต   พ.ศ. 2542 
(แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2550  และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ
อย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่  หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อื่นเชื่อว่ามีต าแหน่ง
หรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น  หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่  ทั้งนี้  เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิ
ควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 
  
  ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต  ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือน  พ.ศ. 2551  มาตรา  85 (2) บัญญัติว่า  การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต   เป็นการ
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  มีโทษปลดออกหรือไล่ออก  การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้น  มีหลัก
หรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ  คือ 
  1.  มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ  ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอก
สถานที่ราชการก็ได้  ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติหน้าที่
ราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบตัิในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการก็
ได้  การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่  มีแนวพิจารณาดังนี้ 
   1.1  พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุ
ว่าผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเร่ืองใด 
   1.2  พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ที่  ก.พ.จัดท า 
   1.3  พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
   1.4  พิจารณาจากพฤตินัย  ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตน
ต้องรับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเร่ืองประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงิน
จากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน  และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว  แต่มีลักษณะเป็นการรับ
ฝากเป็นทางราชการเพื่อน าไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า  "ได้รับเงินไปแล้ว"  เช่นนี้  ก.พ.วินิจฉัยว่า
ประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องน าเงินส่งลงบัญชี  เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน าเงินไปใช้ส่วนตัวถือเป็นการ
ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
 
  2.ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ 
  "ปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า  ได้มีการกระท าลงไปแล้ว 
  "ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า  มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรือ
งดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่  การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อ 
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หน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่  โดยปราศจากอ านาจหน้าที่จะอ้างได้
ตามกฎหมาย กฎ  ระเบียบหรือข้อบังคับ  แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ  ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็น
เร่ือง ๆ ไป 
  "มิชอบ"  หมายความว่า  ไม่เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ  ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา  
มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม 
  3.  เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
  "ผู้อื่น"  หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ  หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดย
มิชอบ 
  "ประโยชน์" หมายถึง  สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ  ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอื่น
ที่มิใช่ทรัพย์สิน  เช่น  การได้รับบริการ  เป็นต้น 
  "มิควรได้"  หมายถึง  ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติ
หน้าที่นั้น 
  4.  โดยมีเจตนาทุจริต  การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้น
จะต้องพิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร  ในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหากการ
สอบสวนพิจารณาได้ว่า  ข้าราชการผู้อื่นใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่  
21  ธันวาคม  2536  ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  ซึ่งควรลงโทษเป็น  ไล่ออกจาก
ราชการ  การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ  ตามนัยหนังสือส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536  รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์และด าเนิน
คดีอาญา  เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน  ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติปูองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ  เพื่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต  ตามมาตรา  157  แห่งประมวลกฎหมายอาญา 
ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 
  หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว  รวมทั้งอาจจ าคุก
และยึดทรัพย์  ดังนั้น  ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ
ประเทศชาติเป็นส าคัญ  ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
  องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุร ี ได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่งเป็น
ปัญหาที่ท าให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง  ท าให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึง
มือประชาชนอย่างแท้จริง  องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรีมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการด าเนินงานให้เกิดความโปร่งใส  
เป็นธรรม  และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผลตาม
เปูาประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นที่อย่างแท้จริง 
 
  ความส าเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน  กล่าวคือ
การบริหารงานที่ดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละ
ขั้นตอนของการด าเนินงาน  และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น  ๆ จะออกแบบไว้ดี  มีความ
เป็นไปได้ทางเทคนิค  งบประมาณ  และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี  การปฏิบัติงาน
ตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
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 ระเบียบ/ข้อบังคับ  ที่บังคับใชต้่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบตัิหน้าที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  ดังนี้ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
  -  หมวด  5  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรา 29  ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการ
บริการประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิ
ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้  ณ  ที่ท าการของ
ส่วนราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ  เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้ 
  -  หมวด  6  การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33  ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวน
ภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่  โดยค านึงถึงแผนการบริหาร
ราชการแผ่นดิน  นโยบายของคณะรัฐมนตรี  ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ  ความคุ้มค่าของภารกิจและ
สถานการณ์อื่นประกอบกัน 
  -  หมวด  7  การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน  มาตรา 37  
ในการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้
ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแลว้เสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป  
ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น  มีลักษณะที่สามารถ
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้  หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้  แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลาที่
ล่าช้าเกินสมควร  ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้  มาตรา 42  เพื่อให้การปฏิบั ติ
ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว  ให้ส่วนราชการที่มีอ านาจออกกฎระเบียบ  ข้อบังคับ
หรือประกาศ  เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น  มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือประกาศนั้น  เป็น
อุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก  ซ้ าซ้อน  หรือความล่าช้า  ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอื่นหรือไม่  เพื่อ
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป  มาตรา 43  การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็น
เรื่องเปิดเผย  เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  ความมั่นคงทาง
เศรษฐกิจ  การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล  จึงให้ก าหนดเป็นความลับ
ได้เท่าที่จ าเป็น 
 
  -  หมวด  8  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผล
ตาม  มาตร 9 (3) แล้ว  ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการเก่ียวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ  คุณภาพการให้บริการ  ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ  ความคุ้มค่า
ในภารกิจ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาที่  ก.พ.ร. ก าหนด  มาตรา 47  ในการประ เมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบคุคล  ให้ส่วนราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการปฏิบัติงาน
เฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่ปฏิบัติ  ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นสังกัดได้รับ
จากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 
 
ประมวลจริยธรรมของขา้ราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายบริหารองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี พ.ศ.  2558 
   ข้อ  5  ข้าราชการการเมืองท้องถิ่น  มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย  เพื่อรักษาประโยชน์
ส่วนรวม  เป็นกลางทางการเมือง  อ านวยความสะดวกและให้บริหารประชาชนตามหลักธรรมมาภิบาลโดยจะต้องยึดมั่น
ในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี้ 
  1)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  2)  การมีจิตส านึกที่ดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  3)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์สว่นตน  และไม่มผีลประโยชน์ทบัซ้อน 
  4)  การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
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  5)  การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบตัิ 
  6)  การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอยา่งครบถ้วน  ถูกต้อง  และไมบ่ิดเบือนข้อเท็จจริง 
  7)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
  8)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมพีระมาหากษัตริยท์รงเป็นประมุข 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวชิาชีพขององค์การ 
 
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายสภาท้องถิ่นองค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี  พ.ศ.  2558 
  ข้อ  5  ข้าราชการการเมืองท้องถิ ่นมีหน้าที ่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย  เพื่อรักษา
ประโยชน์ส่วนรวม  เป็นกลางทางการเมือง  อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตาม   หลักธรรมาภิบาล  โดย
จะต้องยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี้  
  1)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  2)  การมีจิตส านึกที่ดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  3)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน  และไม่มีผลประโยชน์ 
ทับซ้อน 
  4)  การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
  5)  การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไม่เลือกปฏิบัติ 
  6)  การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
  7)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
  8)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
 
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ  องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี  พ.ศ.2558 

  ข้อ  3  ข้าราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรีทุกคน  มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตาม
กฎหมาย  เพื่อรักษาประโยชน์ส่วนรวม  เป็นกลางทางการเมือง  อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตาม
หลักธรรมาภิบาล  โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก  10  ประการ  ดังนี้ 
  1)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  2)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
   

3)  การมีจิตส านึกที่ดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  4)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน  และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
  5)  การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
  6)  การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไม่เลือกปฏิบัติ 
  7)  การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
  8)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
  10) การสร้างจิตส านึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี  ร่วมกัน  พัฒนาชุมชน
ให้น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 
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ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี   ว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี 

  องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี  ในฐานะเป็นองค์กรที่ใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุด  โดยมีหน้าที่
ในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  การด าเนินการด้านการเงิน  การคลัง  งบประมาณ  การพัสดุ  การจัดเก็บรายได้การ
พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน  พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานของชุมชนวางมาตรฐานการด าเนินงาน  
จัดการบริการสาธารณะ  การศึกษาของท้องถิ่น  การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร  รวมทั้งส่งเสริมให้
ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการบริหารงานและตรวจสอบการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นฉะนั้น  เพื่อเป็น
การสร้างจิตส านึกของข้าราชการให้สามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  มีความโปร่งใส  และเป็น
ธรรม  จึงสมควรให้มีข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี   

  องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุร ี จึงได้ก าหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบล
ธวัชบุรี  เพื่อเป็นกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง  ให้มีความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเป็นธรรม  ธ ารงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ  อันจะท าให้ได้รับ
การยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนทั่วไปไว้  ดังนี้ 

 
 ข้อ  1  ความซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  1.1  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
  1.2  ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด  และโปร่งใส  เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทาง
ราชการ 
  1.3  ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความรู้  ความสามารถ  โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการ
เป็นส าคัญ 
  1.4  รับผิดชอบต่อผลการกระท าของตนเอง  และมุ่ งมั่น   แก้ ไขเมื่อ เกิดข้อผิดพลาด  
 
 ข้อ  2  การมีจิตส านึกมุ่งบริการและให้ค าปรึกษา 
  2.1  ให้บริการแก่ส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และประชาชนอย่างเท่าเทียมกันด้วย
ความเต็มใจ 
  2.2  ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว  และครบถ้วน 
 
 ข้อ  3  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
  3.1  ปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของงาน  เพื่อให้เกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนรวม 
  3.2  ขยัน  อุทิศตน  และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าที่ให้ส าเร็จตามเปูาหมาย 
  3.3  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสามัคคี  มีน้ าใจ  เพื่อให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 
  3.4  พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 
 ข้อ  4  การปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรม 
  4.1  ตัดสินใจบนหลักการ  ข้อเท็จจริง  เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 
  4.2  ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าที่ 
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ข้อ  5  การด ารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
  5.1  วางแผนการด ารงชีวิตอย่างมีเปูาหมาย  พร้อมที่จะเผชิญต่อการเปลี่ยนแปลง 
  5.2  ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า  มีเหตุผล  และไม่ฟุุมเฟือยเกินฐานะของตนเอง 
  5.3  ปฏิบัติตามหลักศาสนา  รู้จักพึ่งตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 
 
 ข้อ  6  การยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
  6.1  ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 
  6.2  กล้าหาญ  และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
  6.3  ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม  จริยธรรม  เพื่อเป็นแบบอย่างที่ดีแก่เพื่อนข้าราชการ 
 
 ข้อ  7  ความโปร่งใส  และสามารถตรวจสอบได้ 
  7.1  เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
  7.2  พร้อมรับการตรวจสอบ  และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 
 
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม  พนักงานส่วนต าบล และพนกังานจ้างขององคก์ารบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี   
  อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ได้ก าหนด
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมของข้าราชการ  พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  ซึ่งได้ประมวลขึ้นจากข้อเสนอแนะของผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นโดยทั่วไปใช้
ยึดถือปฏบิัติเป็นเครื่องก ากับความประพฤติ  ดังนี้ 
  1.  พึงด ารงตนให้ตั้งมั่นอยู่ในศีลธรรม  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต  เสียสละ  และมี
ความรับผิดชอบ 
  2.  พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเปิดเผย  โปร่งใส  พร้อมให้ตรวจสอบ 
  3.  พึงให้บริการด้วยความเสมอภาค  สะดวก  รวดเร็ว  มีอัธยาศัยไมตรี  โดยยึดประโยชน์ของ
ประชาชนเป็นหลัก 
  4.  พึงปฏิบัติหน้าที่โดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอย่างคุ้มค่า 
  5.  พึงพัฒนาทักษะ  ความรู้  ความสามารถ  และตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
  6.  พึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง 
  7.  พึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
  8.  พึงมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา  ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
  9.  พึงมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 
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พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใส
ของหน่วยงานของรัฐใน  3  มิติ  คือ  มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้   มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  
และมิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ในลักษณะของการจัดเตรียม
ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ  ซึ่งจะเป็นส่วนที่
สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการประเมินผลจากหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 
  ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร
ราชการแผ่นดิน  และการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  ของภาครัฐและ
ประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย และมีความสอดคล้องกับ
นโยบายการบริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสื่อ
สาธารณะอื่นได้อย่างกว้างขวาง  ถูกต้อง  เป็นธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงาน
ภาครัฐ  มีความส าคัญ  ต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ  โดยเป็นกระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐได้
ด าเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ  ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จากทุกฝุาย  
รวมทั้งการให้การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียม  และมีมาตรฐานเดียวกัน  และตัวชี้วัดความ
โปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่ก าหนดภายใต้  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  มีประโยชน์ทั้งต่อ
ภาคประชาชน  และหน่วยงานภาครัฐ  ดังนี้ 

 
ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 

  1)  ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการด้านข้อมูลข่าวสาร  และกระบวนการ
ท างานอื่น ๆ จากเจ้าหน้าที่  และหน่วยงานของรัฐ 
  2)  สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้อง  และรวดเร็ว 
  3)  สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได้ 
  4)  มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
  5)  สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการ าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะ
การใช้ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 
  1)  มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ  พ.ศ.  2540 
  2)  มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใส  ที่แสดงให้เห็นถึง
ขั้นตอนการด าเนินการ  ที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้  ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
  3)  มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน  ตัวชี้วัด  แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและ
ตัวชี้วัดดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

  4)  หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส  เป็นแบบประเมินเพื่อ
เตรียมความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมาย
หรือเพื่อกิจการอ่ืน 

  5)  ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ  และสามารถพัฒนาระบบ
กลไกในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  ถูกต้อง  เป็นธรรมและรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของ 
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หน่วยงานภาครัฐ  ประกอบด้วย  เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดงถึง
ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชนและการ
ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส 

  การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  
โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส  ด้านการบริหารงาน  5  ประการ  ได้แก่ 
  1.  การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
  2.  การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 
  3.  การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
  4.  การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  5.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน  มาตรฐานและ
ตัวชี้วัดความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 

  มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  เป็นมาตรฐานเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าที่โดย  ความซื่อสัตย์สุจริต  ไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อ
โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรม  โดยเป็นการก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการ   การเลือกใช้ช่องทางการ
ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน   โดยมี  ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ
ให้บริการแก่ประชาชน  6  ประการ  ได้แก่ 

  1.  การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
  2.  การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
  3.  การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
  4.  การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียนของประชาชน 
  5.  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
  6.  การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
 

  ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงการเปิดเผย  การตรวจสอบได้  และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ  และการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์  ของพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  2540 

  การประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  โดยพิจารณาจากระดับ
ความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสาร  และขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มีความก้าวหน้าใน
ด้านข้อมูลข่าวสาร  หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น 

  การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น  โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล  เป็นมาตรฐาน
เก่ียวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ  โดยเป็นการก าหนดหลักเกณฑ์และ
ตัวชี้วัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงาน
การจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระ  การให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ติดตามและประเมินผล  และการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม  และประเมินผลการท างานของ
หน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 
  ด้านการติดตามและประเมินผล  5  ประการได้แก่ 
  1.  การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
  2.  การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit)  ที่เหมาะสม 
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  3.  การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก 
(External Audit) ที่เป็นอิสระ 
  4.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 
  5.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีมาตรฐาน
ความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ  เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการส่งเสริม
สิทธิการเข้าถึงการรับรู้  ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร   การพัฒนา
ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงาน   ซึ่งเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
 
  กลไกลการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล  วิธีการประเมิน  พิจารณา
จากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน  งบประมาณความ
รับผิดชอบและระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี  และพิจารณาผลการปฏิบัติการของหน่วยงาน
เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

  1.  มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคล  และส่วนงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

  2.  มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

  3.  มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน  หน่วยงาน  โดยพิจารณาจากผลการ
น าแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 

  หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน  หมายถึง  การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการ
แก่ประชาชน  ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้  โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและ
ระบบที่หลากหลาย  เช่น  การบริการตามล าดับก่อน – หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและอ านาจ
หน้าที่ของหน่วยงาน  เป็นต้น  ทั้งนี้เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัด  และถูกต้องแก่ประชาชนผู้
มารับบริการ 

วิธีการประเมิน 
  จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานก าหนดไว้  ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม
หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่  อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ประชาชน
เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
  1.  มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้ 
  2.  มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  3.  มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน – หลัง 
 
  การที่หน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนา  ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดท า
กิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน  โดยเป็นการก าหนดรูปแบบ
และเกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎระเบียบของราชการ  และจริยธรรม
ของหน่วยงาน  รวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหม่ันเพียรในการปฏิบัติหน้าที่ทั้งนี้เพื่อเป็น
การส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม  วิธีการประเมินพิจารณา
จากการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนาระบบการ  ให้คุณ  ให้โทษ  และการสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากรใน
หน่วยงาน  และพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ  ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน 
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  ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม  เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมีการ
ก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่  สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานรวมทั้งมีการ
ก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้และมีการเผยแพร่  หลักเกณฑ์ตัวชี้วัดและวิธีการ
ประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 
 
  การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
  1.  มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ  ประชาชนในการติดตามและ
ประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  เช่น  การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
  2.  มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน  เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนใน
การติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน 
 
  ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  ให้เป็นที่
รับทราบโดยทั่วไป  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม
แผน  ปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 
  1.  พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  การจัดท า
รายงานผลการประเมิน  การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี   พร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ
ด าเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 
  2.  มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี   ให้เป็นที่รับรู้ของ
บุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน  และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 
 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
  การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการที่กระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผนที่
ก าหนดไว้  หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง  การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ 
เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้  จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏว่า
ไม่เป็นไปตามทิศทาง  กรอบ  หรือข้อก าหนดที่วางไว้  ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องด าเนินการอย่างหนึ่งจะแก้ไข
ปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว  มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
 
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น  5  ประเภทด้วยกัน  คือ 

  1.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control)  เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อ
จัดการให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผน  เรียกว่า  การควบคุมปริมาณ (Quantity  Control) และ
ควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุม  คุณภาพ (Quality Control)  การ
ควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย  คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้ปริมาณและ
คุณภาพตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ 
  2.  การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control)  เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ  โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว้และให้เป็นไปตามก าหนดการ
โครงการ  ควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  ความส านึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจนควบคุม
ด้านความปลอดภัยของพนักงานด้วย 
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  3.  การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control)  ได้แก่  การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - 
Control)  การควบคุมทางด้านงบประมาณ  (Budget Control)  ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพื่อให้
โครงการเสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด  และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
  4.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  (Control of Physical Resources)  ได้แก่  การควบคุม
การใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ์  เคร่ืองมือ  อาคาร  และที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยน าเข้าของ
โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
  5.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure)  ได้แก่  การ
ควบคุมก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้  ส าหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น 
ๆ  โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย  เช่น  โครงการพัฒนาสังคม  วัฒนธรรม  การส่งเสริม
ประชาธิปไตย  หรือโครงการพัฒนาชนบท  เป็นต้น 
 
ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม 
  ความส าคัญ  ความจ าเป็น  และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณาได้จาก
ประเด็นต่อไปนี้ 
  1.  เพื่อให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่
ส าคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจส าคัญของ
โครงการ  หากไม่มีการยึดเปูาหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว  เราก็ไม่ทราบว่าจะท าโครงการนี้ไปท าไม  เมื่อเป็น
เช่นนี้  การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่มุ่งหวังดังกล่าวจึง
ถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 

2.  ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย  ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดย
การเสนอแนะเทคนิค  วิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพ  ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการ 
ลงไปได้มาก  ท าให้สามารถน าทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน  หรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่นๆ ได้ 

  3.  ช่วยกระตุ้น  จูงใจ  และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการ
จับผิดเพื่อลงโทษ  แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ  เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงาน
และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน  ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น  เพราะมีพี่เลี้ยงมา
ช่วยแนะน า  ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง  ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากข้ึน 

  4.  ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้  โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุม
ไม่ดีพออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้  และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่
เรียกว่า "สายเกินแก้"  ก็จะไม่เกิดขึ้น 

  5. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น  ทั้งนี้ในขณะที่ท าการติดตามและควบคุม
นั้น  ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถจัดหามาตรการใน
การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง  เช่น  โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร  อาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบตัด
ไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง  เป็นต้น 

  6.  ช่วยให้ผู้เก่ียวข้องทุกฝุายได้เห็นเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น  โดย
ปกติโครงการต่าง ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าที่ค่อนข้างจะเป็นนามธรรมสูง  
เช่น  ค าว่าพัฒนา  ขยาย  ปรับปรุง  กระตุ้น  ยกระดับ  ฯลฯ  ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน  หรือแม้กระทั่งผู้บริหารมองไม่
เห็นเปูาหมายได้ชัดเจน  ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายที่ถูกต้องได้  เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการจะต้อง
มีการท าให้วัตถุประสงค์  และเปูาหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น  เพื่อจะได้สามารถเปรียบเทียบและท าการ
ควบคุมได้ 
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  กล่าวโดยสรุปได้ว่า  การติดตามและการควบคุม  เป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหารและ
กระบวนการวางแผน  ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์  นโยบายที่ก าหนดไว้การติดตามและการควบคุม
นั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน  มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ  กล่าวคือเมื่อมีการติดตามดูผลการ
ท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว  ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ต้องการ  และในทาง
กลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะท าหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ  มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุม
อะไรได้ 
 

  
 
 
 
 

 


