
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ 
อ าเภอหนองบุญมาก จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

คู่มือ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติตามภารกิจหลัก 
ด้านการบรหิารทรัพยากรบุคคล 

ประจ าปีงบประมาณ 2561 
 



ค าน า 
ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๔๔๐ 

พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒537 และพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองท้องถิ่น พ.ศ. ๒๔๔๒ ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจและหน้าที่ใน
การเขาไปแก้ไขปัญหาในเขตพ้ืนที่ให้ตรงกับความต้องการของประซาซนเพ่ือประโยชน์ชองประซาซนในท้องถิ่น 

 

ทั้งนี้ มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน่ามาใช้ในการบริหารงาน 
บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ ร่วมกับ 
ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่ และการสั่งการ
สามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐาน
และหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานใน ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่
ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ท าให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเปูาหมายการ ปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจาก
ผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา ศักยภาพ เพื่อน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้ง
ผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้ร่วมกันก าหนดไว้เพื่อคุณภาพ ของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์กร 

 

คณะท างานจึงได้จัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองตะไก้นั้น เพ่ือให้พนักงานและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล มีหลักการและแนวทาง
ปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นเครื่องก ากับความประพฤติของตนในการปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรมและจริยธรรม ถูกต้องตาม
ระเบียบ อย่างเคร่งครัด 

 

จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะอ านวยประโยชน์ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตาม
สมควรและจะมีคุณค่ายิ่งแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
 
 
 

การบริหารงานบุคคล ส านักงานปลัด 
   องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้
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๔1 

บทน า 
 

หลักการและเหตุผล 

ตามบทบาทภารกิจของส่วนห้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๔๔๐ พระราชบัญญัติ
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒537เป็นพระราชบัญญัติก าหนดแผนและ ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้
องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น พ.ศ. ๒๔๔๒ และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
๒๔๔๖ ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๙๒.๔/ว ๔๓๔ ลงวันที่ ๑๑ กุมภาพันธ์ ๒๔๔๘ ก าหนดแนวทาง
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการ ชององค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ตรง
ตามเปูาหมายภารกิจ โดยจัดท่าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ มีจุดประสงค์
ในการน ามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการ ปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการด าเนินการ
ซึ่งบ่งชี้ว่ากระบวนการวิธีการจัดท าแผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร น าไปสู่ความส าเร็จบรรลุตามเปูาหมายตาม
วัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด 

คู่มือการ'ปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมอืที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกับหัวหน้างาน
และผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพื่อทราบรายละเอียดชองการท างานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบและ
ครบถ้วนคู่มือการ'ปฏิบัติงาน (Work Manual) 

• เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มจีุดเร่ิมต้นและสิน้สุดของกระบวนการ 
• ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
• มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขัน้ตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 
• สามารถปรบัปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏบิตัิงาน 

วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุดส าเร็จของ 
องค์กรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่ เกิดขึ้นอาจท าให้หน่วยงานต้องให้ความส าคัญแก่
ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 

๒. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการท างานของแต่ละงาน
ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุดและเพื่อใช้มาตรฐานการท างาน/
จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย 

๓. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวังอย่าง ซัดแจ้ง
ว่าการท างานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะจัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปรับวิธีการท างานและเปูาหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ 
มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพื่อให้หัวหน้า 
หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่แน่นอนเด่นซัดและ
หัวหน้างานสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
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2 

 
ประโยชน์ของการจัดท าคูม่ือการปฏิบัติงาน 
 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
๑. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 
๒. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดขั้นต าแหน่งงาน 
๓. เป็นคู่มือ,ในการสอนงาน 
๔. การก าหนดหน้าที่การงานซัดเจนไม่ซ้ าช้อน 
๔. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
๖. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๗. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
๘. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทด แทนกันได้ 
๙. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
๑๐. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
๑๑. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพื่อก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
๑๒. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากข้ึน 
๑๓. ท าให้หน่วยงานสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้ 
๑๔. ยุติความซัดแย้งและเสริมสร้างความสมัพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
๑๔. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
๑๖. เป็นขอ้มูลในการสร้างฐานข้อมูลของหน่วยงาน 
๑๗. เป็นการศึกษาและเตรียมการในการขยายงานของหน่วยงาน 
๑๘. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้ 
๑๙. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
๒๐. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 
 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มตี่อผู้ปฏิบัตงิาน 
 

๑. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองซัดเจนยิ่งขึ้น 
๒. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนทีเ่ข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองซัดเจน 
๓. ไดท้ราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองซัดเจน 
๔. ได้รับรู้ว่าผูบ้ังคับบัญชาจะใชอ้ะไรมาเป็นตวัประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๔. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
๖. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
๗. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานด้วยความสบายใจ 
๘. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หนา้ที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
๙. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขึ้นตอนเพื่อนา่มารปรบัปรุงงานได้ 
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๑๐. ได้เรียนรู้งานชองหน่วยงานได้ทัง้หมด ท าให้สามารถพัฒนางานชองตนเองได้ 
๑๑. มีขั้นตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้งา่ยขึ้น 
๑๒. รู้จักวางแผนการท างานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเปาูหมาย 
๑๓. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
๑๔. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
๑๔. รู้ขอบเขตสายการบังคบับญัชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
๑๖. ได้เห็นภาพรวมชองหน่วยงานตา่ง ๆ ในฝุายงานเดียวกนัเข้าใจงานมากข้ึน 
๑๗. สามารถท างานได้อย่างมปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมสีิ่งที่อ้างอิง 
๑๘. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบา้งเพื่อให้ได้ตามคณุสมบัติที่ต้องการ 
๑๙. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
๒๐. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอยา่งไร เกิดความภาคภูมิใจ 

บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

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

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

1. จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 
2. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทั้งการก าจัดขยะมูลฝอยและ 

สิ่งปฏิกูล 
3. ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
4. ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 
7. คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย 

3. มีหน้าที่ที่อาจท ากิจกรรมในเขต อบต. ตามมาตรา 68 ดังนี้ 
1. ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
2. ให้มีและบ ารุงไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
3. ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
4. ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
5. ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
6. ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
7. บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
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8. การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
9. หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
10. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
11. กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
12. การท่องเที่ยว 
13. การผังเมือง 

อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลตามท่ีได้กล่าวมาข้างต้นนั้น ไม่เป็นการตัดอ านาจหน้าที่
ของกระทรวง ทบวง กรม หรือองค์การหรือหน่วยงานของรัฐ ในอันที่จะด าเนินกิจการใด ๆ เพ่ือประโยชน์ของ
ประชาชนในต าบล แต่ต้องแจ้งให้องค์การบริหารส่วนต าบลทราบล่วงหน้าตามสมควร ในกรณีนี้หากองค์การบริหาร
ส่วนต าบลมีความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินกิจการดังกล่าว ให้กระทรวง ทบวง กรม หรือองค์การหรือหน่วยงานของรัฐ 
น าความเห็นขององค์การบริหารส่วนต าบลไปประกอบการพิจารณาด าเนินกิจการนั้นด้วย 

เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีสิทธิได้รับ
ทราบข้อมูลและข่าวสารจากทางราชการในเรื่องที่เกี่ยวกับการด าเนินกิจการของทางราชการในต าบล เว้นแต่ข้อมูล
หรือข่าวสารที่ทางราชการถือว่าเป็นความลับเกี่ยวกับการรักษาความมั่นคงแห่งชาติ 

องค์การบริหารส่วนต าบลอาจออกข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อใช้บังคับในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบลได้เท่าที่ไม่ขัดต่อกฎหมายหรืออ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ในการนี้จะก าหนด
ค่าธรรมเนียมที่จะเรียกเก็บและก าหนดโทษปรับผู้ฝุาฝืนด้วยก็ได้แต่มิให้ก าหนดโทษปรับเกินหนึ่งพันบาทเว้นแต่จะมี
กฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

ในส่วนของการบริหารงานนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลมีการจัดแบ่งการบริหารงานออกเป็น  
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และส่วนต่าง ๆ ที่องค์การบริหารส่วนต าบลได้ตั้งขึ้น โดยมีพนักงานส่วน
ต าบลเป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน และองค์การบริหารส่วนต าบลสามารถขอให้ข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของ
หน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น ไปด ารงต าแหน่งหรือ
ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลชั่วคราวได้โดยไม่ขาดจากต้นสังกัดเดิม โดยให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้มี
อ านาจอนุญาตได้ตามความจ าเป็น และในกรณีที่เป็นข้าราชการซึ่งไม่อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ให้
กระทรวงมหาดไทยท าความตกลงกับหน่วยงานต้นสังกัดก่อนแต่งตั้ง 

นอกจากนั้นองค์การบริหารส่วนต าบลอาจท ากิจการนอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหรือร่วมกับ
สภาต าบล องค์การบริหารส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
เพ่ือกระท ากิจการร่วมกันได้ ทั้งนี้ เมื่อได้รับความยินยอมจากสภาต าบลองค์การบริหารส่วนต าบล , องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด หรือหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องและกิจการนั้นเป็นกิจการที่จ าเป็นต้องท า
เป็นการกิจการที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตน 

ดังนั้น กรอบภาระหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการ
ส่งเสริมอาชีพ การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอื่น ๆ) ด้านสังคมและวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอื่น ๆ) ซึ่งปรากฏอยู่ในภารกิจหน้าที่
ที่ต้องท าและอาจท า
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ความหมายมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช้ในการบริหารงานบุคคล 
เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหาร
จะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่ และการสั่งการสามารถ
ท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและ
หลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานใน ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่
ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ห้าทายที่ท าให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเปูาหมายการ ปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจาก
ผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา ศักยภาพ เพื่อน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้ง
ผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้เพื่อคุณภาพ ของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์กร 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ส าคัญยิ่ง
ประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์และ
เปูาหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การนับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมา
ปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพื่อให้
องค์กรได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าว
มาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance standard) ขึ้นมาใช้
ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคลซึ่งผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์กรน าไปใช้
พิจารณาการเลื่อนขึ้นเลื่อนต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้น
จากงานโดยทั่วไปแล้วการที่จะท าให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์กร
มักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมา ใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐาน
การปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงาน
อย่างเดียวกัน โดยองค์กรต้องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ซัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการ
ประเมนิผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์กรได้ก าหนดไว้ 

 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏบิัติงาน (Performance standard) ส านักงาน 
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเปน็เกณฑ์ที่นา่
พอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏบิัตงิานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัตงิานจะเปน็ลักษณะข้อตกลงร่วมกัน
ระหว่างผู้บงัคับบัญชากับผู้ใตบ้ังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏบิัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณา ก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน
ด้วยกัน อาทิ ดา้นปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใชจ้่ายหรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบาง
ประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์กรจึงจ าเป็นต้องก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัตงิานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้น ๆ
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วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ซัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
๒. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์กร/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งใน

การสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
ทั้งนี้ เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการ บริการที่มี

คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์กรและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้น

ใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความซัดเจน มองเห็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มาก
ขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้ 

๒. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิง่ท าให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน ผู้ปฏิบัติงานทีม่ี
ความสามารถจะเกิดความรู้สึกห้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจ
และสนุกกับงาน 

๓. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพ จะต้อง
ปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน และพัฒนา
ความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพิ่มผลผลิต 

๔. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการปฏิบัติงาน
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถด าเนินงาน ตามแผนง่ายขึ้นและควบคุม
งานได้ดีขึ้น 

๕. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
มีหลักเกณฑ์ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานมีความซัดเจนและช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้ดีขึ้น 

 
ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

๑. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะงาน (Job 
Description) ประกอบด้วย 

๒. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่งนั้นไม่ว่าจะเป็น
ปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ซัดกับนโยบายหลักเกณฑ์หรือระเบียบ
ข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์กร 

๓. ประชุมผู้ที่เก่ียว'ข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ในต าแหน่งนั้น ๆ 
เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 

๔. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ เก่ียวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 
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๕. ติดตามดูการปฏิบัตงิานแล้วน่ามาเปรียบเทียบกบัมาตรฐานที่ก าหนดไว้ ๖. พิจารณาปรับปรุงหรือแก่ไข
มาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึน้ เกณฑ์ของ มาตรฐานการปฏิบัตงิาน เกณฑท์ี่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและ ระยะเวลาทีป่ฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 

๑. ปริมาณงานและระยะเวลาทีป่ฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้ เวลาปฏิบัติมาก
น้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเซ่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้ 

๒. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใดโดยส่วนใหญ่มัก
ก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบล้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร 

๓. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย คุณภาพหรือ
ปริมาณแต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 

ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่า
ต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ขององค์กรและขวัญก าลังใจของเพื่อน
ร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่
ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่ก าหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานจะต้องค านงึถึงสิง่ส าคัญบางประการนั้นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายสามารถยอมรับได้ โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็ นธรรม 
ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบตัิไดต้ามที่ก าหนดไว ้ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือ 
หน่วยอื่น ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และ สุดท้ายมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะ ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตาม
มาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน่าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้
ปฏิบัติงาน 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้  เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลขนาดกลาง ได้ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วน

ราชการ ออกเป็น 7 ส่วน ได้แก่  
1. ส านักปลัด อบต.  
2. กองคลัง  
3. กองช่าง  
4. กองสวัสดิการสังคม  
5. กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  
6. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
7. หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
มีรายละเอียดดังต่อไป
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กองสวัสดิการสังคม 
ผู้อ านวยการกองสวสัดิการสังคม 
(นักบริหารงานสวสัดิการสังคม) 
                ระดับต้น 
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       โครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก ้

 

 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

(นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับกลาง 

 
 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับต้น 

 
                                                           หน่วยตรวจสอบภายใน  

              (นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ) 
 

 
 
ส านักงานปลัดอบต.                กองคลัง                     กองช่าง                    กองการศึกษาฯ                 กองสาธารณสุขฯ                   
หัวหน้าส านักปลัด                    ผู้อ านวยการกองคลัง                ผู้อ านวยการกองช่าง               ผู้อ านวยการกองศึกษาฯ          ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ              

   (นักบริหารงานท่ัวไป)                  (นักบริหารงานคลัง)                  (นักบริหารงานช่าง)               (นักบริหารงานศึกษาฯ )             (นักบริหารงานสาธารณสุข )                 
         ระดับต้น                                ระดับต้น                               ระดับต้น                           ระดับต้น                               ระดับต้น           
 
-งานบริหารงานท่ัวไป                        -งานการเงิน                             -งานก่อสร้าง                     -งานบริหารการศึกษา         -งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม              -งานสวัสดิการสังคมและ 
                    พัฒนาชุมชน 
-งานบริหารบุคคล                            -งานบัญชี                               -งานออกแบบและควบคมุ      -งานส่งเสริมการศึกษาฯ        -งานควบคุมและจัดการคณุภาพฯ      -งานสังคมสงเคราะห ์
-งานนโยบายและแผน                       -งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้        -งานประสานสาธารณปูโภค     -งานกิจการโรงเรยีน            -งานส่งเสริมคณุภาพและสาธารณสุข   -งานส่งเสรมิอาชีพ 
-งานกฎหมายคด ี          -งานทะเบียนทรัพยส์ินและพัสดุ     -งานผังเมือง                                                           -งานรักษาความสะอาด                     และพัฒนาสตร ี
-งานปูองกันฯ                                                                                                                                                      -งานบริการสาธารณสุข 
-งานการเกษตร              -งานควบคุมโรค 
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โครงสร้างส านักงานปลัด อบต. 
 
 

หัวหน้าส านักปลัด 
 (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับต้น 

  
 
 
         งานบริหารงานทั่วไป                   งานนโยบายและแผน           งานส่งเสริมการเกษตร         งานบริหารงานบุคคล        งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

  
 
 

 
-นักจัดการงานท่ัวไปปฏบิัติการ                 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ            นักวิชาการเกษตร ปก/ชก  (๑)            นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ           เจ้าพนักงานปูองกันฯ  
ช านาญงาน 
-เจ้าพนักงานธุรการ ปก/ชง (๑) 
พนักงานจ้างทั่วไป 
     -พนง.ผลิตน้ าประปา 
     -พนง.เก็บค่าน้ าประปา 
     -พนักงานเก็บขยะ(1) 
     -คนงานท่ัวไป(3) 
     -พนักงานขับรถยนต์  (1) 

 
-ส านักงานปลัด อบต. ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาล

โดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลมี
หน้าที่ความผิดชอบ ดังนี้ 
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1.1งานบริหารงานทั่วไป 

  - งานสารบรรณ 
  - งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร* 
  - งานเลือกตั้ง 
  - งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
  - งานกิจการสภา 
  - งานอ่ืนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบส่วนใด 
  1.2 งานบริหารงานบุคคล 
  - งานบริหารงานบุคคล 
  - งานสวัสดิการและการสงเคราะห์ 
  - งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
  1.3งานนโยบายและแผน 
  - งานนโยบายและแผนพัฒนา 
  - งานวิชาการ 
  - งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 
  - งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
  - งานงบประมาณ 
  1.4งานกฎหมายและคดี 
  - งานกฎหมายและนิติกรรม 
  - งานการด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
  - งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
  - งานระเบียบการคลัง 

                         - งานข้อบัญญัติ อบต. 
  1.5งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  - งานอ านวยการ 
  - งานปูองกัน 
  - งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
  - งานกู้ภัย 

1.6 งานการเกษตร 
  - งานปรับปรุงพันธุ์พืช พันธุ์สัตว์ 
  - งานปูองกันและก าจัดศัตรูพืช 
  - งานการรวบรวมข้อมูลทางสถิติทางการเกษตร 
  - งานจัดท าแปลงทดลองสาธิต 
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                                         โครงสร้างกองสวัสดิการสังคม 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม) ระดับต้น 

  
 
 
            งานสวัสดิการสังคม                                            งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี              งานสังคมสงเคราะห์ 

 
 

 
         นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 

 
 

-กองสวัสดิการสังคม  ส านักสวัสดิการสังคมมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์  การส่ งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชนการจัดระเบียบ
ชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัดการจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชนการส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่นและงานสาธารณะการให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับ
งานสวัสดิการสังคมและปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องมีหน้าที่ความผิดชอบ ดังนี้
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                                                                                                     12  
 
 กองสวัสดิการสังคม 
 
 

1.งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน 
 

- งานพัฒนาชุมชน 
  - งานส่งเสริมอาชีพแก่เด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
  - งานส่งเสริมสวัสดิการแก่เด็ก เยาวชน คนชรา   คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส 
  - งานให้ค าปรึกษาแก่เด็ก เยาวชน คนชรา คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส 
  - งานประสานงานกับหน่วยงานอื่น 
  - งานเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน 
 
 2.งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
 
  - งานสนับสนุน 
 

    3งานสังคมสงเคราะห์ 
 

  - งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน  ไร้ที่พ่ึง 
  - งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ 
  - งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการผู้ด้อยโอกาส 
  - งานส ารวจและวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ 
  - งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับค าปรึกษา 
  - งานประสานงานขอความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องเพ่ือขอรับการสงเคราะห์ 
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โครงสร้างกองคลัง 
 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานคลัง ) ระดับต้น  (1) 

  
 
 
 

                              งานการเงิน                            งานบัญชี                           งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ                   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
 
 
 
 
                         นักวิชาการเงินและบัญชีปก/ชก (1)                                              เจ้าพนักงานพัสดุช านาญการ               เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปง/ชง (1) 
                            พนักงานจ้างภารกิจพนักงานจ้างภารกิจ                                                  พนักงานจ้างภารกิจพนักงานจ้างภารกิจ   
                        -ผู้ช่วยเจา้พนักงานการเงินและบัญชี                                            -ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

 
 
 

 
-กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการับ การจ่าย การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญฎีกางานเกี่ยวกับ เงินเดือน 

ค่าจ้างค่าตอบแทนเงินบ าเหน็จบ านาญ เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆการจัดท าบัญชทีุกประเภททะเบียนคุมเงิน
รายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารงานส่วนต าบลและงานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและ
ที่ได้รับมอบได้รับมอบหมาย 
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กองคลัง 
 

1.งานการเงิน 
  - งานรับ  

- เบิกจ่ายเงิน 
  - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  - งานเก็บรักษาเงิน 
 
 2.งานบัญชี 
  - งานการบัญชี 
  - งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
  - งานการเงินและงบทดลอง 
  - งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 
 
 3งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
  - งานพัฒนารายได้ 
  - งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
  - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
 
 4งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
  - งานพัสดุ 

  - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และ 
     ยานพาหนะ 
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โครงสร้างกองช่าง 

 
     ผู้อ านวยการกองช่าง 

    (นักบริหารงานช่าง) ระดับต้น 

  
 
 
 

                                 งานก่อสร้าง                 งานออกแบบและควบคุมอาคาร                       งานประสานสาธารณูปโภค                       งานผังเมือง                                                   
 
 
 
 
                        นายช่างโยธาอาวุโส 
                     นายช่างเขียนแบบ ปง/ชง (1) 
                        เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
                             พนักงานจ้างภารกิจ 
                        ผู้ชว่ยนายช่างไฟฟูา 
                             พนักงานจ้างทั่วไป 
                        คนงานทั่วไป    
 

-กองช่าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบการจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมการจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบ
การตรวจสอบการก่อสร้างงานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงงานแผนงาน
ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกลการรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน
ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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กองช่าง 
 
 1.งานก่อสร้าง 
    - งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
              - งานก่อสร้างและบูรณสภาพและโครงการพิเศษ 
   - งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
   - งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
 

 2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
  - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
  - งานวิศวกรรม 
  - งานประเมินราคา 
  - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
  - งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
   - งานออกแบบ 
 

 3 งานประสานสาธารณูปโภค 
   - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
  - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
  - งานระบายน้ า 
  - งานจัดตกแต่งสถานที่ 
 

 4งานผังเมือง 
  - งานส ารวจและแผนที่ 
  - งานวางผังพัฒนาเมือง 
  - งานควบคุมทางผังเมือง 
  - งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
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                       โครงสร้างกองสาธารณสขุ และสิ่งแวดล้อม 

 
 

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) ระดับต้น (๑) 

  
 
 
 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม     งานควบคุมและจัดการ         งานส่งเสริมคุณภาพและ     งานรักษาความสะอาด      งานบริการสาธารณสุข       งานควบคุมโรค 
                                         คุณภาพสิ่งแวดล้อม               สาธารณสุข               
   

 
                                                                                           เจ้าพนักงานสาธารณสุข ปง/ชง(๑) 

                                                                                    พนักงานจ้างทั่วไป 
                                                                                                  พนักงานขับรถบรรทุกขยะ   

          
 

-กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เก่ียวกับสาธารณสุขชุมชนส่งเสริมสุขภาพและอนามัยการปูองกันโรคติดต่อ  งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและงานอ่ืน ๆเกี่ยวกับ
การให้บริการด้านสาธารณสุขงานสัตวแพทยใ์นกรณีที่ยังไม่ได้จัดตั้งกองแพทย์จะมีงานด้านการรักษาพยาบาลในเบื้องต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข 
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 กองสาธารณสุข และสิง่แวดล้อม 

 
  1งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
   - งานสุขาภิบาลทั่วไป 
   - งานสุขาภิบาลโรงงาน 
   - งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
   - งานชีวอนามัย 
  2งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
   - งานอนามัยชุมชน 
   - งานสาธารณสุขมูลฐาน 
   - งานสุขศึกษา 
   - งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า 
   - งานปูองกันยาเสพติด 
  3 งานรักษาความสะอาด 
   - งานควบคุมสิ่งปฏิกูล 
   - งานรักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
   - งานก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย* 
  4งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
   - งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
   - งานควบคุมมลพิษ 
   - งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
   - งานติดตามตรวจสอบ 

5งานควบคุมโรค 
   - งานการเฝูาระวัง 
   - งานระบาดวิทยา 
   - งานโรคติดต่อและสัตว์น าโรค 

   - งานโรคเอดส์ 
  6  งานบริการสาธารณสุข 
   - งานรักษาและพยาบาล 
   - งานชันสูตรสาธารณสุข 
   - งานเภสัชกรรม 
   - งานทันตกรรม 
   - งานสัตว์แพทย์และกิจการโรงฆ่าสัตว์ 
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โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานศึกษาฯ ) ระดับต้น 

  
 
 
      งานบริหารการศึกษา                                                 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                งานกิจการโรงเรียน 

 
 

 
   นักวิชาการศึกษา ปก/ชก(1) 
   ครู ระดับ ค.ศ.1  
   -ผู้ช่วยครผูู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  
   -ผู้ดูแลเด็ก  
   -ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา         

 
 
 

-กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ส านักการศึกษามีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา  
การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัยเช่น  การจัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษา  มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษาโดยให้มีงานธุรการงานการ
เจ้าหน้าที่  งานบริหารวิชาการ  งานโรงเรียน  งานศึกษานิเทศก์  งานกิจการนักเรียน  งานการศึกษาปฐมวัย  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  งานห้องสมุด  พิพิธภัณฑ์และเครือข่าย
ทางการศึกษา  งานกิจการศาสนา  ส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมา
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               กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 
 

1  งานบริหารงานการศึกษา 
   - งานบริหารวิชาการ 
   - งานนิเทศการศึกษา 
   - งานนิเทศการศึกษา 
   - งานลูกเสือและยุวกาชาด 
 

2งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
             - งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่าย 
               ทางการศึกษา 
   - งานกิจการศาสนา 
   - งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม 
   - งานกิจการเด็กและเยาวชน 
   - งานกีฬาและสันทนาการ 
 
  3 งานกิจการโรงเรียน 
    - งานจัดการศึกษา 
   - งานพลศึกษา 
   - งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
   - งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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     คูมื่อก าหนดมาตรฐานการปฏิบตังิานตามภารกิจหลกัขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ 

 

ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
 

ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการและ 
เสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพข้าราชการ ในการ
ท างานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตส านึกในการให้บริการประซาซน ส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่
หลักในการตรวจสอบการทุจริต เซ่น ส านักงานคณะกรรมการปูองกันและปราบปราม การทุจริตแห่งชาติ ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน เป็นต้น 

ส าหรับค าว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว้ เซ่น ประมวล กฎหมายอาญา  
มาตรา ๑(๑) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือ ผู้อื่น
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒ (แกไช เพิ่มเติม พ.ศ.๒๕๕๐ และ 
ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ อย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติ
หรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อื่นเชื่อว่ามี ต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น 
หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 

ในส่วนชองการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.  
๒๕๕๑ มาตรา ๘๕ (๒) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต เป็นการกระท า ผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้น มีหลักหรือ องค์ประกอบที่พึง
พิจารณา ๔ ประการ คือ 

๑. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอกสถานที่ ราชการก็ได้ 
ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติหน้าที่ราชการ นั้นไม่จ าเป็นจะต้อง
ปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการ
หรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 

๑.๑ พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ด ารงต าแหน่ง ใดเป็น
พนักงานเจ้าหน้าที่ในเร่ืองใด 

๑.๒ พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ ก.พ.จัดท า 
๑.๓ พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายชองผู้บังคับบัญชา 
๑.๔ พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้องรับผิดชอบ เซ่น ก.พ. ได้

พิจารณาเรื่องประจ าแผนกธุรการชองโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงินจากพยาบาล อนามัยผู้มีหน้าที่รับส่ ง
เงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็นการรับฝากเป็นทาง ราชการเพื่อน่าไปส่งลงบัญชีโดยได้
เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงินไปแล้ว" เซ่นนี้ ก.พ.วินิจฉัยว่าประจ า แผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องน่าเงินส่งลงบัญชี 
เมื่อไม่น่าเงินส่งลงบัญชีและน่าเงินไปใช้ส่วนตัวถือเป็นการทุจริต ต่อหน้าที่ราชการ 

๒.ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ 
"ปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว 
"ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองดเว้น ไม่กระท า

การตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ ราชการก็ต่อเมื่อได้
กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่ โดยปราศจากอ านาจหน้าที่จะอ้างได้ตาม กฎหมาย กฎ ระเบียบหรือ
ข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเร่ืองปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้นการปฏิบัติ หน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริต
ต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็น เร่ือง ๆ ไป 

"มิชอบ" หมายความวา่ ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบชองทางราชการ ค าสั่งชองผู้บังคบับัญชา มติขอคณะรัฐมนตรี
แบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม  
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๓. เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
"ผู้อื่น" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รบัประโยชน์จากการที่ราชการผูน้ั้นปฏบิัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าทีโ่ดยมิชอบ "ประโยชน์" 

หมายถึง สิ่งทีไ่ด้รับอันเปน็คุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพยส์ินหรือประโยชน์อยา่งอื่นที่มิใช่ทรัพย์สิน เชน่ การได้รับบริการ เป็น
ต้น  "มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสทิธิโดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าทีน่ั้น  

๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นจะต้อง พิจารณาลงไปถงึ
เจตนาชองผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าที่ ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหากการ สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อื่นใดกระท าผิด
วินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ ๒๑ ธันวาคม ๒๔๓๖ ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อ
หน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ออกจาก ราชการ การน่าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่เป็น
เหตุลดหย่อนโทษ ตามนัยหนังสือ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.๐๒๐๔/ว.๒๓๔ ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๔๓๖ รวมทั้ง
อาจจะถูกยึดทรัพย์และ ด าเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา ๓(๔) แห่งพระราชบัญญัติปูองกันและ
ปราบปรามการ ฟอกเงิน พ.ศ. ๒๔๔๒ และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ 
เพื่อให้ เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตามมาตรา ๑๔๗ แห่งประมวล กฎหมาย
อาญา ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ หากข้าราชการผู้ใด
กระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจ าคุกและ ยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควร
พึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ชองประเทศชาติ เป็นส าคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการใน
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ ได้เล็งเห็นความส าคัญชองปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่งเป็นปัญหาที่ท าให้ 
เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้องประซาซนทั้งทางอ้อมและทางตรง ท าให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึงมือ ประซาซนอย่าง
แท้จริง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ มีเจตนารมณ์ร่วมกันในการด าเนินงานให้เกิดความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถ
ตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผลตาม เปูาประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อประซาซนใน
พื้นที่อย่างแท้จริง 

ความส าเร็จหรือล้มเหลวชองปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงานกล่าวคือการ บริหารงานที่ดี
จะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละ ขึ้นตอนชองการด าเนินงาน และ
ในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนัน้ ๆ จะออกแบบไว้ดี มีความ เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอ่ืน
ใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี การปฏิบัติงาน ตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 

 

ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บงัคบัใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที ่

องค์การบริหารส่วนต าบล ได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- หมวด ๕ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา ๒๙ ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริการประซาซนหรือการ

ติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิขั้นตอน และระยะเวลาการด าเนินการ

รวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ท าการของส่วนราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศ

ของส่วนราชการ เพื่อให้ประซาซนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้ 
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- หมวด ๖ การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา ๓๓ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจ ของตนว่า

ภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่ โดยค านึงถึงแผนการบริหารราชการ แผ่นดิน นโยบายของ

คณะรัฐมนตรี ก าลังเงินงบประมาณชองประเทศความคุ้มค่าของภารกิจและสถานการณ์อื่นประกอบกัน 

- หมวด ๗ การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประซาชนมาตรา ๓๗ ในการ ปฏิบัติราชการที่

เก่ียวข้องกับการบริการประซาซนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วน ราชการก าหนดระยะเวลาแล้ว

เสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประซาซนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้ว

เสร็จชองงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มีลักษณะที่สามารถ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้

ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลาที่ ส่าข้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการ

นั้นต้องปฏิบัติก็ได้ มาตรา ๔๒ เพื่อให้การปฏิบัติ ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการ

ที่มีอ านาจออกกฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

หรือ ประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อน หรือความส่าช้า ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วน ราชการอื่น

หรือไม่ เพื่อด าเนินการปรับปรุงแกไชให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา ๔๓ การปฏิบัติราชการในเรื่อง ใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็น

เรื่องเปิดเผย เว้นแต่องค์กรมีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ในการรักษาความมั่นคง ของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ 

การรักษาความสงบเรียบร้อยของประซาซน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วน บุคคล จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าที่จ าเป็น 

- หมวด ๘ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา ๔๔ นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม มาตร ๙ (๓) แล้วให้ 
ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบตัิราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ฃองภารกิจ 

คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประซาซนผู้รับบริการ ความ คุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ

ระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด มาตรา ๔๗ ในการประเมินผล การปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล 

ให้ส่วนราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นัน้ในต าแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์

ที่หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้น ลังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ 

ข้อ ๔ ข้าราชการการเมืองท้องถิ่น มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพื่อรักษาประโยชน์ ส่วนรวม เป็นกลาง

ทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริหารประซาซนตามหลักธรรมมาภิบาลโดยจะต้องยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรม

อันเป็นค่านิยมหลัก ๙ ประการ ดังนี้ 
๑) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
๒) การมีจิตส านึก'ที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
๓) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทบัซอ้น 
๔) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 

  5) การให้บริการแก่ประซาซนดว้ยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัต ิ
๖) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประซาซนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
๗) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รกัษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
๘) การยึดมั่นในระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมาหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวชิาชีพขององค์การ 
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ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายสภาท้องถิ่นองค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ 

ข้าราชการการเมืองท้องถิ่นมีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพื่อรักษาประโยชน์ ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง 

อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประซาซนตาม หลักธรรมาภิบาล โดย จะต้องยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยม

หลัก ๙ ประการ ดังนี้ 

๑) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
๒) การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
๓) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทบัซอ้น 
๔) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
๔) การให้บริการแก่ประซาซนดว้ยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัต ิ
๖) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประซาซนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
๗) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รกัษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได ้
๘) การยึดมั่นในระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวชิาชีพขององค์กร 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ 
 ข้าราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาเขนทุกคน มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพื่อรักษาประโยชน์

ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประซาซนตามหลัก ธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยม
หลัก ๑๐ ประการดังนี้ 

๑) การยึดมั่นในระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
๒) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
๓) การมี:จิตส านึก'ที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
๔) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มผีลประโยชน์ทบัซอ้น 
5) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย  
๖) การให้บริการแก่ประซาซนดว้ยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ  
๗) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประซาซนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง  
๘) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ฃองงาน รกัษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้  
๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวชิาชีพชององค์กร 
๑๐) การสร้างจิตส านึกให้ประซาซนในท้องถ่ินประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี ร่วมกัน พัฒนาชุมซน ให้น่าอยู่คู่

คุณธรรมและดูแลสภาพแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปจัจุบนั 
 

ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนต าบลว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ ในฐานะเป็นองค์กรที่ใกล้ชิดกับประซาซนมากที่สุด โดยมีหน้าที่ในการจัดท า 

แผนพัฒนาท้องถิ่น การด าเนินการด้านการเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การจัดเก็บรายได้การพัฒนา ระบบข้อมูลสารสนเทศ
เพื่อการบริหารงาน พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานซองชุมซนวางมาตรฐานการด าเนินงาน จัดการ บริการสาธารณะ การศึกษาซองท้องถิ่น 
การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร รวมทั้งส่งเสริมให้ประซาซนได้ มีส่วนร่วมในการบริหารงานและตรวจสอบการด าเนินงาน 
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ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นฉะนั้น เพื่อเป็นการสร้าง จิตส านึกของข้าราชการให้สามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล มีความโปร่งใส และเป็นธรรม จึงสมควรให้มีข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ จึงได้ก าหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อเป็นกรอบ 
มาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ให้มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติ หน้าที่ ด้วยความ
เป็นธรรม ธ ารงไว้ซึ่งศักดิ์ศรแีละเกียรติภูมิของข้าราชการ อันจะท าให้ได้รับการยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประซาซนทั่วไปไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑ ความซ่ือสัตย์ และรับผิดชอบ 
๑.๑ ปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความซื่อสัตย์สุจริต 
๑.๒ ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
๑.๓ ปฏิบัติหนา้ที่อย่างเต็มก าลงัความรู้ ความสามารถ โดยค านงึถึงประโยชน์ซองทางราชการเป็นส าคัญ 
๑.๔ รับผิดชอบต่อผลการกระท าซองตนเอง และมุ่งมัน่ แก้ไขเมื่อเกิดข้อผิดพลาด 

ข้อ ๒ การมีจิตส านึกมุ่งบริการและให้ค าปรึกษา 
๒.๑ ให้บรกิารแก่ส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และประซาซนอย่างเท่าเทียมกนัด้วยความเต็มใจ 
๒.๒ ให้ค าปรึกษาแนะนา่แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน 

ข้อ ๓ การมุ่งผลสัมฤทธิ์ฃองงาน 
๓.๑ ปฏิบัติหนา้ทีโ่ดยมุ่งประสทิธิภาพ ประสิทธผิลของงาน เพือ่ให้เกิดผลดีและเปน็ประโยชนต์่อส่วนรวม 
๓.๒ ขยัน อุทิศตน และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าที่ให้ส าเร็จตามเปูาหมาย  
๓.๓ ปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความสามคัคี มีน้ าใจเพื่อให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน  
๓.๔ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

ข้อ ๔ การด ารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
๔.๑ วางแผนการด ารงชีวิตอยา่งมีเปูาหมาย พร้อมที่จะเผชิญตอ่การเปลี่ยนแปลง  
๔.๒ ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า มีเหตุผล และไม่ฟุุมเฟือยเกินฐานะของตนเอง  
๔.๓ ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพึ่งตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข  

ข้อ 5 การยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
5.๑ ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์สว่นตน ๖.๒ กล้าหาญ และยนืหยัดในสงิที่ถูกต้อง 
5.2 ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพื่อเป็นแบบอยา่งที่ดีแก่เพื่อนข้าราชการ  

ข้อ 6 ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
6.๑ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในชอบเขตชองกฎหมาย 
6.๒ พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 

มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างองคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ 
อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ได้ก าหนดมาตรฐาน ทางคุณธรรม

จริยธรรมของข้าราชการ พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งได้ประมวลขึ้นจากข้อเสนอแนะ
ของผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นหลักการและแนวทาง
ปฏิบัติให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นโดยทั่วไปใช้ยึดถือปฏิบัติเป็นเครื่องก ากับความประพฤติ ดังนี้ 
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๑. พึงด ารงตนให้ตั้งมั่นอยู่ในศีลธรรม ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ และมีความ รับผิดชอบ 
๒. พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเปิดเผย โปร่งใส พร้อมให้ตรวจสอบ 
๓. พึงให้บริการด้วยความเสมอภาค สะดวก รวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรี โดยยึดประโยชน์ของประซาซนเป็นหลัก 
๔. พึงปฏิบัติหนา้ที่โดยยึดผลสัมฤทธิ์ฃองงานอยา่งคุ้มค่า  
5. พึงพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ และตนเองให้ทันสมยัอยู่เสมอ  
๖. พึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง  
๗. พึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
๘. พึงมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคบับัญชา ผู้อยู่ใต้บังคบับัญชาและผู้ร่วมงาน  
๙. พึงมีจรรยาบรรณต่อประซาซนและสงัคม 

 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสชอง หน่วยงานชองรัฐใน 
๓ มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและมิติ ชองการด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารชองราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ในลักษณะชองการจัดเตรียมความ พร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร 
หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็นส่วนที่สนับสนุนให้ หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้าน
ข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการประเมินผลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ตามมาตรฐานและตัวชี้วดัความโปร่งใสชองหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหารราชการ แผ่นดินและการ
ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารชองราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ชองภาครัฐและประซาซน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ชองกฎหมายและมีความสอดคล้องกับนโยบายการ บริหารชองรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประซาซนมี
โอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสื่อสาธารณะอื่น ได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและ
ตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐ มี ความส าคัญ ต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการที่
หน่วยงานภาครัฐได้ ด าเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จาก
ทุก ฝุายรวมทั้งการให้ การบริการแก่ประซาซนบนพื้นฐานชองความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐาน และตัวชี้วัด
ความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่ก าหนดภายใต้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารชองราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มีประโยชน์ทั้งต่อภาค   
ประซาซน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้ 

ประโยชน์ต่อภาคประซาซน 

๑) ประซาซนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูล ข่าวสารและกระบวนการท างานอื่น ๆ จากเจ้าหน้าที่
และหน่วยงานชองรัฐ 

๒) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารชองราชการได้อยา่ง ถูกต้องและรวดเร็ว ๓) 

สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานชองหน่วยงานภาครัฐได้ ๔) มีความ

เข้าใจและมีแนวปฏบิัติเก่ียวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
๔) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการ าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ชอง หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้ ซ่องทางผ่าน พ.ร.บ. 

ข้อมูลข่าวสารชองราชการ พ.ศ.๒๔๔๐ 
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ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครฐั 

๑) มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารชอง ราชการ พ.ศ.๒๔๔๐ 

๒) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงชั้นตอนการ ด าเนินการที่
สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเซิงข้อมูลและกระบวนการ 

๓) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้'รัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด ดังกล่าวเป็นตัว
แบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารชองราชการ พ.ศ. ๒๔๔๐ 

๔) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพื่อเตรียม ความพร้อมในการ
รองรับการตรวจประเมินชองหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือ เพื่อกิจการอ่ืน 

๕) ได้ส่งเสริมให้ประซาซนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบกลไกใน การบริหาร
จัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้จัดความโปร่งใสซอง หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย 
เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดงถึง ความโปร่งใสซองหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมซองประซาซนและการ ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐซองภาคประซาซนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส 

การส่งเสริมให้ภาคประซาซนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการซองภาครัฐ โดยมีตัวชี้จัด
มาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน ๕ ประการ ได้แก่ 

๑. การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ซองหน่วยงาน 

๒. การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจ าปีซองหน่วยงาน 

๓. การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานซองหน่วยงาน 

๔. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๕. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมซองประซาซนในการบริหารจัดการซองหน่วยงาน มาตรฐานและตัว'ชี้วัด ความโปร่งใสด้าน

การให้บริการแก่ประซาซน 

มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประซาซน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ซอง หน่วยงานภาครัฐที่
สะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าที่โดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อ โต้แย้งที่ไมเป็นธรรมโดยเป็น 
การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการให้บริการการเลือกใช้ซ่องทางการ 
ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประซาซนโดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ ให้บริการแก่ 

ประซาซน ๖ ประการ ได้แก่ 

๑. การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประซาซน 
๒. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
๓. การเลือกใช้ซ่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
๔. การจัดให้มีซ่องทางและกลไกในการแก่ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียนซองประซาซน 
๕. การประเมินผลความพึงพอใจซองประซาซนผู้รับบริการ 
๖. การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประซาซน 
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ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารซองราชการ และการ
ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐซองภาคประซาซนตามเจตนารมณ์ ซองพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารซอง ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ซองขั้นตอนและการปฏิบัติงานซองหน่วยงานโดยพิจารณาจากระดับ ความ
สมบูรณ์ซองข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการด าเนินการซองหน่วยงานภาครัฐในเซิงคุณภาพที่มีความก้าวหน้าใน ด้านข้อมูลข่าวสาร 
หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ่มขั้น 

การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ่มขั้น โดยมีการวัดค่าซองความสมบูรณ์ซองกระบวนการ และขั้นตอน
การปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการ เปิดเผยให้เห็นถึงระบบการ
ติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็น การก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัด ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในซองหน่วยงานการ จัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มี
ความเป็นอิสระการให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตาม และประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประซาซนในการ
ติดตาม และประเมินผลการท างานของ หน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 

ด้านการติดตามและประเมินผล ๔ ประการได้แก่ 
๑. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
๒. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม  
๓. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก (External Audit) ที่

เป็นอิสระ 
๔. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประซาซนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานซองหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีมาตรฐานความ โปร่งใสด้าน

การเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการส่งเสริมสิทธิ การเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ การจัดระบบและซ่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารการพัฒนา ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการ
บริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงานซึ่งเป็นไปตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารซองราชการ พ.ศ.๒๔๔๐ 

กลไกสการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณาจาก การปฏิบัติการ
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีซองหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณความ รับผิดชอบและระยะเวลาตามที่
ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการ ปฏิบัติหน้าที่ตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

๒. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติ การประจ าปี 
๓. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการน่า แผนปฏิบัติการประจ าปี

ของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 
หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติซองหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่ ประซาซนตาม

หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและ ระบบที่หลากหลาย เซ่น การ
บริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและอ านาจ หน้าที่ของหน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพื่อเป็น
การอ านวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่ประซาซนผู้ มารับบริการ 
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                                                             วิธีการประเมิน 

จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม หลักเกณฑ์และ
ขั้นตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ประซาซน เกณฑ์มาตรฐานการ
ประเมิน 

๑. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้ 
 ๒. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
๓. มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน - หลัง 
การที่หน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดท ากิจกรรม การเสริมสร้าง

ขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการก าหนดรูปแบบและ  
เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของ 

หน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าที่ทั้งนี้เพื่อเป็นการ ส่งเสริมให้
บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม วิธีการประเมินพิจารณาจาก การก าหนดและด าเนินการ
เพื่อพัฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากรใน หน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและ
กระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน 

ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ของบุคลากร
ภายในหน่วยงานและเพื่อพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมีการก าหนด หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้
เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานรวมทั้งมีการ ก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่
ก าหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์ตัวชี้วัดและวิธีการ ประเมินให้บุคลากร/สาธารณซนได้รับทราบ 

การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
๑. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประซาซนในการติดตามและ ประเมินผลการท างานของ

หน่วยงาน เซ่น การจัดเวทีประซาคม/สาธารณะ 
๒. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประซาซน เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประซาซนในการ ติดตามและ

ประเมินผลการท างานซองหน่วยงาน 
ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานซองหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบ โดยทั่วไป วิธีการ

ประเมิน พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานซองหน่วยงานตามแผน ปฏิบัติการประจ าปีซองหน่วยงาน 
๑. พิจารณาจากซ่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดท า รายงานผลการประเมิน

การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ ด าเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 
๒. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคลทั้ง ภายในและภายนอก

หน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารซองหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ซองหน่วยงานหลักฐาน ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 
 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผนที่ก าหนด ไว้ หรือถ้าจะให้

ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมซัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ จาก
ความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏ ว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อก าหนดที่วาง
ไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องด าเนินการอย่างหนึ่งจะแก่ไข ปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะ
ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
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คูมื่อก าหนดมาตรฐานการปฏิบตังิานตามภารกิจหลกัขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้  
 

 
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น ๕ ประเภทด้วยกัน คือ 

๑. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตซองโครงการเพื่อจัดการให้ โครงการ
ผลิตได้ปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และควบคุม ให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะ
และคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (Quality Control) การ ควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลา
ซองโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้ปริมาณ และคุณภาพตามซ่วงเวลาที่ก าหนดไว้ 

๒. การควบคุมบุคลากร (Personal of staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว้และให้เป็นไปตามก าหนดการโครงการ ควบคุมและบ ารุงขวัญ
พนักงาน ความประพฤติ ความส านึกในหน้าที่และความรับผิดขอบตลอดจนควบคุมด้าน ความปลอดภัยของพนักงานด้วย 

๓. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) การ ควบคุม
ทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพื่อให้โครงการเสีย ค่าใช้จ่ายต่ าสุด 
และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

๔. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การควบคุมการใช้ จ่ายทรัพยากร
ประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เคร่ืองมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยน่าเช้าของ โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัด
ในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 

5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การควบคุม ก ากับดูแล
เทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ โดยจะต้องควบคุมทั้ง
เทคนิควิธีที่มองเห็นและเช้าใจง่าย เซ่น โครงการพัฒนาลังคม วัฒนธรรม การส่งเสริม ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาซน
บท เป็นต้น 

ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม 
ความส าคัญ ความจ าเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จากประเด็นต่อไป'นี้ 
๑. เพื่อให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ทีต่ั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ทีส่ าคัญ ที่สุดของการ

ติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้ เพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจส าคัญของ โครงการ หากไม่มีการยึด
เปูาหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะท าโครงการนี้ไปท าไม เมื่อ เป็นเซ่นนี้ การติดตามและควบคุมการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่มุ่งหวัง ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู้บริหาร
โครงการ 

๒. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดยการ เสนอแนะ
เทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไปได้มาก ท า ให้สามารถน่า
ทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้ 

๓. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจับผิด เพื่อลงโทษ 
แต่เป็นการแนะน่าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงานและ ผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะ
ได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพี่เลี้ยงมาช่วย แนะน่า ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง 
ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากข้ึน 

๔. ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการล้าช้ามีการควบคุมไม่ดีพออาจเป็น
สาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ลักษณะของเหตุการณ์ที่เรียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่
เกิดขึ้น 
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๔. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ท าการติดตามและควบคุมนั้น ผู้บริหารจะ

มองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการใน การปูองกันแก่ไขได้อย่าง
ถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเช้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบ ตัดไม้เถื่อนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็น
เส้นทางขนส่ง เป็นต้น 

๖. ช่วยให้ผู้เก่ียวข้องทุกฝุายได้เห็นเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ซัดเจนขึ้น โดยปกติ โครงการต่าง 
ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าที่ค่อนข้างจะเป็นนามธรรมสูง เช่น ค าว่าพัฒนา ขยาย 
ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่งผู้บริหารมองไม่ เห็นเปูาหมายได้ซัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงาน
ให้บรรลุเปูาหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการ จะต้องมีการท าให้วัตถุประสงค์และเปูาหมายรวมทั้ง
มาตรฐานต่าง ๆ ซัดเจนขึ้น เพื่อจะได้สามารถเปรียบเทียบและ ท าการควบคุมได้ 

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหารและ กระบวนการ
วางแผน ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่ก าหนดไว้การติดตามและการ ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่
เก่ียวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการติดตามดู ผลการท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็
ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ต้องการ และ ในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะ
ท าหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม่สามารถ ควบคุมอะไรได้ 
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  ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ 
  เรื่อง  มาตรการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  

     ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ อ าเภอหนองบุญมาก จังหวัดนครราชสีมา   
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 

 
 

ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ ได้ประกาศมาตรการการปฏิบัติงานของข้าราชการ และ
พนักงานลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ ลงวันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2552 ตามบทบาทภารกิจของ    
ส่วนทอ้งถ่ินตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๔๔๐ พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล พ.ศ. ๒537 และพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๔๔๒ ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจและหน้าที่ในการเช้าไปแก้ ไขปัญหาในเขตพื้นที่ให้ตรงกับ
ความต้องการของประซาซนเพื่อประโยชน์ชองประซาซนในท้องถ่ิน นั้น    

 

เนื่องจาก มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน่ามาใช้ในการ
บริหารงานบุคคลเพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมา
ใช้ร่วมกับ ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่
และการสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช  ๒๕๕๐  มาตรา  
๒๗๙  บัญญัติให้มีประมวลจริยธรรมเพื่อก าหนดมาตรฐานทางจริยธรรมของผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  ข้าราชการ 
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐแต่ละประเภท โดยให้มีกลไกและระบบในการบังคับใช้อย่างมีประสิทธิภาพ  รวมทั้งก าหนดขั้นตอน
การลงโทษตามความร้ายแรงแห่งการกระท า ทั้งนี้ การฝุาฝืน หรือไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรมดังกล่าวให้ถือว่า 
เป็นการกระท าผิดทางวินัย เพื่อให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช  ๒๕๕๐ 
มาตรา ๒๗๙  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ จึงจัดท ามาตรการปฏิบัติงานเพื่อเป็นเครื่องก ากับความประพฤติ
ของข้าราชการในสังกัด   

 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

       ประกาศ  ณ  วันที่ 1 เดือน  ตุลาคม พ.ศ. ๒๕60 
 
   

 (นายสุรทิน  วัชรประทีป) 
  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ 
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เรื่อง   แต่งตั้งคณะท างานการจัดท าคู่มือมาตรการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ อ าเภอหนองบุญมาก จังหวัดนครราชสีมา 

***************************** 
 

             ตามที่คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ได้จัดท าคู่มือแนวทางการ
จัดท ามาตรการการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือแจกจ่ายให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องใช้เป็นคู่มือในการศึกษาและจัดท ามาตรการการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยทั่วไปมีหลักการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือเป็นเครื่อง
ก ากับความประพฤติของตนในการปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรมและจริยธรรม นั้น 

 

           เพ่ือให้การด าเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย องค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ จึงขอแต่งตั้งคณะท างานเพ่ือจัดท าคู่มือมาตรการปฏิบัติงานของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
ดังต่อไปนี้ 

    ๑. นายสุเมธ ทิศกลาง                ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล      ประธานกรรมการ 
                             ๒. นางสุจิราภรณ์  บุญประสิทธิ์    ผู้อ านวยการกองช่าง                  กรรมการ 
                             ๓. นายพรพิชัย  สิงหาท้าว          ผู้อ านวยการกองศึกษาฯ              กรรมการ   
                             ๔. นางสาวจารุณีย์  เดชา            หัวหน้าส านักปลัด                     กรรมการ         
                           5. นางสาวอารีย์   ชัยชนะ         ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม     กรรมการ 
                             6. นายจ าเริญ พิมานเจริญสุข      ผู้ทรงคุณวุฒิ                          กรรมการ 
                             7. นายภูดิศ  ประกอบบัว          ผู้ทรงคุณวุฒิ                          กรรมการ 

                   8. นางพรทิพย์ ชูเกียรติวิราสกุล   นักทรัพยากรบุคคล                   เลขานุการ         
 

        ให้คณะกรรมการดังกล่าว ท าหน้าที่ร่วมจัดท ามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองตะไก้ และมาตรการที่จะน าไปสู่การปฏิบัติร่วมรับฟังความคิดเห็นระดมสมองจากข้าราชการ ลูกจ้างและ 
ประชาชนตลอดจนผู้เกี่ยวข้องโดยยึดถือหลักการการมีส่วนร่วมในการจัดท า ร่วมคิด ร่วมท า ร่วมปฏิบัติและผลักดันยึดตาม
หลักคุณธรรมและจริยธรรมไปสู่ความส าเร็จ 
 
        ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
                 สั่ง  ณ  วันที่ 1 เดอืน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕60 
 
 
 

(นายสุรทิน  วัชรประทีป) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ 

 


