
 

 

 
 
 
 

 
 

คู่มือ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพ 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

ค ำน ำ 
 

              องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง มีบทบาทหน้าที่ในการจัดสวัสดิการสังคมให้กับผู้ด้อยโอกาส
ทางสังคมในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง  และส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้กับ บุคคลเหล่านี้ รวมทั้งมี
บทบาทหน้าที่ในการด าเนินการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ การรับลงทะเบียนคน
พิการเพ่ือรับเงินเบี้ยความพิการ และรับคาร้องผู้ป่วยเอดส์เพื่อรับเบี้ยยังชีพ ผู้ป่วยเอดส์ รวมทั้งการจ่ายเงินเบี้ย
ยังชีพฯ ให้กับบุคคลดังกล่าว โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือ
การยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่าย
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ นั้น 

             คณะท างานจึงได้จัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก กระบวนงาน งานรับ
ลงทะเบียนเบี้ยยังชีพ ขององค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลืองขึ้น เป็นคู่มือที่ให้ความรู้ เกี่ยวกับ การ
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ การลงทะเบียน และยื่นคาขอรับเงินเบี้ยความพิการ การยื่น
คาร้องเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์เพ่ือให้พนักงานและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน ต าบล
ก้านเหลือง มีหลักการและแนวทางปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นเครื่องก ากับความประพฤติของตนในการปฏิบัติงาน
อย่างมีคุณธรรมและจริยธรรม ถูกต้องตามระเบียบอย่างเคร่งครัด 

              จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะอ านวยประโยชน์ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามสมควร 
และจะมีคุณค่ายิ่งแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้ที่เก่ียวข้อง เป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิอันพึงได้รับ รวมทั้งทราบแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน และถูกต้องตรงกัน ซึ่งจะ
ท าให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคคลดังกล่าวและประชาชนที่มาขอรับบริการ ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

กองสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง 

 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรบัญ 
 

หน้ำ 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักกองสวัสดิกำรสังคม 

กระบวนงำน กำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น 

บทที่ ๑ บทน า 

๑.๑ หลักการและเหตุผล          ๑ 

๑.๒ วัตถุประสงค์          ๒ 

๑.๓ ประโยชน์การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน       ๒ 

๑.๔ ความหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       ๓ 

๑.๕ บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       ๖ 

บทที่ ๒ ส่วนการบริหารราชการของ อบต.ก้านเหลือง 
๒.๑  สว่นการบริหารราชการของ อบต.ก้านเหลือง       ๙ 

บทที่ ๓ การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

๓.๑ ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน        ๑๑ 

๓.๒ วัตถุประสงค์         ๑๒ 

๓.๓ ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน       ๑๓ 

๓.๕ กรอบโครงสร้างงานพัฒนาชุมชน        ๑๕ 

๓.๖ โครงสร้างงานประชาสัมพันธ์การจ่ายสวัสดิการเบี้ยยังชีพ     ๑๖ 

๓.๗ การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก –กระบวนงาน การรับขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพฯ   ๑๗ 

๓.๘ แนวทางและระเบียบการปฏิบัติ        ๑๗ 

๓.๙ การจดทะเบียนเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบันไดผู้สูงอายุ     ๑๙ 

๓.๑๐ แผนผังแสดงขั้นตอน-การรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ      ๒๐ 



 

 

๓.๑๑ แผนผังแสดงขั้นตอน-การเบิกจ่าย เบี้ยผู้สูงอายุ      ๒๑ 

๓.๑๒การรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ         ๒๒ 

๓.๑๓ แผนผังแสดงขั้นตอน-การรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ      ๒๔ 

๓.๑๔ แผนผังแสดงขั้นตอน-การเบิกจ่ายเบี้ยความพิการ      ๒๕ 

๓.๑๕ การให้บริการข้อมูลประจ าจุดประชาสัมพันธ์       ๒๕ 

บทที่ ๔ ระบบป้องกัน / การป้องกันการละเว้ น ฯ       ๒๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ ๑ 
บทน ำ 

......................................................... 
หลักกำรและเหตุผล 

จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ ส่วนที่ ๓ เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา ๖๖ 
องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และ
มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

๑. จัดให้มี และบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 

๒. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งการจัดมูลฝอยและ
สิ่ง ปฏิกูล 

๓. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 

๔. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๕. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

๖. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และ ผู้พิการ 

๗. คุ้มครอง ดูแล และ บ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

๘. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 



 

 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตาม
ความ จ าเป็นและสมควร 

 

ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 
๒๕๕๐พระราชบัญญัติต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ และ
พระราชกฤษฎีการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ประกอบกับหนังสือ 
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๙๒.๔/ว ๔๓๕ ลงวันที่ ๑๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๘ ก าหนดแนวทางให้องค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์
ตรงตาม เป้าหมายภารกิจ โดยจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้าน
เรือ มีเป้าประสงค์ใน การน ามาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม 
พัฒนา ขยายหรือยุติการ ด าเนินการซึ่งบ่งชี้ว่ากระบวนการวิธีการแผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร น าไปสู่
ความส าเร็จ บรรลุตามเป้าหมาย วัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual)) เป็น
เครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างาน ทั้งกับตัวหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพื่อ
จัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงาน ออกมาเป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating 

Manual)) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างาน ทั้งกับตัวหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
จัดท าขึ้นไว้เพ่ือจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงาน ออกมาเป็นระบบและครบถ้วน 

 
 
 
 

-๒- 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual) 

เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม
กระบวนการนั้น 

มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 

สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่า ยังคงมุ่ง

ต่อจุดส าเร็จ ขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลง ต่างๆที่ เกิดขึ้นอาจท าให้
หน่วยงานต้องให้ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 

๒. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการ
ท างานของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด 



 

 

และเพ่ือใช้มาตรฐาน การท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานต่อไปด้วย 

๓. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความ
คาดหวังอย่าง ชัดแจ้งว่าการท างานในจุดนั้นๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้างซึ่ง
ย่อมท าให้ ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ปรับวิธีการท างานและเป้าหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้
และส่งผลให้เกิด การยอมรับผลการประเมินฯมากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือ
ได้ว่ามีประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
เพ่ือให้หัวหน้า หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัด
ความส าเร็จที่แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 

๑. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 

๒. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน 
๓. เป็นคู่มือในการสอนงาน 

๔. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 

๕. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

๖. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๗. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 

๘. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
๙. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 

๑๐. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 

๑๑. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
 

-๓- 
๑๒. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น 
๑๓. ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้ 
๑๔. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 

๑๕. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
๑๖. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปได้ 
๑๗. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปได้ 
๑๘. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกาลังคนของหน่วยงานได้ 



 

 

๑๙. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 

๒๐. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียน
คู่มือ 

 

ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีต่อผู้ปฏิบัติงำน 

๑. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 

๒. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือตอนที่จะย้ายงานใหม่ 
๓. ได้ทราบความคาดหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 

๔. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 

๖. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
๗. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานด้วยความสบายใจ 

๘. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 

๙. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือนามาปรับปรุงงานได้ 
๑๐. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
๑๑. มีข้ันตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น 

๑๒. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 

๑๓. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 

๑๔. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่างๆได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

๑๕. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น 

๑๖. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่างๆในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน 

๑๗. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 

๑๘. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 

๑๙. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 

๒๐. ไดร้ับรู้ว่างานที่ตนเองทาอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภูมิใจ 

 
 
 

 
 
 

-๔- 
 

ควำมหมำยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 



 

 

องค์การบริหารส่วนต าบล มีชื่อย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็น
ราชการบริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ โดยยกฐานะจากสภาต าบลที่มีรายได้โดย
ไม่รวมเงิน อุดหนุนในปีงบประมาณที่ล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท (ปัจจุบัน 
ณ วันที่ ๓๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๗ มีองค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งสิ้น ๕,๓๓๕ แห่ง) 
 

รูปแบบองค์กำร 

องค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

๑. สภาองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
จ านวนหมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎรผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบลนั้น กรณีที่เขต องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล
จ านวนหกคน และในกรณีมี เพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล หมู่บ้านละสามคน 

๒. องค์การบริหารส่วนต าบล มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ๑ คน ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง
ผู้บริหาร ท้องถิ่นโดยตรง |การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภา
ท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 

 

กำรบริหำร 

กฎหมายก าหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.๕๘) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ๑ คน รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ๒ คน ซึ่งมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชน 
ผู้บริหารขององค์การ บริหารส่วนต าบลหรือผู้บริหารท้องถิ่นเรียกว่านายกองค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งมาจาก
การเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น โดยตรง 

 

อ ำนำจหน้ำที่ของ อบต. 
อบต. มีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 

และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๒) 
๑. พัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา ๖๖) 
๒. มีหน้าที่ต้องทาตามมาตรา ๖๗ ดังนี้ 

๑. จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 

๒. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการ
ก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

๓. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 

 
 



 

 

 
 

-๕- 
 

๔. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๕. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

๖. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 

๗. คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

๘. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของ
ท้องถิ่น 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย 

๓. มีหน้าที่ที่อาจท ากิจกรรมในเขต อบต. ตามมาตรา ๖๘ ดังนี้ 
๑. ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 

๒. ให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 

๓. ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้า 

๔. ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
๕. ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
๖. ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 

๗. บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 

๘. การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 

๙. หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
๑๐. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 

๑๑. กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
๑๒. การท่องเที่ยว 

๑๓. การผังเมือง 

 

อ ำนำจหน้ำที่ตำมแผนและข้ันตอนกำรกระจำยอ ำนำจ 

พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
ก าหนดให้ อบต. มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนใน
ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา ๑๖ ดังนี้ 

๑. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 

๒. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้า และทางระบายน้ า 

๓. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 



 

 

๔. การสาธารณูปโภค และการก่อสร้างอ่ืน ๆ 

๕. การสาธารณูปการ 

๖. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 

๗. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 

 

 
 
 

-๖- 
 

๘. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 

๙. การจัดการศึกษา 

๑๐. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 

๑๑. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 

๑๒. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 

๑๓. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 

๑๔. การส่งเสริมกีฬา 

๑๕. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 

๑๖. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 

๑๗. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 

๑๘. การกาจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้าเสีย 

๑๙. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 

๒๐. การจัดให้มี และควบคุมสุสาน และฌาปนสถาน 

๒๑. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
๒๒. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
๒๓. การรักษาความปลอดภัยความเป็นระเบียบเรียบร้อย การอนามัย โรงมหรสพและสาธารณสถาน

อ่ืน ๆ 

๒๔. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 

๒๕. การผังเมือง 

๒๖. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 

๒๗. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 

๒๘. การควบคุมอาคาร 



 

 

๒๙. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๓๐. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน
ชีวิตและ ทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 

 

บทบำทหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ จาก
บทบัญญัติ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ ส่วนที่ ๓ เรื่อง อ านาจ
หน้าที่ขององค์การ บริหารส่วนต าบล มาตรา ๖๖ ก าหนดให้ "องค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม" ซึ่ง ถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๔๐ ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา ๒๘๙ บัญญัติว่า "องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้าที่บ ารุงรักษา ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของ
ท้องถิ่น" และ "องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมี  
 

 
-๗- 

 

สิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา ๒๙๐ ยังได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มี
อ านาจ หน้าที่ในการจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อมที่
อยู่ในเขตพ้ืนที่ ตน เพ่ือการส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย 

ดังนั้น กรอบภาระหน้าที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ การ 
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืนๆ) ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และรักษา 
คุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืนๆ) ซึ่งปรากฏอยู่ใน
บทบัญญัติ สภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ โดยก าหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องทา และ
อาจท า 

๑. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม 
และ วัฒนธรรม (มาตรา ๖๖) 

๒. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีหน้าที่ต้องทาในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
(มาตรา ๖๗) 

(๑) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้าและทางบก 

(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้าทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

(๓) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 

(๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

(๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 



 

 

(๗) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

(๘) บ ารุงรักษาศิลป จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 

(๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ
จ าเป็น และสมควร (ความเดิมในมาตรา ๖๘ (๘) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 
๑๔ และเพ่ิมเติม (๙) โดยมาตรา ๑๕ ของ พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ ๓ 
) พ.ศ.๒๕๔๒ ตามล าดับ) 
 

๓. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) อาจท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา ๖๘) 
(๑) ให้มีน้าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 

(๒) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 

(๓) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้า 

(๔) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจ และสวนสาธารณะ 

(๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 

(๗) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 

(๘) การคุ้มครองดูและและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 

 

 
 

-๘- 
 

(๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 

(๑๐) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 

(๑๑) กิจการเกีย่วกับการพาณิชย์ 
(๑๒) การท่องเที่ยว 

(๑๓) การผังเมือง (ความเดิมในมาตรา ๖๘ (๑๒) และ (๑๓) เพ่ิมเติมโดยมาตรา ๑๖ ของ พ.ร.บ. สภา
ต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ ๓ ) พ.ศ.๒๕๔๒) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ ๒ 
ส่วนกำรบริหำรรำชกำรของ อบต.ก้ำนเหลือง 

.................................................................................. 
 องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง มีฐานะเป็นนิติบุคคลและเป็นหน่วยงานบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น  ที่ตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ซ่ึง
กระทรวงมหาดไทยได้จัดตั้งขึ้น 
 
ส่วนกำรบริหำรรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลก้ำนเหลือง 

โครงสร้ำงและกำรแบ่งส่วนกำรบริหำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลก้ำนเหลือง 



 

 

ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

ปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล 

รองประธานสภา ฯ 

ประธานสภา ฯ 

เลขานุการสภา ฯ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

เลขานุการนายกฯ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

รองนายกฯ  รองนายกฯ 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

บทที่ ๓ 

กองคลงั ส านักปลดั กองช่าง 

กองสวสัดกิารสังคม 



 

 

กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกจิหลัก 
............................................................................ 

ควำมหมำยมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่ง ที่องค์การจะนามาใช้ในการ
บริหาร งานบุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน ต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน ขึ้นมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด
ไว้ การมอบหมายหน้าที่และการสั่งการสามารถทาได้โดยสะดวก และรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมี
ความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงาน
ยอมรับผลการประเมินได้โดยง่าย ในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งท้าทายที่ท าให้เกิด
ความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงาน มีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ ปฏิบัติงานมีกรอบหรือ
แนวทางในการปรับปรุงงาน และการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้บริหารองค์การได้ร่วมกันก าหนดไว้เพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคล นับเป็นภารกิจที่ส าคัญยิ่งประการหนึ่ง 
ของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่วางไว้ การบริหารงานบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแต่ การสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจาก
งาน ทั้งนี้เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะ
ได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือ ส าคัญคือการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) ขึ้นมาใช้ในการวัด และประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้ จากการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การนาไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง การ
พัฒนา ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พนักงาน และการให้พ้นจากงาน โดยทั่วไปแล้ว การที่
จะท าให้การประเมินผลการปฏิบัติงานดาเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การมักจะสร้าง
เครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐาน
การปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้ เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่
ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทาการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นเกณฑ์ ที่ชัดเจนก่อน 
แล้วเมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ก าหนดไว้ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 

ส านักงานคณะกรรมการ ข้าราชการพลเรือน (๒๕๒๙:๕๓) ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับ
ใด ระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยูในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทาได้ การก าหนดมาตรฐาน
การ ปฏิบัติงาน จะเป็นลักษณะขอตกลงรวมกันระหว่างผู้บังคับบัญชา กับผู้ใต้บังคับบัญชา ในงานทีต้องปฏิบัติ 
โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆด้านด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา 



 

 

ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภท จะออกมาในรูปของ
ปริมาณ ในขณะที่บางประเภท อาจออกมาในรูปของ 

 
 
 

-๑๒- 
 

คุณภาพ องค์การจึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะของงาน
ประเภทนั้นๆ 

 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดง
ถึง รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน 

๒. เพ่ือใช้ประโยชนในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ถือเป็น
เครื่องมือ อย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM ๕) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์
กรอยางมี ประสิทธิภาพ 

ทั้งนี้ เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัย เพื่อการบรรลุข้อก าหนด
ทีส่ าคัญของกระบวนการ 

 

ประโยชน์ของมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

หากจะพิจารณาถึงประโยชนที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับ จากการก าหนด
มาตรฐาน การปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็น ทางด้านประสิทธิภาพ การ
ปฏิบัติงาน การสร้าง แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทาได้ กับที่ควรจะเป็น มีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน
การ พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้ 

๒. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งเร้าให้เกิดความมุ่งมั่นไปสู่
มาตรฐาน ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทาย ผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิดความ
มานะพยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

๓. ด้านการปรับปรุงงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่า ผลงานที่มี
คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการ 
ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประ
โยชนต่อการเพิ่มผลผลิต 



 

 

๔. ด้านการควบคุมงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการ 
ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถ
ด าเนินงาน ตามแผนง่ายขึ้น และควบคุมงานได้ดีข้ึน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

-๑๓- 
 

๕. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึก การ
เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน
ยอมรับผลการประเมินได้ดีขึน้ 

 

ขั้นตอนกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 

๑. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาทาการวิเคราะห์ โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย 
ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบ 

๒. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้า ว่าต้องการผลงานลักษณะใด จากต าแหน่ง
นั้น ไม่ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ ต้องไม่ขัดกับ 
นโยบาย หลักเกณฑ์ หรือระเบียบข้อบังคับ ของหน่วยงานหรือองค์การ 

๓. ประชุมผู้ที่ เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่ว ยงาน และ
ผู้ปฏิบัติงาน ในต าแหน่งนั้นๆ เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 

๔. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

๕. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
๖. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ ให้มีความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน 
และระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 

 

ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน ซึ่งกล่ำวได้โดยละเอียด ดังนี้ 



 

 

๑. ปริมาณงาน และระยะเวลาที่ปฏิบัติ เป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควร
จะใช้ เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย
ปริมาณ หรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้ 

๒. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้น ควรมีคุณภาพดีมากน้อย
เพียงใด โดยส่วนใหญ่มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้อง เชื่อถือได้ 
ประหยัดทั้งเวลา และทรัพยากร 

๓. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย 
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิก หรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 

ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้
ผู้ ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติตนอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม อาจส่งผลเสียต่อ
ภาพลักษณ์ ขององค์การ และขวัญกาลังใจของเพ่ือนร่วมงาน อย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การก าหนดมาตรฐานการ 

 
 
 
 
 
 

-๑๔- 
 

ปฏิบัติงานส าหรับ ต าแหน่งงานต่างๆในองค์การ มีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท า
หน้าที่ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่น ก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้
เกี่ยวของทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้ โดยทั้งผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมี
ความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ ตามที่ก าหนดไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน 
ต้องสามารถวัดได้ เป็นจ านวน เปอร์เซ็นต์หรือ หน่วยอ่ืนๆที่สามารถวัดได้ มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์
อักษร และเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจ ตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ ก าหนดไว้ ต้อง
สามารถเปลี่ยนแปลงได้ ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการ เปลี่ยนแปลง เพราะผู้ปฏิบัติงาน ไม่สามารถปฏิบัติได้ตาม
มาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการ ที่หน่ วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่ หรือน าอุปกรณ์
เครื่องมือเครื่องใช้ใหม่มาใช้ปฏิบัติงาน 

 

โครงสร้ำงองค์กรของ อบต. 
อบต. มีสภาต าบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้ก าหนดนโยบาย และก ากับดูแลกรรมการบริหาร

ของ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล และมีพนักงาน
ประจ าที่ เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ท างานประจ าวัน โดยมีปลัด อบต. เป็นหัวหน้างานบริหารภายใน 
องค์กรมีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่างๆ ได้เท่าที่จ าเป็นตามภาระหน้าที่ของ อบต.แต่ละแห่งเพ่ือตอบสนอง 
ความต้องการของประชาชนในพื้นท่ีที่รับผิดชอบอยู่ เช่น 



 

 

 ส านักงานปลัด 

 การคลัง 

 กองช่าง 

 กองสวัสดิการสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

-๑๕- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอบโครงสร้ำงงำนพัฒนำชุมชน 

ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 

งำนสวัสดิกำรสังคม 
 

 
- จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
- จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้พิการ 
- จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
- รับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุและผู้พิการ 

งานสงเคราะห์ช่วยเหลือผู้ยากจน/
ผู้ด้อยโอกาส/ผู้ไร้ที่พ่ึง 

- ส ารวจข้อมูลผู้ได้รับความ
เดือดร้อน 
- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 

งำนส่งเสริมอำชีพ 
 

 
- จัดฝึกอบรมส่งเสริมอาชีพ 
- สนับสนุนงบประมาณ 
- ให้ความรู้/ค าแนะน า 

ต าแหน่ง    นักพัฒนาชุมชน 

ต าแหน่ง    ผู้ช่วย จพง.พัฒนาชุมชน 



 

 

 
 

-๑๖- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
จำกผู้บังคับบัญชำ 

โครงสร้ำงงำนประชำสมัพันธ์กำรจ่ำยสวัสดิกำรเบี้ยยังชีพ 

การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุ 

การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้ป่วยเอดส์ 

การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้พิการ 

การรับขึ้นทะเบียน 
ผู้สูงอายุ/พิการ 

งานตรวจสอบสิทธิ์ คุณสมบัติผู้มีสิทธิ์รับเบี้ย 

ประชาสัมพันธ์ 

ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ 

ให้บริการจ่ายเงิน 

ประชาสัมพันธ์ 

ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ 

ให้บริการจ่ายเงิน 

ประชาสัมพันธ์ 

ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ 

ให้บริการจ่ายเงิน 

ประชาสัมพันธ์ 

ให้ค าแนะน า/ชี้แนะ 

ให้บริการจ่ายเงิน 

ประชาสัมพันธ์ 

แจ้งให้ผู้มีสิทธิมาแสดงตน 



 

 

-๑๗- 

กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 
กระบวนงำน : กำรรับข้ึนทะเบียนเบี้ยยังชีพฯ 

 

แนวทำงระเบียบกำรจ่ำยเบี้ยยังชีพ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ย
ความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓  

 

แนวทำงกำรปฏิบัติตำมขั้นตอน 
กำรจ่ำยเงินสวัสดิกำรเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุและเบี้ยยังชีพผู้พิกำร 
1. กำรจัดท ำเอกสำรเบิกจำ่ยเงิน  

1.1 เจ้าหน้าที่นักพัฒนาชุมชนจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ตามบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิใน
ทะเบียน  

1.2 เสนอบันทึกขออนุมัติตามล าดับ  
1.3 ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ 
1.4 จัดท าฎีกาขออนุมัติเบิกเงิน ผู้มีอ านาจอนุมัติฎีกาเบิกเงิน  
1.5 น าเช็คไปเบิกจ่ายเงินในรูปแบบคณะกรรมการรับเงินตามค าสั่งแต่งตั้ง  
1.6 น าเงินมอบให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ การจ่ายเงินในแต่ละชุดค าสั่งพร้อมเอกสารหลักฐาน

ต่างๆ  
1.7 ท าก าหนดการออกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  

2. กำรจ่ำยเงิน  
2.1 แจ้งก าหนดการประชาสัมพันธ์ให้ผู้มีสิทธิ์ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน  
2.2 เจ้าหน้าที่ออกให้บริการ ณ สถานที่ที่ก าหนด และค านึงถึงความสะดวกของผู้มารับเบี้ย

ยังชีพ  
2.3 เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เรียงลาดับการจ่ายเงินโดยการขานชื่อ และให้ผู้มีสิทธิ์

แสดงหลักฐาน เช่น บัตรประจ าตัวประชาชน  
2.4 เจ้าหน้าที่จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิครบทุกราย ให้สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้าน

เรือ ในพ้ืนที่เป็นพยานในการการจ่ายเงินและเซ็นในใบส าคัญรับเงินทุกครั้งเป็นอันแล้วเสร็จ  
 
 
 
 



 

 

3. กำรรำยงำน  
3.1 เมื่อเจ้าหน้าที่จ่ายเงินเบี้ยยังชีพทุกชุดด าเนินการจ่ายเงินแล้วเสร็จ จะต้องส่งมอบเอกสาร

ให้นักพัฒนาชุมชน เพ่ือรวบรวมรายงานการด าเนินงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ  



 

 

กำรจดทะเบียนเบี้ยยังชีพรำยเดือนแบบขั้นบันไดส ำหรับผู้สูงอำยุ 
ปีงบประมำณ ๒๕๕๘ 

ขององค์ก ำรบริหำรส่วนต ำบลก้ำนเหลือง 
 

๑. ก าหนดวันรับจดทะเบียนผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ตั้งแต่วันที่ ๑-๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๖  
๒. เริ่มจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕๕๗ เป็นต้นไป และจะได้รับทุกเดือนตามมติคณะรัฐมนตรี
ทีก่ าหนดอัตราเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบข้ันบันไดส าหรับผู้สูงอายุ ดังนี้  

อายุ ๖๐-๖๙ ปี จะได้รับ ๖๐๐.- บาท  
อายุ ๗๐-๗๙ ปี จะได้รับ ๗๐๐.- บาท  
อายุ ๘๐-๘๙ ปี จะได้รับ ๘๐๐.- บาท  
อายุ๙๐ ปีขึ้นไป จะได้รับ ๑,๐๐๐.- บาท  

๓. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
๓.๑ มีสัญชาติไทย และภูมิลาเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  
๓.๒ มีอายุ ๖๐ ปี บริบูรณ์ขึ้นไป (ปีงบประมาณ ๒๕๕๘ หมายถึง ผู้ที่เกิดก่อนวันที่ ๑ ต.ค. ๒๔๙๗) 

ซึ่งลงทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยให้ค านวณจาก วัน เดือน ปี พ.ศ. ที่เกิดนับถึง ๓๐ กันยายน 
ของทุกปี เป็นเกณฑ์ เพ่ือให้สอดคล้องกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ รวมทั้งให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี และกรณีที่ผู้สูงอายุไม่ระบุ วัน เดือน ที่เกิด ระบุเฉพาะ พ.ศ. ที่เกิด ให้ถือว่าผู้สูงอายุเกิดวันที่ ๑ ม.ค. 
เป็นเกณฑ์ใน การค านวณ  

๓.๓ ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐ
หรือองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นจัด ให้ เป็นประจ า  ยกเว้นผู้ พิ การและผู้ ป่ วยเอดส์  ตามระเบี ยบ
กระทรวงมหาดไทย  
๔. หลักฐานประกอบการจดทะเบียน มีดังนี ้ 

๔.๑ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อมส าเนา  
๔.๒ ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา  
๔.๓ สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา  

ในกรณีมีความจ าเป็นที่ไม่สามารถมาจดทะเบียนด้วยตัวเองได้ ผู้สูงอายุสามารถมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์
อักษรให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนได้  

๔.๔ หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ(ในกรณียื่นค าขอ
ขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทน) 
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กำรรับขึ้นทะเบียนผู้พิกำรเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ต ำมนโยบำยรัฐบำล ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๕๘ 
 

การขึ้นทะเบียนผู้พิการรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน ตั้งแต่วันที่ ๑-๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๖ 
เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๐๐น. (เว้นวันหยุดราชการ) ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเรือ หรือสอบถามหมายเลข
โทรศัพท์ ๐ 7342 1343 

คุณสมบัติของผู้ท่ีจะลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้พิกำร ในปีงบประมำณ ๒๕๕๘ 

๑. มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตต าบลบ้านเรือ และไม่เคยลงทะเบียนรับเบี้ยความพิการ 

๒. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 

๓. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

๔. มีสัญชาติไทย 

 

ขั้นตอนกำรรับลงทะเบียนผู้พิกำร 

การลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ซึ่งรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน ภายในเดือน
พฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนยื่นคาขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปต่อองค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านเรือ โดยมีหลักฐานดังนี้ 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้านคนพิการ จานวน ๑ ชุด 

๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ/สมุดคนพิการ จานวน ๑ ชุด 

๓. สมุดบัญชีเงินฝาก จานวน ๑ ชุด 

๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ดูแลคนพิการ กรณีเป็นผู้ยื่นคาขอแทนคนพิการ 

กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตนเองได้ สามารถทาหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืน (ผู้ที่
ดูแลคนพิการอยู่) ไปยื่นแทนได้ โดยให้แนบส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ยื่นแทนด้วย 

 

กำรจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้พิกำร 

ผู้พิการจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพฯ รายละ 5๐๐ บาท/เดือน เริ่มรับตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕๕๗ เป็นต้นไป 
(ไม่มีการจ่ายย้อนหลัง) 

 

หมำยเหต ุ

๑. ผู้สูงอายุและผู้พิการ ที่ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ในเขตต าบลบ้านเรือ แล้วยังไม่มาขึ้นทะเบียนรับเบี้ย
กับองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเรือ ให้มาขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพที่องค์การบริหารส่วนต าบล          บ้าน
เรือ ตามก าหนดเวลา ที่เปิดรับขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๘ 



 

 

๒. ผู้สูงอายุและผู้พิการ ที่ข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพ เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๖ จะได้รับเบี้ยยังชีพ 
ปีงบประมาณ ๒๕๕๘ ซึ่งจะได้รับเบี้ยยังชีพเริ่มเดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 
 



 

 

 



 

 

 



 

 

บทที่ ๔ 
ระบบกำรป้องกัน/กำรตรวจสอบเพ่ือป้องกันกำรละเว้น 

กำรปฏิบัติหน้ำที่ในภำรกิจหลัก 
.......................................................... 

 
ระบบกำรป้องกัน/กำรตรวจสอบเพื่อป้องกันกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำทีใ่นภำรกิจหลัก 

 

ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบใน
ภาคราชการและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการ
ปรับปรุง คุณภาพข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตสานึกใน
การให้บริการ ประชาชน ส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น ส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและ ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 

ส าหรับค าว่า “ทุจริต” มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล 
กฎหมายอาญา มาตรา ๑(๑) “โดยทุจริต” หมายความว่าเพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วย
กฎหมาย ส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 
๒๕๔๒ (แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) “ทุจริตต่อหน้าที่” หมายความว่า ปฏิบัติหรือ
ละเว้นการ ปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจ
ท าให้ผู้อ่ืนเชื่อว่า มีต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือ
หน้าที่ ทั้งนี้ เพ่ือแสวงหา ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 

ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการ พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๘๕ (๒) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
โดยทุจริต เป็นการ กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติ
ข้าราชการพลเรือนนั้น มี หลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา ๔ ประการ คือ 

๑. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือ 
นอกสถานที่ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการ
ปฏิบัติ หน้าที่ราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการ
หรือนอกเวลาราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 

๑.๑ พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดย ระบุว่า
ด ารงต าแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 

๑.๒ พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.พ. จัดท า 

๑.๓ พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
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๑.๔ พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตน ต้อง
รับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณา เรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝาก 
เงินจากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะ
เป็น การรับฝากเป็นทางราชการเพ่ือน าไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า “ได้รับเงินไปแล้ว” 

เช่นนี้ ก.พ.วินิจฉัยว่าประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องน าเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน า
เงินไปใช้ส่วนตัว ถือ เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

๒. ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ “ปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ” หมายความว่า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว “ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ” หมายความว่า มี
หน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่
กระท าการตามหน้าที่นั้นจะเป็น ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะ
ไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่ โดยปราศจาก อ านาจหน้าที่จะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้า
เป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่า เป็นการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริต
ต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใด ต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็นเรื่องๆไป 

“มิชอบ” หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ ค าสั่งของ 
ผู้บังคับบัญชา มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม 

๓. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ “ผู้อ่ืน” หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์
จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบ “ประโยชน์” หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้
ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่าง อ่ืนที่มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น “มิควรได้” 

หมายถึง ไม่มีสิทธิ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใดๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติ หน้าที่นั้น 

๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่
นั้น จะต้องพิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควร
ได้ซึ่งหากการ สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้ อ่ืนใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ ๒๑ ธันวาคม ๒๕๓๖ ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ออกจากราชการ การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุ
ลดหย่อนโทษ ตามนัยหนังสือ สานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.๐๒๐๕/ว.๒๓๔ ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม 
๒๕๓๖ รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์และ ด าเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา ๓(๕) แห่ง
พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการ ฟอกเงิน พ.ศ.๒๕๔๒ และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงาน
ปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือให้เกิด ความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่โดยทุจริต ตามมาตรา ๑๕๗ แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจาคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี 
หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 
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หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจ 
จ าคุกและยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ 
ประเทศชาติเป็นส าคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง  ได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาการละเว้นการ
ปฏิบัติงานซึ่งเป็นปัญหาที่ท าให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง 
ท าให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเรือ จึงมีเจตนารมณ์
ร่วมกันในการด าเนินงานให้เกิดความโปร่งใสเป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้ เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงาน
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผล ตามเป้าประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง 

 

ความส าเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใดๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน 
กล่าวคือ การบริหารงานที่ดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ในแต่ละ ขั้นตอนของการด าเนินงาน และในทางตรงข้าม แม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ 
จะออกแบบไว้ดี มีความ เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการ
บริหารจัดการไม่ดีการปฏิบัติงาน ตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 

 

 


