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ค ำน ำ 
 

   กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลโนนนาจาน  มีภารกิจหลักในการปฏิบัติงาน
เบี้ยยังชีพให้กับผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒ และระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓  

   ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนที่มาขอรับบริการได้มีความเข้าใจที่ถูกต้องมีแนวทางในการปฏิบัติที่
ชัดเจน ซึ่งจะน าไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในการขอรับบริการในเรื่องดังกล่าวองค์การบริหารส่วน
ต าบลโนนนาจาน จึงได้จัดท าคู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักเกี่ยวกับเบี้ยยังชีพขึ้น 

   องค์การบริหารส่วนต าบลโนนนาจาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้
ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงสิทธิพึงได้รับ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนเป็นเกณฑ์การลดดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์สูงสุดในการบริการ
ประชาชนต่อไป 
 
 

งานสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนนาจาน 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

เร่ือง                             หน้ำ 

บทที่ 1 บทน ำ 
 หลักการและเหตุผล                 1 
 วัตถุประสงค์                  2 
 ประโยชน์การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน               2 
 ความหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                      3 - ๖ 
  
บทที่ ๒ กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 
 ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน               ๗   
 ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน             ๗ - ๙  
 วิธีการปฏิบัติงาน              ๑0-๑๒  
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                             ๑๓-๒๓ 
 แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ          ๒๔-๒๗  

บทที่ ๓ ระบบกำรป้องกัน/กำรตรวจสอบเพื่อป้องกันกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ในภำรกิจหลัก 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจหลัก    ๒๘-๒๙  

      - ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่       ๓๐–๓๕  
    -การติดตามและประเมินผล           ๓๖-๓๗ 
   -สารพันค าถาม             ๓๘-๓๙ 
             -ช่องทางการสื่อสารเพื่อการให้บริการแก่พ่ีน้องประชาชน                           ๔๐ 
 
ภาคผนวก 
 - ประกาศใช้คู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักเบี้ยยังชีพ 
 - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักเบี้ยยังชีพ 
 - หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักเบี้ย
ยังชีพ 
 - รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักเบี้ย
ยังชีพ 
 

 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 1 
บทน ำ 

 

หลักกำรและเหตุผล 
 

  จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537  
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3  เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลมาตรา 
66 องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม 
และมาตรา 67  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  ดังนี้ 
  1. จัดให้มี  และบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
  2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
  3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
  4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
  7. คุ้มครองดูแล และบ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตาม
ความจ าเป็นและสมควร 
  ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถิ่น และกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย      
พ.ศ.2550  พระราชบัญญัติต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6  
พ.ศ. 2552  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542  และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับ
หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 ก าหนดแนวทางให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือทราบ
ผลสัมฤทธิ์ตรงตามเป้าหมายภารกิจ โดยจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลโนนนาจาน  มีเป้าประสงค์ในการน ามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง 
แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการด าเนินการซึ่งบ่งชี้ว่ากระบวนการวิธีการจัดท าแผนหรือโครงการนั้น
ผลเป็นอย่างไร น าไปสู่ความส าเร็จ บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด 
  คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างาน
ทั้งกับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพ่ือจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงาน
ออกมาเป็นระบบและครบถ้วน 
 

คู่มือกำรปฏิบัตงิำน (Work Manual)  
 เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตา่ง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
 มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน  มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 
 สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

 ๑ 



วัตถุประสงค ์
 

  1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่ง
ต่อจุดส าเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจท าให้
หน่วยงานต้องให้ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 
  2.เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการงาน
ของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด 
และเพ่ือใช้มาตรฐานการท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานต่อไปด้วย 
  3.เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกันเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความ
คาดหวังอย่างชัดแจ้งว่า การท างานในจุดนั้นๆ  ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง      
ซึ่งย่อมท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเป้าหมายการท างานให้ตรงตามที่ หน่วยงานต้องการ
ได ้และส่งผลให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะ
ถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ 
  4.เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบายวิสัยทัศน์ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงานเนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัด
ความส าเร็จที่แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 

ประโยชน์ของกำรจัดท ำคูม่ือกำรปฏิบัติงำน 
  ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มตี่อองคก์รและผู้บังคับบญัชำ 
  1. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 
  2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน 
  3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
  4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
  5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
  6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
  8. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้ 
  9. การวางแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
  10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบข้ันตอน  และสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
  11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน  เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
  12. ท าให้องค์กรสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้ 
  13. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
  14. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
  15. เกิดระบบการบริหารงานโดยมีส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชากับพนักงาน 
  ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มตี่อผู้ปฏิบัตงิำน 
  1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
  2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
  3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
  4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 

  7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานด้วยความสบายใจ 
  8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
  9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือน ามารปรับปรุงงานได้  
  10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
  11. มีขั้นตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น 
  12. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย  
  13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
  14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
  15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
  16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน 
  17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
  18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
  19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร  เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
  20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร  เกิดความภาคภูมิใจ 

ควำมหมำยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  องค์การบริหารส่วนต าบล มีชื่อย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็น
ราชการบริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง  ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. 2537  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่  6  พ.ศ. 2552  โดยยกฐานะจากสภาต าบลที่มีรายได้
โดยไม่รวมเงินอุดหนุนในปีงบประมาณท่ีล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท 
 

รูปแบบองค์กำร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
  1. สภาองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
จ านวนหมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบลนั้น  กรณีที่เขตองค์การบริหารส่วนต าบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล
จ านวนหกคนและในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล  หมู่บ้านละสามคน 
  2. องค์การบริหารส่วนต าบลมีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หนึ่งคน ซึ่งมาจากการ
เลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรง  การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิก
สภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 

กำรบริหำร 
  กฎหมายก าหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58)  ประกอบด้วยนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล  1  คน  และให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
2 คน ซึ่งเรียกว่า  ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้บริหารท้องถิ่น 
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อ ำนำจหน้ำที่ของ อบต. 
  อบต.มีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
และแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542) 
  1. พัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ  สังคม  และวัฒนธรรม  (มาตรา 66) 
  2. มีหน้าที่ต้องท าตามมาตรา 67  ดังนี ้
  - จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 
  - การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทั้งการก าจัด 
    ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
  - ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
  - ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  - ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  - ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 
  - คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  - บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย 
  3. มีหน้าที่ท่ีอาจท ากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68  ดังนี้ 
  - ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
  - ให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
  - ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
  - ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
  - ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
  - ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
  - บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
  - การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  - หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
  - ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
  - กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
  - การท่องเที่ยว 
  - การผังเมือง 
อ ำนำจหน้ำที่ตำมแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจ 
  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ก าหนดให้ อบต. มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ            เพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง ตามมาตรา 16  ดังนี้ 
  1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
  2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
  3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
  4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
  5. การสาธารณูปการ 
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6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
  7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
  8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
  9. การจัดการศึกษา 
  10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
  11. การบ ารุงรักษาศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
  13. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
  14.การส่งเสริมกีฬา 
  15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
  16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
  17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
  18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
  20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
  21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
  22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
  23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ 
และ สาธารณสถานอ่ืน ๆ  
  24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ
และ สิ่งแวดล้อม 
  25. การผังเมือง 
  26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
  27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
  28. การควบคุมอาคาร 
  29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการ
ประกาศก าหนด 

บทบำทหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537    
จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ส่วนที่ 3 เรื่อง
อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66  ก าหนดให้ "องค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งในด้าน
เศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่าเป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540  ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้าที่บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของ
ท้องถิ่น" และ "องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 
290 ยังได้ก าหนดให้องค์กร 
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ปกครองส่วนท้องถิ่น  มี อ านาจหน้าที่ ในการจัดการการบ ารุ งรักษา และกา รใช้ประโยชน์จาก
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ตน เพ่ือการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย 
  ดังนั้น กรอบภาระหน้าที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริม
อาชีพ การอุตสาหกรรมในครัวเรือนและอ่ืน ๆ)  ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การ
ส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืนๆ) 
ซึ่งปรากฏอยู่ในบทบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารต าบล พ.ศ.2537  โดยก าหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้อง
ท าและอาจท า 
       1. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  มีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้าน
เศรษฐกิจ สังคม  และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  
       2. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
ดังต่อไปนี้ (มาตรา 67) 
  (1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ า 
  (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดขยะ
มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
  (3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
  (4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  (5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 
  (7) คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  (8) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  (9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย โยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตาม
ความจ าเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 14 
และเพ่ิมเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2542 ตามล าดับ) 
       3. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  อาจท าให้เขตองค์การบริหารส่วนต าบล  ดังต่อไปนี้ 
(มาตรา 68) 
  (1) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
  (2) ให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
  (3) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
  (4) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
  (5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
  (6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
  (7) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
  (8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  (9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
  (10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
  (11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
  (12) การท่องเที่ยว      

(13) การผังเมือง 

 ๖ 



บทท่ี  ๒ 
กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 

 
 

ควำมหมำยมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์กรจะน ามาใช้ในการบริหาร 
งานบุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ขึ้นมาใช้ร่วมกันผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้การ
มอบหมายหน้าที่และการสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวก และรวดเร็วการประเมินผลการปฏิบัติงานมีความ
ยุติธรรมและน่าเชื่อถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับ
ผลการประเมินได้โดยง่ายในส่วนของผู้ปฏิบัติงานมาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งท้าทายที่ท าให้เกิดความ
มุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการ ปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้นเนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทาง
ในการปรับปรุงงานและการพัฒนา ศักยภาพเพ่ือไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ปฏิบัติงานและบริหารองค์กร
ได้ร่วมกันก าหนดไว้เพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงาน และความเจริญก้าวหน้าขององค์การมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหาร งานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ส าคัญยิ่งประการหนึ่งของการ
บริหารองค์การเนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วาง
ไว้การบริหารงานบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวบุคคลในองค์การนับตั้ งแต่การสรรหาบุคคลมา
ปฏิบัติงานการบรรจุแต่งตั้งการพัฒนาการประเมินผลการปฏิบัติงานไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน       
ทั้งนี้ เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถ และความ ประพฤติดีมาปฏิบัติงานซึ่งการที่องค์การจะได้
บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้าง เครื่องมือส าคัญคือการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) ขึน้มาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคลซึ่งผลที่ได้จากการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่งการ
พัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการโอนย้ายการให้พนักงานและการให้พ้นจากงานโดยทั่ วไปแล้วการที่จะ
ท าให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธิยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้นองค์การมักจะสร้าง
เครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผลซึ่งหนึ่ง ในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ ในการเปรียบ เทียบผลงานระหว่างบุคคลที่
ปฏิบัติงานอย่างเดียวกันโดยองค์การต้องท าการก าหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานไว้เป็นเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อน
แล้วเมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับ มาตรฐานที่องค์การได้ ก าหนดไว้
มาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใด ระดบัหนึ่งซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยูในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้การก าหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานจะเป็น
ลักษณะขอตกลงรวมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานทีต้องปฏิบัติโดยจะมี กรอบในการ
พิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้านด้วยกันอาทิด้านปริมาณ คุณภาพระยะเวลาค่าใช้จ่าย หรือ พฤติกรรม
ของผู้ปฏิบัติงานเนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปของปริมาณในขณะที่บางประเภท
อาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การจึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ 
ประโยชนข์องมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
    หากจะพิจารณาถึงประโยชนที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนด
มาตรฐานการ ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานการสร้างแรงจูงใจการปรับปรุงงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 ๗ 



   ๑.ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้องการเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจนมองเห็นแนวทางใน
การพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้ 

  ๒.ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งเร้าให้เกิดความมุ่งมั่นไปสู่
มาตรฐานผู้ปฏิบัติงาน ที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทาย ผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิดความ
มานะพยายามผู้ปฏิบัติงานจะ เกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
    ๓.ด้านการปรับปรุงงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี
คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้งท าให้มองเห็นแนวทางในการ
ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงานและช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุมค่าและเป็น
ประโยชน์ต่อการเพ่ิมผลผลิต 
    ๔.ด้านการควบคุมงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการ
ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้นช่วยให้สามารถ
ด าเนินงานตามแผนง่าย ขึ้นและควบคุมงานได้ดขีึ้น 
    ๕.ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึก             การ
เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจนและช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน
ยอมรับผลการประเมินได้ดีขึ้น 
 

ขั้นตอนกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย  
   

    ๑.เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (JobDescription) ประกอบ 
    ๒.พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่ง
นั้นไม่ว่าจะเป็นปริมาณงานคุณภาพงานหรือวิธีการปฏิบัติงานซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ
นโยบายหลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 
    ๓.ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ผู้บังคับบัญชาหัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน
ในต าแหน่งนั้นๆ เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 
    ๔.ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

  ๕.ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
  ๖.พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ให้มีความเหมาะสมยิ่งขึ้นเกณฑ์ของ

มาตรฐานการปฏิบัติงานเกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานได้แก่เกณฑ์ด้านปริมาณงาน
และระยะเวลาที่ปฏิบัติ คุณภาพของงาน 

 
 
 

 ๘ 



ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำนซึ่งกล่ำวไดโ้ดยละเอียด ดังนี้ 
 

        ๑.ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไรและควรจะ
ใช้เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้น งานลักษณะเช่นนี้จ้ะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย
ปริมาณหรือระยะ เวลาที่ปฏิบัติได้ 
    ๒.คุณภาพของงานเป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้น ควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด
โดยส่วนใหญ่ มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วนประณีตถูกต้องเชื่อถือได้ประหยัดทั้ งเวลา
และทรัพยากร 
    ๓.ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 
    ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วย
ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติตนอย่างไรเนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ
ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญก าลังใจของเพ่ือนร่วมงาน อย่างไรก็ตามเพ่ือให้การก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงานต่างๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงานผู้ท าหน้าที่
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นก็คือต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวของ
ทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้ โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็น
ธรรมผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติ ได้ตามที่ก าหนดไว้ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถ
วัดได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืนๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร และ
เผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกันและสุดท้าย มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ต้องสามารถ
เปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติ งานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐานการ
เปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่  หรือน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้
ใหม่มาใช้ปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ๙ 



วิธีกำรปฏิบัติงำน 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพฯ ผู้สูงอำยุ 

ตรวจสอบดูคุณสมบตัขิองตัวเอง ตำมรำยกำรดังนี ้

    

(1) มีสัญชาติไทย 

(2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขต อบต.โนนนาจาน (ตามทะเบียนบ้าน) 

(3) เป็นผู้ท่ีมีอาย ุ60 ปี บริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบัน อาย ุ59 ปี    
      บริบูรณ ์และต้องเกิดก่อน 1 ตุลาคม) 
 

(4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วย  
     งานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
     ได้แก่  ผู้รับเงินบ านาญ เบ้ียหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอื่น  
     ใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถานสงเคราะห์ของ  
     รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือน  
     ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่าง 
     อื่นท่ีรัฐ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า  
     ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวง   
     มหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพของ  
     องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 
 

หมำยเหตุ : กรณีได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุอยู่แล้วและได้ย้ำยเข้ำมำในพ้ืนที่ต ำบลโนนนำจำน 
จะต้องมำขึ้นทะเบียนที่ อบต.โนนนำจำน อีกครั้งหนึ่งภำยใน  1 - 30 พฤศจิกำยน  
 
 
 
 

เพื่อใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพต่อเนื่อง......ค่ะ 
 
 

 ๑๐ 



เป็นวนัรบัข้ึนทะเบียน 

ผ ูส้งูอาย.ุ..และคน

พิการ จา้ 

อยา่ลืม !!!!  นะจะ๊ 

ไม่มีช่ือ  ไม่มีสิทธิ   

จา้ !!! 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑๑ 



คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพฯ ผู้พิกำร 
ตรวจสอบดูคุณสมบตัขิองตัวเอง ตำมรำยกำรดังนี ้

 

1) มีสัญชาติไทย 

(2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตอบต.โนนนาจาน (ตามทะเบียนบ้าน) 

(3) มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายวา่ด้วยการ 
     ส่งเสรมิคณุภาพชีวติคนพิการ 
 

(4) ไมเ่ป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถาน 
     สงเคราะห์ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ : กรณีได้รับเบี้ยยังชีพคนพิกำรอยู่แล้วและได้ย้ำยเข้ำมำในพ้ืนที่ต ำบลโนนนำจำน 
จะต้องมำขึ้นทะเบียนที่ อบต.โนนนำจำน อีกครั้งหนึ่งภำยใน 1 - 30 พฤศจกิำยน 
 
 
 
 
 

เพื่อใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพต่อเนื่อง......ค่ะ 
 

 

 ๑๒ 



ขั้นตอนกำรขึ้นทะเบียน 
เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

 
ยื่นเอกสำร หลักฐำน กรอกแบบฟอร์ม 

“แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ” 
 

  บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตร อื่นที่ออกโดยหน่วยงานของ 
รัฐที่ม ีรูปถ่าย พร้อมส าเนา 

  ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 
  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อม ส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดง ชื่อ      
      และเลขที่บัญชี) ส าหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ    
     ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร 
 
หมำยเหตุ  : ในกรณีผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอ านาจให้
ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นค าขอรับเบ้ียยังชีพผูสู้งอายไุด้ โดยให้ผู้รับมอบอ านาจติดต่อที่          อบต.
โนนนาจาน พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

**ขอรับแบบค ำขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอำยุ และย่ืนเอกสำรประกอบ  
ได้ที่กองสวัสดิกำรสังคม  อบต.โนนนำจำน** 

 ๑๓ 



ขั้นตอนกำรขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงิน 
เบี้ยยังชีพคนพิกำร 

 
ยื่นเอกสำร หลักฐำน กรอกแบบฟอร์ม 

“แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิกำร” 
 

  บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพ 
      ชีวิตคนพิการ ฉบับจริง พร้อมส าเนา 

  ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 

  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อม ส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดง ชื่อ  
      และเลขที่บัญชี) ส าหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ     
      ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร 
 
หมำยเหตุ  : กรณีที่คนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อำจมอบอ ำนำจ เป็น
ลายลักษณ์อักษรให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นค าขอแทน แต่ต้องน าหลักฐานของคนพิการและ
คนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย คนพิการที่เป็นผู้สูงอายุสามารถลงทะเบียน
เพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้ด้วย 
 
 
 
 
 
 
 

 

**ขอรับแบบค ำขอขึ้นทะเบียนคนพิกำร และย่ืนเอกสำรประกอบ  
ได้ที่กองสวัสดิกำรสังคม  อบต.โนนนำจำน** 

 

 ๑๔ 



ค ำชี้แจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 ผู้สูงอายุ/คนพิการที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพอยู่แล้วในพื้นที่
อื่น ภายหลังได้ย้ายทะเบียนบ้านเข้ามาอยู่ในพื้นที่ต าบล  
โนนนาจาน ให้มาแจ้งขึ้นทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ต่อที่ อบต.โนนนำจำน แต่สิทธิในการรับเงินยัง จะคงอยู่ที่
เดิมจนสิ้นปีงบประมาณ เช่น 
 

        นาง ก. รับเงินเบี้ยยังชีพอยู่ อบต. กุ๊กไก่  ภายหลัง
ได้แจ้งย้ายที่อยู่มาอยู่พื้นที่ต าบลคลองไผ่  ในวันที่ 20 
กรกฎาคม 255๙ นาง ก.ต้องมาขึ้นทะเบียนใหม่  
ที่ อบต.ทับสะแก ภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน 255๙ 
แต ่นาง ก.จะยังคงรับเงินเบี้ยยังชีพที่อบต.กุ๊กไก่  อยู่จนถงึ
เดือนกันยายน 25๖๐ และมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ที ่อบต.ทับสะแก ในเดือน ตุลาคม 25๖๐ เป็นต้นไป 
 

 ๑๕ 



ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผูสู้งอำยุและคนพิกำร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

กำรจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุและคนพิกำร 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

ก าหนดวันจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ ภายในวันที่  1 - 10  ของเดอืน 
 (ตามความเหมาะสม) 

 

 ให้ผู้ที่มายื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพ มาตรวจสอบรายช่ือ   ตาม
ประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์  ณ ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลโนนนาจาน ภายในวันที่ 15 ธันวาคม 
ของทุกปี (นับจากวันสิ้นสุดก าหนด การยื่นขอขึ้นทะเบียน 
วันที ่30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 
 
 
 
 

อบต.จะด าเนินการเบิก - จ่ายเงินให้กับผู้สูงอายุและคน
พิการที่มาขึ้นทะเบียน ไว้แล้ว โดยจะเริ่มตั้งแต่เดือน
ตุลาคม ปีถัดไป โดยจะจ่ายเป็นเงินสด หรือโอนเข้าบัญชี
ธนาคารตามที่ผู้สู งอายุและคนพิการได้แจ้งความ 
ประสงค์ไว้ 
 

 ๑๖ 



ช่องทำงกำรรับเงินเบี้ยยังชีพ 
 

 
                                 
 
 
   
        
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์รับเงินผ่ำน
ธนำคำร 

ผู้ประสงค์รับเงินสด 

โอนเข้าบัญชีธนาคารใน
นามผู้สูงอายุ ,คนพิการ 
 หรือผู้รับมอบอ านาจ 

รับเงินสดในนามผู้สูงอายุคน
พิการหรือผู้รับมอบอ านาจ 

 ตามจุดที่ได้แจ้งไว้ เช่น กอง
สวัสดิการสังคม อบต.โนนนา
จานก านั น  ผู้ ใหญ่บ้ านทุ ก
หมู่บ้าน หรือขึ้นอยู่กับความ
เหมาะสม โดยจะมีการแจ้งให้
ทราบล่วงหน้า 

 

 

 ๑๗ 



กำรค ำนวณเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันได 
ส ำหรับผู้สูงอำยุ 

 
 
จ านวนเงินเบี้ยยังชีพต่อเดือนที่ผู้สูงอายุจะได้รับในปัจจุบัน (ปี 25๖๐) 
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้แก่ผู้สูงอายุ คิดใน อัตราเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันได 
แบบ “ขั้นบันได” หมายถึง การแบ่งช่วงอายุของผู้สูงอายุออกเป็นช่วง ๆ 
หรือเป็นขั้น ขึ้นไปเรื่อย ๆ โดยเริ่ม ตั้งแต่อาย ุ60 ป ี 
 

โดยค ำนวณตำมปีงบประมำณ 
มิใช่ปีปฏิทิน และไม่มีกำรเพิ่มของอำยุระหว่ำงปี 

 
 

ตำรำงค ำนวณเงินเบ้ียยังชีพรำยเดือน 
ส ำหรับผู้สูงอำยุ(แบบขั้นบันได) 

 

ขั้น ช่วงอำยุ (ปี) จ ำนวนเงิน (บำท) 
ขั้นที่  1 60 – 69 ปี 600 
ขั้นที่  2 70 – 79 ปี 700 
ขั้นที่  3 80 – 89 ปี 800 
ขั้นที่  4 90 ปี ขึ้นไป 1,000 

 
 
 

 ๑๘ 



วิธีค ำนวณอำยุของผู้สูงอำยุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
การนับอายุว่าจะอยู่ในขั้นที่เท่าไหร่ ให้นับ ณ วันที่ 30 กันยายน เท่านั้น 
เช่น 
          1. นาง ก. เกิด 30 กันยายน 248๘ ณ วันที่  30 กันยายน 
255๙ นาง ก. จะอายุ 70 ปี หมายความว่า นาง ก. จะได้รับเงินเบี้ยยัง
ชีพเดือนละ 700 บาท ในเดือน ตุลาคม 255๙ (งบประมาณปี 25๖๐)  
         2. นาง ข. เกิด 1 ตุลาคม 248๘ ณ วันที่ 30 กันยายน 255๙ 
นาง ข. จะอายุ 69 ปี หมายความว่า นาง ข. จะได้รับเงิน เบี้ยยังชีพ
เดือนละ 600 บาท เท่าเดิม จนกว่าจะถึงรอบปีถัดไป 
 
 

 
 

 
 

แล้วปีนี้  ฉันจะได้เงิน

เบี้ยเท่าไร น้อ ? 

     กำรนับรอบปีงบประมำณ  คือ  1 ตุลำคม – 30 กันยำยน   เช่น 
ปีงบประมำณ 255๙  จะเริ่มตั้งแต่ 1 ตุลำคม 255๘ - 30 กันยำยน 255๙ 
ปีงบประมำณ 25๖๐  จะเริ่มตั้งแต่ 1 ตุลำคม 255๙ - 30 กันยำยน 25๖๐ 
 
 

 ๑๙ 



กำรสิ้นสุดกำรรับเงินเบี้ยยงัชีพ 
 

 

 1. ตาย (ยกเลิกการสงเคราะห์จัดการศพรายละ 2,000 บาท  ตามประกาศ
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการศพ
ตามประเพณี พ.ศ. ๒๕๕๗  ลงวันที่  22 กันยายน 2557) 

2. ย้ายภูมิล าเนาไปนอกเขต อบต.โนนนาจาน  
3. แจ้งสละสิทธิการขอรับเงินเบ้ียยังชีพ  
4. ขาดคุณสมบัติ  

 

หน้ำที่ของผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุและคนพิกำร 
 

1. ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง  
2. กรณีผู้รับเงินเบี้ยยังชีพ หรือผู้รับมอบอ านาจ แจ้งรับเป็นเงินสด ต้องมารับเงิน

ให้ตรงตามวัน เวลา ที่ก าหนด  
3. เมื่อย้ายภูมิล าเนาจาก อบต.โนนนาจาน ไปอยู่ภูมิล าเนาอื่นต้องแจ้งข้อมูล

เพื่อให้ อบต.โนนนาจาน ได้รับทราบ  
4. ให้ผู้ที่รับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุและคนพกิาร แสดงการมีชีวิตอยู่ต่อ อบต.     โนน

นาจาน ระหว่างวันที่  1 - 5 ตุลาคม ของทุกปี  
     5. กรณีตำย ให้ผู้ดูแลหรือญาติของผู้สูงอายุ หรือคนพิการของผู้รับเงินเบ้ียยังชีพ
แจ้งการตาย ให้ อบต. โนนนาจาน ได้รับทราบ (พร้อมส าเนามรณบัตร) ภำยใน 7 วัน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒๐ 



ขั้นตอนกำรขอบัตรประจ ำตัวคนพิกำร 
 

 
 
 

1. ไปพบแพทย์เฉพาะทางที่โรงพยาบาล เพื่อวินิจฉัยและออกเอกสารรับรองความ 
   พิการ 
 

2. ด าเนินการท าบัตรประจ าตัวคนพิการได้ที่ ส านักพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ 
    มนุษย์จังหวัดกาฬสินธุ์  โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี ้
    2.1 เอกสารรับรองความพิการทีร่ับรองโดยแพทยเ์ฉพาะทาง     (ตวัจริง) 
    2.2 รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว      จ านวน 2 รูป 
    2.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน 1 ฉบับ 
    2.4 ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน   จ านวน 1 ฉบับ 
    2.5 ถ้าคนพิการมีผู้ดูแล ให้น าส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ดูแลคนพิการ จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 

3. กรณีบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมาติดต่อขอท าบัตรประจ าตัวคน
พิการ ให้น าหลักฐาน ตามข้อ 2.4 – 2.5 มาด้วย 

 ๒๑ 



กำรต่ออำยุบัตรประจ ำตัวคนพิกำร 
 

 
  
  การด าเนินการต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพิการ สามารถต่อได้ที่ส านักพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดกาฬสินธุ์ โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้  
 1. สมุด/บัตรประจ าตัวคนพิการเล่มเดมิ 
 2. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว   จ านวน 1 รูป 
 3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างละจ านวน 1 
ฉบับ 
 4. หลักฐานผู้ดูแลคนพิการมีผู้ดูแล ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 
 5. กรณีบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมาติดต่อขอต่ออายุบัตร
ประจ าตัวคนพิการให้น าหลักฐานตามข้อ 3-4 มาด้วย 
 

กำรเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิกำร 
 

 การด าเนินการเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ สามารถติดต่อได้ที่ ส านักพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดกาฬสินธุ์ โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้  
 1. สมุด/บัตรประจ าตัวคนพิการเล่มเดมิ 
 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ จ านวน 1 
ฉบับ 
 3. หลักฐานผู้ดูแลคนพกิารคนเดิม ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้าน อย่างละ  1 ฉบับ 

4. หลักฐานผู้ดูแลคนพกิารคนใหม่ ใช้ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 
 5. หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ 
 6. ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการของผู้รับรอง  จ านวน 1 ฉบับ (ก านัน 
ผู้ใหญ่บ้าน ส.อบต. หรือ ข้าราชการ ระดับ 3 ขึ้นไป) 
 

 

 ๒๒ 



 
 

ข้อแนะน ำส ำหรับกำรยื่นค ำร้องเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ป่วยเอดส์ 

 

 
 

1. ผู้ป่วยเอดส์มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ต้องมีใบรับรองแพทย์     
   ซึ่งออกให้โดย  สถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง  
2. ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโนนนาจาน 
3. การยื่นค าร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ สามารถยื่นค าร้องได้ที่ กองสวัสดิการ 
    สังคม โดยน าหลักฐานมาเพื่อประกอบการยื่นดังนี้ 

3.1 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรค
เอดส์จริง 

 3.2 บัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริง (พร้อมส าเนา) 
 3.3 ทะเบียนบ้านฉบับจริง (พร้อมส าเนา) 
4. กรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะ 
   มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนได้ 
5. กรณีผู้ป่วยเอดส์ เป็นผู้สูงอายุหรือคนพิการ หรือเป็นทั้งผู้สูงอายุและคนพิการ    
    สามารถด าเนินการได้ทั้งหมด 
6. กรณีผู้ป่วยเอดส์ได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แล้วแล้ว ต่อมาได้ย้ายภูมิล าเนา (ย้ายชื่อ 
   ในทะเบียนบ้าน) ไปอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น ผู้ป่วยเอดส์ต้อง   
   ด าเนินการยื่นค าร้องขอรับเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ อีกครั้ง ณ องค์กรปกครองส่วน  
   ท้องถิ่นที่ย้ายภูมิล าเนาเข้าไปอยู่ใหม่ (เพื่อรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์จากองค์กร 
   ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายเข้าไปอยู่ใหม่) ซึ่งถ้าผู้ป่วยเอดส์ไม่ด าเนินการยื่นค าร้อง 
   ขอรับเบี้ย ยังชีพผู้ป่วยเอดส์ อีกครั้ง ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายภูมิล าเนา  
   เข้าไปอยู่ใหม่ ผู้ป่วยเอดส์จะได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ถึงเดือนที่ย้ายภูมิล าเนา  
   เท่านั้น 
7. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ เสียชีวิต ผู้ดูแลหรือญาติของผู้ป่วย
เอดส์ที่เสียชีวิตต้องแจ้งให้ กองสวัสดิการสังคมทราบ ภายใน 7 วัน  
 
 ใบรับรองแพทย์จะต้องระบุว่าป่วยเป็น โรคเอดส์ /AIDs เท่านั้น หากระบุว่าป่วยเป็น 

HIV หรือภูมิคุ้มกันบกพร่อง จะไม่เข้าหลักเกณฑ์การรับเงินสงเคราะห์ 
 

 ๒๓ 



 
 

 
 

ภำคผนวก 
 
 
 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
(กำรรับข้ึนทะเบียนผู้สูงอำยุ) 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรรับข้ึนทะเบียนผู้พิกำร  เดมิ  10 นำที/รำย  เวลำปฏิบตัิงำนที่ปรับลด  3 - 5 นำที/รำย 

เอกสำรส ำหรับกำรรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอำยุ 
1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.  ใบมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
4. ส าเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 

รวบรวมเอกสำรเสนอคณะกรรมกำร
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอผู้บังคับบัญชำ(ผู้บริหำร)/จัดท ำ
ประกำศรำยช่ือ 

ยื่นค ำขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสำรหลักฐำน 
3 นำที/รำย 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/
สัมภำษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

2 นำที/รำย 
 

 ๒๔ 



      แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
       (กำรรับข้ึนทะเบยีนผู้พิกำร) 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนกำรรับข้ึนทะเบียนผู้พิกำร  เดมิ  10 นำที/รำย  เวลำปฏิบตัิงำนที่ปรับลด  3 - 5 นำที/รำย 

 

ยื่นค ำขอขึ้นทะเบียนฯพร้อมเอกสำรหลักฐำน 
3 นำที/รำย 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/
สัมภำษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

2  นำที/รำย 
 

รวบรวมเอกสำรเสนอคณะกรรมกำร
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เอกสำรส ำหรับกำรรับขึ้นทะเบียนผู้พิกำร 
1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้พิการ 
2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.  ใบมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
4. ส าเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 

เสนอผู้บังคับบัญชำ(ผู้บริหำร)/จัดท ำ
ประกำศรำยช่ือ 

 

รับบัตรคิว 
ที่เจ้ำหน้ำที ่

 

 ๒๕ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
(กำรเบิก - จ่ำยเบี้ยผู้สงูอำยุ) 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำบัญชีรำยช่ือและบันทึกข้อควำม 
( 1  วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติ 

เอกสำรส ำหรับกำรรับเงินสด 
1.  แสดงบัตรประจ าตัวประชาชนผู้สูงอายุ / ผู้รับ
แทน      
    (กรณีมอบอ านาจ) 
2.  หนังสือมอบอ านาจ  กรณีมอบอ านาจ 

จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 

ตรวจฎีกำ/จัดท ำเช็คเบิกเงิน  
(กองคลัง)  

1 วัน 

ส่งเอกสำรธนำคำร 
รับเงินได้ไม่เกิน 10 ของทุกเดือน ธ.ธกส 

ยื่นบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มีสิทธิ์/ใบมอบอ ำนำจ 
จนท.ตรวจสอบรำยชื่อลงชื่อผู้รับเงิน 

 
 

1 นำที/ รำย 

รับเงินผ่ำนธนำคำร รับเงินสดได้ไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 

ขั้นตอนกำรรับเงินสดเดิม 5 นำที/รำย 
ปรับลด 1 นำที/รำย 

ผู้รับผิดชอบงำนพัฒนำชุมชน 

 ๒๖ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
(กำรเบิก - จ่ำยเบี้ยควำมพิกำร) 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

จัดท ำบัญชีรำยช่ือและบันทึกข้อควำม 
 ( 1 วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติ 

เอกสำรส ำหรับกำรรับเงินสด 
1. แสดงบตัรประจ าตัวประชาชนผู้สูงอายุ / ผู้รับ
แทน (กรณีมอบอ านาจ) 
2.  หนังสือมอบอ านาจ  กรณีมอบอ านาจ 
 

จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
 

ตรวจฎีกำ/จัดท ำเช็คเบิกเงิน  
(กองคลัง)  

1 วัน 

ส่งเอกสำรธนำคำร 
รับเงินได้ไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือนธ.ธกส. 

 

ยื่นบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มีสิทธิ์/ใบมอบอ ำนำจ 
จนท.ตรวจสอบรำยชื่อลงชื่อผู้รับเงิน 

 

รับเงินผ่ำนธนำคำร รบัเงินสดได้ไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 

ขั้นตอนกำรรับเงินสดเดิม 5 นำที/รำย 
ปรับลด 1 นำที/รำย 

ผู้รับผิดชอบ งำนพัฒนำชุมชน 
 

 ๒๗ 



บทท่ี  ๓ 
ระบบกำรป้องกัน/กำรตรวจสอบเพื่อปอ้งกันกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำท่ี 

 
ระบบกำรป้องกัน/กำรตรวจสอบเพื่อป้องกันกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
 

   ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบใน
ภาคราชการและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้ง ปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการ
ปรับปรุงคุณภาพข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงานการมีคุณภาพ  ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตส านึกใน
การให้บริการประชาชน ส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น ส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  เป็นต้น 
   ส าหรับค าว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล
กฎหมายอาญา มาตรา 1 (1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย
ส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 
   พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 
2542 (แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละ
เว้นการปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้
ผู้อื่นเชื่อว่ามีต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ 
เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 
   ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน  พ.ศ. 2551  มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
โดยทุจริตเป็นการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติ
ข้าราชการพลเรือนนั้น มีหลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ  คือ 
   1. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือ
นอกสถานที่ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการ
หรือนอกเวลาราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่  มีแนวพิจารณาดังนี้ 
  1.1  พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่า     
ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 
  1.2  พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ ก.พ.จัดท า 
  1.3  พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
  1.4  พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้อง
รับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝาก
เงินจากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะ
เป็นการรับฝากเป็นทางราชการเพ่ือน าไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงินไปแล้ว" เช่นนี้ 
ก.พ.วินิจฉัยว่าประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องน าเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน าเงินไป
ใช้ส่วนตัวถือเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  2.ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ "ปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ" หมายความว่า  ได้มีการกระท าลงไปแล้ว 
 
 

 ๒๘ 



    "ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า  มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้น       
ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่นั้นจะเป็น
ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่          โดย
ปราศจากอ านาจหน้าที่จะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ   ละเลย ก็
ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็น
ความผิดฐานใดต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็นเรื่องๆ ไป 
   "มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ ค าสั่งของ
ผู้บังคับบัญชา มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม 
  3.  เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
  "ผู้อ่ืน"  หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติ
หน้าที่โดยมชิอบ 
  "ประโยชน์" หมายถึง  สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์
อย่างอ่ืนที่มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น 
  "มิควรได้"  หมายถึง  ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการ
ปฏิบัติหน้าที่นั้น 
  4.  โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่
นั้นจะต้องพิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้ รับประโยชน์ที่มิควร
ได้ซึ่งหากการสอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้ อ่ืนใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
คณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อวันที่  21  ธันวาคม  2536 ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่
ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็นไล่ออกจำกรำชกำร การน าเงินทีทุ่จริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่
เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัยหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 
ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะ ถูกยึดทรัพย์และด ำเนินคดีอำญำ เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3 
(5) แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้า
พนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ  เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้น
การปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตามมาตรา 157  แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปี
ถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 
   หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถำนเดียว รวมทั้ง
อำจจ ำคุกและยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์
ของประเทศชาติเป็นส าคัญให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
    องค์การบริหารส่วนต าบลโนนนาจาน ได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาการละเว้นการ
ปฏิบัติงานซึ่งเป็นปัญหาที่ท าให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ท า
ให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง  มีเจตนารมณ์ร่วมกันในการด าเนินงานให้เกิดความโปร่งใส 
เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผลตาม
เป้าประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง 
  ความส าเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใดๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน 
กล่าวคือการบริหารงานที่ดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ในแต่ละขั้นตอนของการด าเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นๆ จะ
ออกแบบไว้ดีมีความเป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหาร
จัดการไม่ดีการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
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๑. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลได้ก ำหนดมำตรฐำนจริยธรรมอันเป็นค่ำนิยมหลัก  ดังนี้ 
              พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
  หมวด  5  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรา 29  ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการ
บริการประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกันให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท า
แผนภูมิข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เก่ียวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้  ณ  
ที่ท าการของส่วนราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการเพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง
เข้าตรวจดูได้ 
  หมวด  6  การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการ
ทบทวนภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่ โดยค านึงถึง
แผนการบริหารราชการแผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของ
ภารกิจและสถานการณ์อ่ืนประกอบกัน 
  หมวด  7  การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 
37 ในการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการ
ด้วยกันให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการ
ทราบเป็นการทั่วไป  ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างาน
นั้น  มีลักษณะที่สามารถก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ 
ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลาที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็
ได้ มาตรา 42 เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วน
ราชการที่มีอ านาจออกกฎระเบียบ  ข้อบังคับหรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่ตรวจสอบ
ว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศนั้น  เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อน หรือความล่าช้าต่อ
การปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืนหรือไม่ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป  มาตรา 
43 การปฏิบัติราชการในเรื่องใดๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพ่ือ
ประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อยของ
ประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าที่จ าเป็น 
  หมวด  8  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการ
ประเมินผลตาม  มาตร 9 (3) แล้ว  ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชา
ชนผู้รับบริการ ความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด มาตรา 47  
ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลให้ส่วนราชการประเมิน
โดยค านึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่ปฏิบัติประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่
หน่วยงานที่ข้าราชการ ผู้นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 
 

๒. ประมวลจริยธรรมของข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น พนักงำนจ้ำง และลูกจ้ำงขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลโนนนำจำน  พ.ศ.25๖๐ 
   ข้อ  3  ข้าราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนนาจานทุกคน มีหน้าที่ด าเนินการให้
เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่
ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก  10  ประการดังนี้ 

 

ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บงัคบัใช้ต่อผู้ที่ละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

 ๓๐ 



  1)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  2)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  3)  การมีจิตส านึกที่ดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  4)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตนและไม่มีผลประโยชน์ทับ
ซ้อน 
  5)  การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 

6)  การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไม่เลือกปฏิบัติ 
  7)  การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
  8)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
  10) การสร้างจิตส านึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี ร่วมกัน พัฒนา
ชุมชนให้น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 
 

๓. ข้อบังคับว่ำด้วยจรรยำบรรณของข้ำรำชกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนนำจำน อ ำเภอ
นำคู จังหวัดกำฬสินธุ์ 

  โดยที่ข้าราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนนาจาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบส าคัญ
ในการพัฒนาประเทศรวมทั้งการให้บริการแก่ประชาชนซึ่งจ าเป็นต้องท างานร่วมกันหลายฝ่ายฉะนั้นเพ่ือให้
ข้าราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนนาจานมีความประพฤติส านึกในหน้าที่สามารถประสานงานกับทุก
ฝ่ายตลอดจนปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น จึงสมควรให้มีข้อบังคับองค์การ
บริหารส่วนต าบลโนนนาจานว่าด้วยจรรยาบรรณของขาราชการไว้เป็นประมวลความประพฤติเพ่ือรักษาไว้ซึ่ง
ศักดิ์ศรีและส่งเสริมชื่อเสียงเกียรติคุณ เกียรติฐานะของข้าราชการจะยังผลให้ผู้ประพฤติเป็นที่เลื่อมใสศรัทธา
และยกย่องของบุคคลโดยทั่วไป จึงออกข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของขาราชการองค์การบริหารส่วนต าบล
โนนนาจาน ไว้โดยต่อไปนี้ 

จรรยำบรรณต่อตนเอง 
๑. ปฏิบัติตนเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 
๒. ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ  

  ๓. มีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรมและจริยธรรม รวมทั้ง เพ่ิมพูนความรู้
ความสามารถและทักษะในการท างานเพ่ือให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการมีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

๔. มีวิสัยทัศน์กว้างไกล พร้อมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
จรรยำบรรณต่อหน่วยงำน 

  ๑. ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาคและปราศจากอคติ 
  ๒. ปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวมเร็ว ขยันหมั่นเพียร 

ถูกต้องสมเหตุผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
  ๓. ปฏิบัติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
  ๔. ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มโดยระมัดระวังมิให้เสียหาย 

หรือสิ้นเปลือง เยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำและผู้ร่วมงำน 

  ๑. มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตนทั้งใน
ด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้ง การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมี
ประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

 ๓๑ 



  ๒. ผู้บังคับบัญชาต้องดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญก าลังใจ 
สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วย
หลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามท านองคลองธรรม 

  ๓. ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางท่ีชอง รวมทั้ง ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคีร่วมแรงร่วม
ใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 

  ๔.ปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจนผู้ที่เก่ียวข้องด้วยความสุภาพมีน้ าใจและมนุษยสัมพันธ์อันดี 
๕. ละเว้นจากการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน 
จรรยำบรรณต่อประชำชนและสังคม 

  ๑. ให้บริการประชาชนอย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และ
ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้อง
ปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้องกับ
เรื่องนั้นๆ ต่อไป 

๒. ประพฤติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
  ๓. ละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชนจะให้กันโดย

เสน่หาจากผู้มาติดต่อราชการ หรือผู้ซึ่ง อาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น หากได้รับไว้แล้ว
และทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัยก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ
โดยเร็ว เพ่ือด าเนินการตามสมควรแก่กรณี 

 

๔. มำตรฐำนทำงคุณธรรมจริยธรรมพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำงของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนนำจำน 
    องค์การบริหารส่วนต าบลโนนนาจาน ได้ประกาศใช้มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมพนักงาน
ส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เพ่ือยึดถือเป็นหลักการ แนวทางปฏิบัติและเป็นเครื่องก ากับความ
ประพฤติพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งพนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย
เพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวมและประเทศชาติ อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิ
บาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรม ดังนี้ 

๑. การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
๒. การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 
๓. การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับ
ซ้อน 
๔. การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
๕. การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
๖. การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
๗. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพโปร่งใส และตรวจสอบได้ 
๘. การยึดมั่นในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
๙. การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 

 

๗. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  พ.ศ. 2540 
   ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 มุ่งเน้นการประเมินความ
โปร่งใสของหน่วยงานของรัฐใน 3  มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพและมิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ในลักษณะ

 ๓๒ 



ของการจัดเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 
ซึ่งจะเป็นส่วนที่สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพ่ือรองรับการ
ประเมินผลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้
การพัฒนาระบบบริหารราชการแผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 ของภาครัฐและประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย
และมีความสอดคล้องกับนโยบายการบริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูล
ข่าวสารจากทางราชการและสื่อสาธารณะอ่ืนได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและ
ตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐ มีความส าคัญต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ      โดย
เป็นกระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐได้ด าเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต
สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมทั้งการให้ การบริการแก่ประชาชนบนพ้ืนฐานของความเท่า
เทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่ก าหนดภายใต้ 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ 
ดังนี้ 

ประโยชน์ต่อภำคประชำชน 
  1)  ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูล ข่าวสารและกระบวนการ
ท างานอ่ืน ๆ จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 
  2)  สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
  3)  สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได้ 
  4)  มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
  5)  สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการ าเนินการในกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงานภาครัฐ
โดยเฉพาะการใช้ช่องทางผ่าน พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ประโยชน์ต่อหน่วยงำนภำครัฐ 
  1)  มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
  2)  มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็น
ถึงข้ันตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
  3)  มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐาน
และตัวชี้วัดดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
  4)  หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมิน
เพ่ือเตรียมความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตาม
กฎหมายหรือเพ่ือกิจการอื่น 
  5)  ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนา
ระบบกลไกในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความ
โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่แสดงถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์
มาตรฐานความโปร่งใส 
   การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของ
ภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการบริหารงาน  5  ประการ  ได้แก่ 
 

 ๓๓ 



  1.  การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
  2.  การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 
  3.  การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

4.  การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   5.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐาน
และตัวชี้วัดความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 
    มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชนเป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่
ของหน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าที่โดยควำมซื่อสัตย์สุจริตไม่มีกำรเลือกปฏิบัติและกำรขจัด
ข้อโต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็นกำรก ำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนกำรให้บริกำรกำรเลือกใช้ช่องทำงกำร
ให้บริกำรรวมไปถึงกำรประเมินควำมพึงพอใจของประชำชน โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ
ให้บริการแก่ประชาชน  6  ประการ  ได้แก่ 
  1.  การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
  2.  การให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
  3.  การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
  4.  การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
  5.  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
  6.  การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
  ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารของราชการและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
   การประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจาก
ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี
ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสารหลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ
ประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน 
   การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้นโดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็น
มาตรฐานเกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็นการก าหนด
หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
ภายในของหน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้ความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและ
ประเมินผลการท างานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 
 ด้านการติดตามและประเมินผล  5  ประการได้แก่ 
  1.  การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
  2.  การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 
  3.  การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงาน
ภายนอก (External Audit) ที่เป็นอิสระ 
  4.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 
  5.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ  เป็นมาตรฐานในการเปิดเผย
และการส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูล

 ๓๔ 



ข่าวสารการพัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพ่ือการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของ
หน่วยงานซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
  กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผลวิธีการประเมิน
พิจารณาจากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน
งบประมาณความรับผิดชอบและระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี และพิจารณาผลการ
ปฏิบัติการของหน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
  1.  มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  2.  มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
  3.  มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายในหน่วยงาน โดยพิจารณาจากผล
การน าแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 
  หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน  หมายถึง  การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการ
ให้บริการแก่ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตาม
แนวทางและระบบที่หลากหลาย เช่น การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับ
ภารกิจและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานเป็นต้น ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก รวดเร็ว  ประหยัดและ
ถูกต้องแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 
 

กำรติดตำมและประเมินผล 
   จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่
ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
  1.  มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้ 
  2.  มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  3.  มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน - หลัง 
   การที่หน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้คุณให้โทษและการ
จัดท ากิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน  โดยเป็นการ
ก าหนดรูปแบบและเกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎระเบียบของ
ราชการและจริยธรรมของหน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรใน
การปฏิบัติหน้าที่ทั้งนี้เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความ 
โปร่งใสและยุติธรรม วิธีการประเมินพิจารณาจากการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้คุณ ให้โทษ 
และการสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากรในหน่วยงาน  และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบ
การให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน 
   ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือพัฒนาระบบการติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดย
มีการก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
รวมทั้งมีการก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์
ตัวชี้วัดและวิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 
  การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการ
ประเมิน 

 ๓๕ 



  1.  มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม
และประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  เช่น  การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
  2.  มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชนเพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในการติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน 
  ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่
รับทราบโดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 
  1.  พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การ
จัดท ารายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคใน
การด าเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 
  2.  มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นที่รับรู้ของ
บุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานและทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน
หลักฐานประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 
 

มำตรกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำน 
   กำรควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตาม
แผนที่ก าหนดไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้
กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปรากฏว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อก าหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้อง
ด าเนินการอย่างหนึ่งจะแก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
 

กำรควบคุมอำจแบ่งตำมลักษณะของสิ่งท่ีถูกควบคุมออกเป็น  5  ประเภทด้วยกัน  คือ 

  1.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการ
เพ่ือจัดการให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผนเรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) 
และควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (Quality 
Control) การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถ
ผลิตผลงานได้ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ 
  2.  การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control)  เป็นการควบคุมพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว้และให้เป็นไปตาม
ก าหนดการโครงการควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความส านึกในหน้าที่และความรับผิดชอบ
ตลอดจนควบคุมด้านความปลอดภัยของพนักงานด้วย 
   3.  การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่  การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - 
Control)  การควบคุมทางด้านงบประมาณ  (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้
เพ่ือให้โครงการเสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
   4.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การ
ควบคุมการใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัย
น าเข้าของโครงการเพ่ือให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
   5.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure)  ได้แก่  
การควบคุมก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้ส าหรับการปฏิบัติงาน

 ๓๖ 



ประเภทนั้น ๆ  โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม  
การส่งเสริมประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 
 

ควำมส ำคัญของกำรติดตำมและกำรควบคุม 
   ความส าคัญ ความจ าเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้
จากประเด็นต่อไปนี้ 
   1.  เพ่ือให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็น
วัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือ
เป็นหัวใจส าคัญของโครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะท า
โครงการนี้ไปท าไมเมื่อเป็นเช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้
โครงการบรรลุสิ่งที่มุ่งหวังดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 
   2.  ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของ
โครงการโดยการเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของ
โครงการลงไปได้มาก ท าให้สามารถน าทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์
อ่ืน ๆ ได ้
  3.  ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็น
การจับผิดเพ่ือลงโทษ แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญเพราะฉะนั้นผู้
นิเทศงานและผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน  ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น 
เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาช่วยแนะน าช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็
จะมีมากขึ้น 
 4.  ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้  โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่
ดีพออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่
เรียกว่า "สายเกนิแก"้  ก็จะไม่เกิดขึ้น 
  5. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ท าการติดตามและ
ควบคุมนั้น ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหา
มาตรการในการป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง  เช่น  โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดารอาจก่อให้เกิด
ปัญหาการลักลอบตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง  เป็นต้น 
  6.  ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น  
โดยปกติโครงการต่าง ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าที่ค่อนข้างจะเป็น
นามธรรมสูง  เช่น ค าว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ  ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่ง
ผู้บริหารมองไม่เห็นเป้าหมายได้ชัดเจน  ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้  เมื่อมีการติดตามและ
ควบคุมโครงการจะต้องมีการท าให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้นเพ่ือจะได้
สามารถเปรียบเทียบและท าการควบคุมได้ 
  กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหาร
และกระบวนการวางแผนท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์นโยบายที่ก าหนดไว้การติดตามและการ
ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน  มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการ
ติดตามดูผลการท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่
ต้องการ และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะท าหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ 
มิฉะนั้น ก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้ 

 
 
 

 ๓๗ 



สำรพันค ำถำม 
 
ถำม  ผู้สูงอายุที่อยู่ในคุกสามารถขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุได้หรือไม่ ? 

 
 

 
ตอบ  ขึ้นทะเบียนไม่ได้ เพราะถือว่าได้รับการดูแลจากทางภาครัฐ
อยู่แล้ว หรือกรณีได้รับเงินเบี้ยยังชีพอยู่แล้ว ภายหลังต้องโทษคดีสิ้นสุด 
ได้รับโทษจ าคุกถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติไม่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพ 
เช่นกัน 
ถำม  บุคคลที่เป็นโรคเรื้อนและได้รับเงินจากกรมควบคุมโรค
สามารถขึ้น ทะเบียนผู้สูงอายุได้หรือไม่ ?  

 

ตอบ  ขึ้นทะเบียนได ้
 

ถำม   ถ้าผู้สูงอายุรับเงินเบี้ยคนพิการและผู้ป่วยเอดส์อยู่แล้ว         
              จะสามารถขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุและรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
              ได้หรือไม่ 
ตอบ  ขึ้นทะเบียนได้และสามารถรับเงินได้.....จ้า 
ถำม  ขึ้นทะเบียนได้และสามารถรับเงินได้.....จ้า 

พระภิกษุสงฆ์สามารถขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุได้หรือไม่ 
ตอบ  ขึ้นทะเบียนได.้...จ้า ยกเว้นพระภิกษุสงฆ์ที่ได้รับเงินเดือน  

(เงินนิตยภัต) เช่น เจ้าอาวาส เจ้าคณะต าบล เป็นต้น ...จ้า   
 
 

 ๓๘ 



ถำม ข้าราชการที่รับเงินบ าเหน็จ สามารถขึ้นทะเบียนผู้สูงาอายุได้
หรือไม่ 

ตอบ  ขึ้นทะเบียนได้ค่ะ 
ถำม ผู้ที่ด ารงต าแหน่งทางการเมือง นายก อบต., รองนายก อบต.,  

สมาชิกสภา , ก านัน , ผู้ใหญ่บ้าน สามารถขึ้นทะเบียน
ผู้สูงอายุได้หรือไม่ 

ตอบ ขึ้นทะเบียนไม่ได้ค่ะ เนื่องจากมีเงินเดือนประจ า แต่เมื่อพ้น
จากต าแหน่งแล้ว สามารถมาขึ้นทะเบียนได้ค่ะ 

ถำม ถ้าผู้สูงอายุอาศัยอยู่ที่ต่างประเทศ แต่ยังมีชื่ออยู่ในทะเบียน
บ้านในประเทศไทย สามารถขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุได้หรือไม่ 

ตอบ  สามารถขึ้นทะเบียนได้ 
ถำม ผู้สูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพอยู่แล้ว สามารถเปลี่ยนแปลงวิธีการรับ

เงินได้หรือไม่ 
ตอบ  ได้ค่ะ โดยมายื่นความประสงค์ได้ที่ อบต.โนนนาจาน  
 
 
 

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

 ๓๙ 



ช่องทางการสื่อสารเพื่อการให้บริการแก่พี่น้องประชาชน 
 
  
     ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนนาจาน  
     อ าเภอนาคู จังหวัดกาฬสินธุ์ 
  

     โทรศัพท์   :  0-4384-0777 ,  0-4384-0778 

     โทรสาร   :  0-4384-0778 
 

     เว็ปไซต์ อบต. :  www.nonsaat-ksn.go.th 
      

เฟซบุ๊ค อบต. : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนนาจาน 
           อ.นาคู จ.กาฬสนิธุ์ 
      

เมสเซนเจอร์  : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนนาจาน 
          อ.นาคู จ.กาฬสนิธุ์ 
 

     e-mail  :  nonsa-ard@hotmail.com 
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