
คู่มือกําหนดมาตรฐาน

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก

องค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธ์ิ

อําเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม



คํานํา

คู่มือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธิ์ ฉบับนี้

เป็น ส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน โดยมีการจัดทํา

รายละเอียดในการปฏิบัติงานของสํานักปลัด กองคลัง กองช่าง กองศึกษาฯ ในองค์การบริหารส่วนตําบลนา

โพธิ์อย่างเป็นระบบครบถ้วน แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน รายละเอียดเอกสาร

ประกอบกรณีประชาชนผู้มารับบริการจะเข้ามาติดต่อราชการ เพื่อกําหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้

บรรลุ ตามข้อกําหนดที่สําคัญและสามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ตลอดจนเพ่ือ ความโปร่งใสและความเป็นธรรมในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ



สารบัญ

เรื่อง หน้า

บทนํา ๑

บทที่ ๑ สภาพทั่วไปและข้อมลพ้ืนฐานท่ีสําคัญของตําบล ๘
บทที่ ๒ การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ๑๒
บทที่ ๓ ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก ๕๑



บทนํา

หลักการและเหตุผล
จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไข

เพิ่มเติมถึง ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ ส่วนที่ ๓ เรื่อง อํานาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตําบล มาตรา ๖๖
องค์การบริหารส่วนตําบล มีอํานาจหน้าที่ในการพัฒนาตําบล ท้ังในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และ
มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับ แห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบล มีหน้าที่ต้องทําในเขตองค์การบริหารส่วน
ตําบล

๑. จัดให้มีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก
๒. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
๓. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ
๔. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
๕. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม
๖. ส่งเสริมการพัฒนาสตรีเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุและผู้พิการ
๗. คุ้มครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
๘. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณีภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีราชการมอบหมาย
โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจําเป็นและสมควรตามบทบาทภารกิจของ ส่วน

ท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๕๐ พระราชบัญญัติตําบลและองค์การบริหาร
ส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการ
กระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธี
บริหาร กิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. ๒๕๔๖ ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๘๙๒.๔/ว ๔๓๕ ลง
วันท่ี ๑๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๘ กําหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติ
ราชการขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเป้าหมายภารกิจ โดยจัดทําคู่มือกําหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขององค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธิ์ มีเป้าประสงค์ในการนํามาตรการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจหลักท่ีได้มาใช้ในการ ปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการดําเนินการ ซ่ึงบ่งช้ีว่า
กระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการ นั้นผลเป็นอย่างไร นําไปสู่ความสําเร็จบรรลุตามเป้าหมาย
วัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด

คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สําคัญประการหนึ่งในการทํางานท้ังกับ
หัวหน้า งานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทําข้ึนไว้เพื่อจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงาน
ออกมาเป็นระบบ และครบถ้วน
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)

• เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ
• ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น
• มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานท่ีซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน
• สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน



-๒-
วัตถประสงค์

๑. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด
สําเร็จ ขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนอาจทําให้
หน่วยงานต้องให้ ความสําคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งข้ึน

๒. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของ
แต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือใหการทํางานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือ
ใช้ มาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไป
ด้วย

๓. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง
อย่าง ชัดแจ้งว่า การทํางานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบ้าง ซ่ึงย่อม
ทําให้ ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีิการทํางานและเป้าหมายการทํางานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และ
ส่งผลให้เกิด การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทํางานอย่างไรจึงจะถือได้
ว่ามีประสิทธิภาพ

๔. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ภารกิจและเปาหมายขององค์กร เพื่อให้
หัวหน้า หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหน้าท่ีมีจุดวัดความสําเร็จท่ี
แน่นอน เด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา
๑. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหน่วยงาน
๒. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันตําแหน่งงาน
๓. เป็นคู่มือในการสอนงาน
๔. การกําหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซํ้าซ้อน
๕. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน
๖. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
๗. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน
๘. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได้
๙. การงานแผนการทํางานและวางแผนกําลังคน
๑๐. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบข้ันตอนและสายงานทําให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน
๑๑. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพื่อกําหนดระยะเวลาทํางานได้
๑๒. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ท่ีจะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากข้ึน
๑๓. ทําให้อบต.นาโพธิ์สามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้
๑๔. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน
๑๕. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหน่วยงานได้
๑๖. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของอบต.นาโพธิ์ต่อไปนี้
๑๗. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้
๑๘. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได้
๑๙. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วข้ึน



-๓-
๒๐. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสําหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อผู้ปฏิบัติงาน
๑. ได้รับทราบภาระหน้าท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน
๒. ได้เรียนรู้งานเร็วข้ึนท้ังตอนที่เข้ามาทํางานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน
๓. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน
๔. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน
๕. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหน่วยงาน
๖. สามารถช่วยเหลืองานซ่ึงกันและกันได้
๗. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ทํางานด้วยความสบายใจ
๘. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าท่ีของกันและกันทําให้เกิดความเข้าใจท่ีดีต่อกัน
๙. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพ่ือนํามาปรับปรุงงานได้
๑๐. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ทําให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้
๑๑. มีขั้นตอนในการทํางานท่ีแน่นอน ทําให้การทํางานได้ง่ายข้ึน
๑๒. รู้จักวางแผนการทํางานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย
๑๓. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา
๑๔. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม
๑๕. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานให้การประสานงานง่ายข้ึน
๑๖. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน
๑๗. สามารถทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีส่ิงท่ีอ้างอิง
๑๘. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติท่ีต้องการ
๑๙. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทําอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น
๒๐. ได้รับรู้ว่างานท่ีตนเองทําอยู่นั้นสําคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ

ความหมายองค์การบริหารส่วนตําบล
องค์การบริหารส่วนตําบล มีชื่อย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการ

บริหารส่วนท้องถ่ินรูปแบบหนึ่ง ซ่ึงจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.
๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ โดยยกฐานะจากสภาตําบลท่ีมีรายได้โดยไม่รวมเงิน
อุดหนุนในปีงบประมาณท่ีล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ํากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท (ปัจจุบัน ณ วันท่ี
๓๐ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ มีองค์การบริหารส่วนตําบล ท้ังส้ิน ๕,๓๓๕ แห่ง)
รูปแบบองค์การ

องค์การบริหารส่วนตําบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนตําบล และนายกองค์การบริหาร
ส่วน ตําบล

๑. สภาองค์การบริหารส่วนตําบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล จํานวน
หมู่บ้านละสองคน ซ่ึงเลือกตั้งข้ึนโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การ
บริหารส่วนตําบลนั้น กรณีท่ีเขตองค์การบริหารส่วนตําบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิก
องค์การบริหารส่วนตําบลจํานวนหกคน และ ในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การ
บริหารส่วนตําบล หมู่บ้านละสามคน
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๒. องค์การบริหารส่วนตําบล มีนายกองค์การบริหารส่วนตําบล หนึ่งคน ซ่ึงมาจากการเลือกตั้ง

ผู้บริหารท้องถ่ินโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภา
ท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น
การบริหาร

กฎหมายกําหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.๕๘) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วน
ตําบล ๑ คน และให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล ๒ คน ซ่ึง
เรียกว่า ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตําบลหรือผู้บริหารท้องถ่ิน
อํานาจหน้าท่ีของ อบต.

อบต.มีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และ แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๖๒)

๑. พัฒนาตําบลท้ังในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา ๖๖)
๒. มีหน้าที่ต้องทําตามมาตรา ๖๗ ดังนี้

- จัดให้มีและบํารุงทางน้ําและทางบก
- การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัดขยะ มูล

ฝอยและสิ่งปฏิกูล
- ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ
- ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
- ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
- ส่งเสริมการพัฒนาสตรีเด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ
- คุ้มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
- บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณีภูมิปัญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมาย

๓. มีหน้าที่ท่ีอาจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา ๖๘ ดังนี้
- ให้มีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร
- ให้มีและบํารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น
- ให้มีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา
- ให้มีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ
- ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์
- ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว
- บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ
- การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน
- หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.
- ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม
- กิจการเก่ียวกับการพาณิชย์
- การท่องเท่ียว
- การผังเมือง
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อํานาจหน้าท่ีตามแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ
พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.

๒๕๔๒ กําหนดให้อบต.มีอํานาจและหน้าท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชน
ใน ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา ๑๖ ดังนี้

๑. การจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ินของตนเอง
๒. การจัดให้มีและบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายน้ํา
๓. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ
๔. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ
๕. การสาธารณูปการ
๖. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ
๗. คุ้มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
๘. การส่งเสริมการท่องเที่ยว
๙. การจัดการศึกษา
๑๐. การสังคมสงเคราะห์และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรีคนชรา และผู้ด้อยโอกาส
๑๑. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น
๑๒. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยู่อาศัย
๑๓. การให้มีและบํารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ
๑๔. การส่งเสริมกีฬา
๑๕. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน
๑๖. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถ่ิน
๑๗. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง
๑๘. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย
๑๙. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล
๒๐. การให้มีและควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล
๒๑. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์
๒๒. การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์
๒๓. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ

สาธารณสถานอื่น ๆ
๒๔. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติ

และ สิ่งแวดล้อม
๒๕. การผังเมือง
๒๖. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร
๒๗. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ
๒๘. การควบคุมอาคาร
๒๙. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
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๓๐. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความ
ปลอดภัย ในชีวิตและทรัพย์สินกิจอื่นใด ท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ิน ตามท่ีคณะกรรมการ
ประกาศกําหนด
บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ จาก
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ ส่วนที่ ๓ เรื่องอํานาจ
หน้าท่ี ขององค์การบริหารส่วนตําบล มาตรา ๖๖ กําหนดให้ "องค์การบริหารส่วนตําบล ท้ังในด้านเศรษฐกิจ
สังคม และ วัฒนธรรม" ซ่ึงถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าท่ีหลักของ อบต. เม่ือพิจารณาตามบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญแห่ง อาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๔๐ ว่าด้วยการปกครองท้องถ่ิน มาตรา ๒๘๙ บัญญัติว่า "องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้าที่ บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถ่ิน หรือวัฒนธรรมอันดีของ
ท้องถิ่น" และ "องค์การปกครองส่วนท้องถ่ิน ย่อมมีสิทธิท่ีจะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้มาตรา
๒๙๐ ยังได้กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน มีอํานาจหน้าที่ในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้
ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดล้อมที่อยู่ในเขตพื้นท่ีตน เพื่อการส่งเสริม และรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมอีกด้วย

ดังนั้น กรอบภาระหน้าที่ของ อบต. จึงครอบคลุมท้ังด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ การ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และ
รักษา คุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืน ๆ ) ซ่ึงปรากฏอยู่
ใน บทบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ โดยกําหนดเป็นภารกิจหน้าท่ีท่ีต้องทําและ
อาจทํา

๑. องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) มีอํานาจหน้าที่ในการพัฒนาตําบลท้ังในด้านเศรษฐกิจ สังคม
และวัฒนธรรม (มาตรา ๖๖ )

๒. องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) มีหน้าที่ต้องทําในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล ดังต่อไปนี้
(มาตรา ๖๗)

(๑) จัดให้มีและบํารุงรักษาทางน้ํา
(๒) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัด ขยะ

มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
(๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ
(๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
(๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
(๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรีเด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ
(๗) คุ้มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
(๘) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น
(๙) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้

ตามความจําเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา ๖๘ (๘) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา
๑๔ และเพ่ิมเติม (๙) โดยมาตรา ๑๕ ของ พ.ร.บ. สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.
๒๕๔๒ (ตามลําดับ)
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๓. องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) อาจทําให้เขตองค์การบริหารส่วนตําบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา ๖๘)
(๑) ให้มีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร
(๒) ให้มีและบํารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น
(๓) ให้มีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา
(๔) ให้มีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ
(๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์
(๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว
(๗) บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ
(๘) การคุ้มครองดูแลและรกษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน
(๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.
(๑๐) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม
(๑๑) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย์
(๑๒) การท่องเท่ียว
(๑๓) การผังเมือง

(ความเดิมในมาตรา ๖๘ (๑๒) และ (๑๓) เพิ่มเติมโดยมาตรา ๑๖ ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหาร
ส่วน ตําบล (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๒



บทท่ี ๑
สภาพท่ัวไปและข้อมูลพ้ืนฐานท่ีสําคัญของตําบล

๑. ด้านกายภาพ
๑.๑ ท่ีตั้งของหมู่บ้าน/ชุมชน/ตําบล

ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธิ์ อยู่ทางทิศตะวันตกของที่ว่าการอําเภอกุดรัง ตั้งอยู่
เลขที่ ๑๑ หมู่ ๑ ตําบลนาโพธิ์ อําเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม มีระยะทางไปตามถนนแจ้งสนิทประมาณ ๙
กิโลเมตร จากถนนแจ้งสนิทเข้าไปทางหลวงหมายเลข ๒๓๐๐ (หนองแหน - หนองเข่ือน) ประมาณ ๕
กิโลเมตร ห่างจากจังหวัดมหาสารคาม ๕๕ กิโลเมตร ห่างจากกรุงเทพมหานคร ๔๒๑ กิโลเมตร องค์การ
บริหารส่วนตําบลนาโพธิ์มีเนื้อท่ีประมาณ ๑๐๘.๒๖ ตารางกิโลเมตร หรือ ๗๓,๐๘๘ ไร่

๑.๒ ลักษณะภูมิประเทศ
ภูมิประเทศโดยท่ัวไปองค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธิ์ มีสภาพทางกายภาพเป็นพื้นท่ีราบสูงเป็น

ดินทรายพ้ืนท่ีป่าไม่อุดมสมบูรณ์ มีพื้นท่ีทําไร่ประมาณ ๒๐,๐๐๐ ไร่เหมาะสําหรับการเพาะปลูกพืชไร่ เช่น
อ้อย มันสําปะหลัง แตงโม พื้นท่ีบางส่วนเป็นท่ีลุ่มทํานา สําหรับการทํานายังต้องอาศัยน้ําฝนจากธรรมชาติ
เนื่องจากไม่มีระบบชลประทานช่วยเหลือเต็มท่ี โดยมีอาณาเขตติดต่อกับพื้นท่ีต่าง ๆ ดังนี้
อาณาเขต ทิศเหนือ ติดต่อ อบต.ดอนกลางและตําบลหนองเหล็ก อ.โกสุมพิสัย

ทิศตะวันออก ติดต่อ ตําบลหนองแวง อ.กุดรัง
ทิศตะวันตก ติดต่อ ตําบลนากุดรัง จ.มหาสารคาม
ทิศใต้ ติดต่อ ตําบลหินตั้งและตําบลภูเหล็ก อ.บ้านไผ่ จ.ขอนแก่น

๑.๓ ลักษณะภูมิอากาศ
สภาพอากาศของจังหวัดมหาสารคาม แบ่งออกเป็น ๓ ฤดู ได้แก่ ฤดูร้อน ฤดูฝน และฤดูหนาว

อากาศร้อนอบอ้าวในฤดูร้อน และหนาวเย็นมากในฤดูหนาว เดือนท่ีมีอากาศร้อนอบอ้าวมากท่ีสุด คือ เดือน
เมษายน และหนาวเย็นที่สุด คือ เดือน มกราคม

๑.๔ ลักษณะของดิน
ลักษณะดินของพื้นท่ีตําบลนาโพธิ์ เป็นดินร่วนปนทรายในบริเวณราบลุ่มจะมีความอุดมสมบูรณ์

มากเหมาะสําหรับทํานา และบริเวณท่ีราบสูงเหมาะแก่การปลูกพืชไร่
๒. ด้านการเมือง/การปกครอง

๒.๑ เขตการปกครอง
มีทั้งหมด ๒๑ หมู่บ้าน

๒.๒ การเลือกตั้ง
มีทั้งหมด ๒๑ เขตท่ีตั้ง



-๙-

๓.ประชากร

๓.๑ ข้อมูลเกี่ยวกับจํานวนประชากร

ช่ือหมู่บ้าน
ประชากร

ปี ๒๕๖๐ ปี ๒๕๖๒ ปี ๒๕๖๓ คาดการณ์ ปี ๒๕๖๔
หมู่ที่ ๑ บ้านนาโพธ์ิ ๖๘๔ ๖๙๓ ๖๙๕ ๖๙๖
หมู่ที่ ๒ บ้านหนองโดน ๗๓๖ ๗๓๖ ๗๔๐ ๗๓๑
หมู่ที่ ๓ บ้านคูชัย ๓๘๘ ๓๘๐ ๓๐๕ ๓๙๘
หมู่ที่ ๔ บ้านโนนทัน ๖๐๐ ๖๐๒ ๖๐๕ ๕๙๒
หมู่ที่ ๕ บ้านไพศาล ๖๔๗ ๖๔๑ ๖๔๕ ๖๕๙
หมู่ที่ ๖ บ้านโนนสมบูรณ์ ๖๔๙ ๖๕๖ ๖๖๐ ๖๕๕
หมู่ที่ ๗ บ้านหนองแหน ๖๓๐ ๖๒๒ ๖๒๐ ๖๒๐
หมู่ที่ ๘ บ้านหัวนาคํา ๗๖๗ ๗๘๘ ๗๙๐ ๗๘๖
หมู่ที่ ๙ บ้านโนนสะอาด ๔๓๘ ๔๔๒ ๔๔๕ ๔๓๗
หมู่ที่ ๑๐ บ้านหนองกุง ๒๑๘ ๒๑๘ ๒๒๐ ๒๑๙
หมู่ที่ ๑๐ บ้านโนนสมบัติ ๒๘๐ ๒๘๔ ๒๙๐ ๒๗๓
หมู่ที่ ๑๒ บ้านพัฒนา ๗๓๐ ๗๒๗ ๗๓๐ ๗๓๔
หมู่ที่ ๑๓ บ้านปทุมทอง ๕๓๑ ๕๓๖ ๕๔๐ ๕๕๐
หมู่ที่ ๑๔ บ้านโนนถาวร ๔๔๐ ๔๓๘ ๔๔๐ ๔๔๓
หมู่ที่ ๑๕ บ้านธรรมพัฒนา ๔๐๒ ๔๐๐ ๔๐๐ ๔๒๑
หมู่ที่ ๑๖ บ้านโนนเกษตร ๒๗๑ ๒๗๓ ๒๗๕ ๒๖๕
หมู่ที่ ๑๗ บ้านห้วยมะเขือ ๔๓๗ ๔๔๗ ๔๕๐ ๔๔๔
หมู่ที่ ๑๘ บ้านใหม่หนองจาน ๔๒๙ ๔๓๓ ๔๔๐ ๔๒๔
หมู่ที่ ๑๙ บ้านโนนงาม ๓๙๘ ๓๘๐ ๔๐๐ ๓๖๔

หมู่ที่ ๒๐ บ้านหนองคูณทอง ๓๒๗ ๓๒๘ ๓๓๐ ๒๓๒
หมู่ที่ ๒๑ บ้านคูชัย ๔๒๔ ๔๒๕ ๔๓๐ ๔๒๐

รวม ๑๐,๔๕๖ ๑๐,๔๔๘ ๑๐,๕๓๐ ๒,๘๗๐

ข้อมูลจากฝ่ายทะเบียนกรรมการปกครอง อ.กุดรัง จ.มหาสารคาม วันท่ี ๒๗ เดือน มกราคม ๒๕๖๖



-๑๐-

๔. สภาพทางสังคม
๔.๑ การศึกษา

๔..๑.๑ ระดับประถมศึกษา ๗ แห่ง
๔.๑.๒ ระดับขยายโอกาส ๑ แห่ง
๔.๑.๓ ระดับมัธยมศึกษา ๑ แห่ง
๔.๑.๔ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ๑ แห่ง
๔.๑.๕ ศูนย์บริการการศึกษานอกโรงเรียน ๑ แห่ง
๔.๑.๖ ห้องสมุดประชาชน ๑๐ แห่ง

๔.๒ สาธารณสุข
พื้นท่ี อบต.นาโพธิ์ มีสถานบริการพยาบาล ดังนี้
๔.๒.๑ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบล ๒ แห่ง
๔.๒.๒ ศูนย์ ศสมช. ๒๑ แห่ง

๔.๓ อาชญากรรม
๔.๓.๑ จุดตรวจประจําหมู่บ้าน

๔.๔ ยาเสพติด
๔.๔.๑ ผู้เสพสารเสพติด ท่ีได้รับบําบัด จํานวน ๒๐ คน

๔.๕ การสังคมสงเคราะห์
๔.๕.๑ ผู้สูงอายุ จํานวน ๑,๑๘๓ คน
๔.๕.๒ คนพิการ จํานวน ๒๕๕ คน
๔.๕.๓ ผู้ป่วยเอดส์ (HIV) ท่ีแพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว จํานวน ๑๔ คน
๔.๕.๓ รับลงทะเบียนและประสานโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด

๕. ระบบบริการพ้ืนฐาน
๕.๑ การคมนาคมขนส่ง

๕.๑.๑ เส้นทางท่ีใช้ในการคมนาคมขนส่ง
-ทางหลวงแผ่นดินหมายเลข ๒๓๐๐ ถนนสาดยางเส้น อําเภอกุดรัง – อําเภอบ้านไผ่

๕.๒ การไฟฟ้า
ตําบลนาโพธิ์ได้รับการบริการไฟฟ้าจากการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอําเภอกุดรัง

มีไฟฟ้าอย่างท่ัวถึงทุกหมู่บ้าน และกําลังพัฒนาและขยายเขตไฟฟ้าเพ่ือการเกษตร ไฟฟ้าแสงสว่างให้ท่ัวถึง
๕.๓ การประปา

การประปา ตําบลนาโพธิ์ได้อาศัยแหล่งน้ําใต้ดินทําเป็นประปาหมู่บ้าน และก็ยังไม่เพียงพอต่อ
ความต้องการของประชาชนและขณะนี้ก็อยู่ระหว่างการขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อปรับปรุงและ
ก่อสร้างต่อไป

๕.๔ โทรศัพท์
ในเขตพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธ์ิ ซ่ึงส่วนหนึ่งก็อยู่ในเขตตัวอําเภอกุดรัง ได้รับการ

บริการจากองค์การโทรศัพท์มีโทรศัพท์บ้านใช้ และบางส่วนของหมู่บ้าน
๕.๕ ไปรษณีย/์การส่ือสาร/การขนส่งวัสดุ ครุภัณฑ์

๕.๕.๑ ไปรษณีย์อําเภอกุดรัง จํานวน ๐ แห่ง



-๑๑-
๖. ระบบเศรษฐกิจ

๖.๑ การเกษตร
ประชาชน ประมาณ ๗๐% ประกอบอาชีพทํานา อีก ๓๐% ทําไร่,ทํานา และทําการเกษตร

ผสมผสาน
๖.๒ การปศุสัตว์

มีการเลี้ยงสัตว์ส่วนใหญ่ใช้ไว้บริการในครัวเรือน เหลือจาก บริโภคจึงจะจําหน่วยภายในท้องถิ่น
เช่น โค กระบือ ไก่ เป็ด สุกร ปลาดุก กบ เป็นต้น

๖.๓ อุตสาหกรรม
๑. โรงงานแป้งมัน จํานวน ๑ แห่ง
๒. โรงงานผลิตน้ําดื่ม จํานวน ๙ แห่ง
๓. โรงกลึง จํานวน ๑ แห่ง

๖.๔ การพาณิชย์/กลุ่มอาชีพ
พื้นท่ีตําบลนาโพธิ์ เป็นชุมชนเกษตรส่วนใหญ่ แต่พื้นท่ีตั้งอยู่ภายในอําเภอกุดรัง มีร้านอุปโภค

และบริโภคพร้อมท้ังตลาดนัดสัญจรจากต่างถ่ินเข้ามาให้บริการประชาชนอยู่ประจํา

๗. ศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม
๗.๑ การนับถือศาสนา

ประชาชนในเขตตําบลนาโพธิ์ส่วนใหญ่นับถือศาสนาพุทธ มีวัด จํานวน ๑๖ แห่ง
-ส่งเสริมให้มีการอนุรักษ์ประเพณี วัฒนธรรม รวมท้ังสืบสารประเพณีวัฒนธรรมดั่งเดิมให้คงอยู่ต่อไป
๗.๒ ประเพณีและงานประจําปี

งานประเพณีของตําบลนาโพธ์ิ จะมีงานประจําปี บุญเดือน ๔ ท่ีถือว่าเป็นงานบุญสําคัญของแต่
ละหมู่บ้านงานบุญเดือนหก (บุญบั้งไฟ)

๗.๓ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ภาษาถิ่น
ภูมิปัญญาท้องถ่ินของตําบลนาโพธ์ิ ท่ีสืบทอดกันมาแต่บรรพบุรุษ และปัจจุบันยังไม่ลบเลือน

หายไปยังมีลูกหลานสานต่อและสืบทอดต่อ ๆ กันมา คือ
ด้านการเกษตรกรรม มีการทําเกษตรแบบผสมผสาน ตามแนวพระราชดําริ โดยการนําภูมิปัญญา

ท้องถิ่นมาใช้โดยการปลูกพืชผักสวนครัว ไม้ยืนต้น และการเลี้ยงสัตว์ผสมผสานกันไป การทําหุ่นไล่กา
ด้านหัตถกรรม มีการทําเครื่องจักรสาน เครื่องมือในการทําประมง การทอเส่ือ การทอผ้ามัดหม่ี

ย้อมคราม การทําโคมลมลอยฟ้า การสานกระติบข้าว การทอเส่ือ
การถนอมอาหาร มีการถนอมอาหารเพื่อการเก็ษและรักษาอาหาร เพื่อชะลอการเน่าเสียของ

อาหาร หรือป้องกันโรคอาหารเป็นพิษ ในขณะท่ียังรักษาคุณค่าทางโภชนาการ สีสัน และกลิ่นให้คงอยู่ เช่น
การดอง การตาก การกวน และการแช่อิ่ม

ภาษาที่ใช้ในการสื่อสารคือ ภาษาอิสาน และใช้ภาษากลางในการติดต่องาน/ราชการ
๗.๔ สินค้าพื้นเมือง

๑. ขนมกระหรี่พัฟ
๒. สินค้าแปรรูปด้วยผ้ามัดหม่ีย้อมคราม เช่น กล่องกระดาษทิชชู ผ้าพันคอ เสื้อผ้า



-๑๒-
๘. ทรัพยากรธรรมชาติ

๘.๑ น้ํา
-ฝาย จํานวน ๑๐ แห่ง
-บ่อน้ําตื้น จํานวน ๑๕ แห่ง
-ประปาหมู่บ้าน จํานวน ๒๑ แห่ง
-ลําห้วย จํานวน ๕ แห่ง

๘.๒ ป่าไม้
ในเขตตําบลนาโพธิ์ ไม่มีป่าไม้

๘.๓ ภูเขา
ในเขตตําบลนาโพธิ์ ไม่มีภูเขา

๘.๔ คุณภาพของทรัพยากรธรรมชาติ
ในพื้นท่ีตําบลนาโพธ์ิ ส่วนมากเป็นพ้ืนท่ีสําหรับเพาะปลูก ท่ีอยู่อาศัย ร้านค้า สถานประกอบการ

ตามลําดับ ทรัพยากรธรรมชาติในพื้นท่ีก็ ได้แก่ ดิน น้ํา ต้นไม้ ยังอุดมสมบูรณ์ โดยเฉพาะแหล่งน้ําเพราะมีลํา
ห้วยหลวงไหลผ่าน ประชาชนในพื้นท่ีสามารถทํานาได้ปีละ ๑ ครั้ง คือ นาปี และจับปลานอกฤดูวางไข่เป็น
อาหาร
(๑) บ้านนาโพธิ์ หมู่ท่ี ๑

ประเภทแหล่งน้ําทางการเกษตร
ความเพียงพอของปริมาณ

น้ําฝน
การเข้าถึงแหล่งน้ําการเกษตร

เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง
๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๑๓-

(๒) บ้านหนองโดน หมู่ท่ี ๒

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน/
ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา
เขตชลประธาน
นอกเขตชล
ประธาน

๓๐ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา

๓) ทําไร่
ไร่อ้อย ๔๐ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐
ไร่มันสําปะหลัง ๓๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐

๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทางการเกษตร
ความเพียงพอของปริมาณ

น้ําฝน
การเข้าถึงแหล่งน้ําของเกษตร

เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง
๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๑๔-

(๓) บ้านคูชัย หมู่ท่ี ๓

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน/
ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชล
ประธาน

๓๐ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๓๐ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๔๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทาง
การเกษตร

ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร
เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง

๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๑๕-

(๔) บ้านโนนทัน หมู่ท่ี ๔

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน/
ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๓๕ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทํา
สวน

สวนยางพารา ๒๐

๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๕๐ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐
ไร่มันสําปะหลัง ๔๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐

๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทาง
การเกษตร

ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร
เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง

๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๑๖-

(๕) บ้านไพศาล หมู่ท่ี ๕

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน
/ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๒๐ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๓๐ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๔๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทางการเกษตร
ความเพียงพอของปริมาณ

น้ําฝน
การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร

เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง
๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๑๗-

(๖) บ้านโนนสมบูรณ์ หมู่ท่ี ๖

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน
/ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๒๐ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๔๐ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๕๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทางการเกษตร
ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร
เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง

๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๑๘-

(๗) บ้านหนองแหน หมู่ท่ี ๗

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน
/ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๓๐ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๓๕ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๒๕ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทาง
การเกษตร

ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร
เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง

๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๑๙-

(๘) บ้านหัวนาคํา หมู่ท่ี ๘

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน
/ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๓๐ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๓๕ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๔๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทางการเกษตร
ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร

เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง
๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๒๐-

(๙) บ้านโนนสะอาด หมู่ท่ี ๙

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน/
ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๒๐ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๔๐ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๓๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทางการเกษตร
ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร
เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง

๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๒๑-

(๑๐) บ้านหนองกุง หมู่ท่ี ๑๐

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน
/ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๒๐ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๔๐ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๓๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทาง
การเกษตร

ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร
เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง

๑) ห้วย/ลําธาร / /

๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๒๒-

(๑๑) บ้านโนนสมบัติ หมู่ท่ี ๑๑

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน/
ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๒๐ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๓๐ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๔๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทาง
การเกษตร

ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร
เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง

๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๒๓-

(๑๒) บ้านพัฒนา หมู่ท่ี ๑๒

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน/
ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๑๕ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๓๐ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๔๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทางการเกษตร
ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร
เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง

๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๒๔-

(๑๓) บ้านปทุมทอง หมู่ท่ี ๑๓

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน
/ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๒๐ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๒๐ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๔๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทาง
การเกษตร

ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร
เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง

๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๒๕-

(๑๔) บ้านโนนถาวร หมู่ท่ี ๑๔

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน/
ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๒๕ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา ๑๕
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๓๐ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๔๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทาง
การเกษตร

ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร
เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง

๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๒๖-

(๑๕) บ้านธรรมพัฒนา หมู่ท่ี ๑๕

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน/
ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๒๐ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๒๕ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๓๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทาง
การเกษตร

ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร
เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง

๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๒๗-

(๑๖) บ้านโนนเกษตร หมู่ท่ี ๑๖

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน/
ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๑๕ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๒๐ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๒๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทาง
การเกษตร

ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร
เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง

๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๒๘-

(๑๗) บ้านห้วยมะเขือ หมู่ท่ี ๑๗

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน/
ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๒๐ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา ๑๐
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๒๐ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๓๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทาง
การเกษตร

ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร
เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง

๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๒๙-

(๑๘) บ้านใหม่หนองจาน หมู่ท่ี ๑๘

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน/
ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๒๐ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๑๐ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๒๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทาง
การเกษตร

ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร
เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง

๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๓๐-

(๑๙) บ้านโนนงาม หมู่ท่ี ๑๙

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน/
ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๒๐ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๑๐ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๒๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทาง
การเกษตร

ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร
เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง

๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๓๑-

(๒๐) บ้านหนองคูณทอง หมู่ท่ี ๒๐

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน/
ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๑๕ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๑๐ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๒๐ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทาง
การเกษตร

ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร
เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง

๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๓๒-

(๒๑) บ้านคูชัย หมู่ท่ี ๒๑

ประเภทของการทําเกษตร

จํานวน ผลผลิต ต้นทุนการผลิต
เฉล่ีย

ราคาขายโดย
เฉล่ีย

(ครัวเรือน/
ไร่)

(กก./ไร่) (บาท/ไร่) (บาท/ไร่)

๑) ทํานา เขตชลประธาน
นอกเขตชลประธาน ๒๐ ๕๐๐ ๗๕๐ ๓,๐๐๐

๒) ทําสวน สวนยางพารา
๓) ทําไร่ ไร่อ้อย ๑๐ ๑๐,๐๐๐ ๘๐๐ ๑,๐๒๐

ไร่มันสําปะหลัง ๑๕ ๓,๐๐๐ ๘๐๐ ๒,๕๐๐
๔) อื่น ๆ อื่น ๆ โปรดระบุ

ประเภทแหล่งน้ําทาง
การเกษตร

ความเพียงพอของปริมาณน้ําฝน การเข้าถึงแหล่งน้ําทางการเกษตร
เพียงพอ ไม่เพียงพอ ท่ัวถึง ไม่ทั่วถึง

๑) ห้วย/ลําธาร / /
๒) หนองน้ํา/บึง / /
๓) อ่างเก็บน้ํา
๔) ฝาย / /
๕) สระ / /
๖) คลองชลประธาน
๗) ประปาหมู่บ้าน / /



-๓๓-

๘.ศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม
๘.๑ การนับถือศาสนา

ประชาชนในเขตตําบลนาโพธิ์ส่วนใหญ่นับถือศาสนาพุทธ มีวัด จํานวน ๑๖ แห่ง
-ส่งเสริมให้มีการอนุรักษ์ประเพณี วัฒนธรรม รวมท้ังการสืบสานประเพณีวัฒนธรรมดั่งเดิมให้คงอยู่ต่อไป
๘.๒ ประเพณีและงานประจําปี

งานประเพณีของตําบลนาโพธ์ิ จะมีงานประจําปี บุญเดือน ๔ ท่ีถือเป็นงานบุญสําคัญของแต่ละ
หมู่บ้านงานบุญเดือน ๖ (บุญบั้งไฟ)
๘.๓ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ภาษาถิ่น

ภูมิปัญญาท้องถ่ินของตําบลนาโพธ์ิ ท่ีสืบทอดกันมาแต่บรรพบุรุษ และปัจจุบันยังไม่ลบเลือนหายไปยัง
มีลูกหลานสานต่อและสืบทอดต่อ ๆ กันมา คือ

ด้านเกษตรกรรม มีการทําเกษตรแบบผสมผสาน ตามแนวพระราชดําริ โดยการนําภูมิปัญญาท้องถิ่น
มาใช้ โดยการปลูกพืชผักสวนครัว ไม้ยืนต้น และการเลี้ยงสัตว์ผสมผสานกันไป การทําหุ่นไล่กา

ด้านหัตถกรรม มีการทําเครื่องจักรสาน เครื่องมือในการทําประมง การทอเส่ือ การทอผ้ามัดหม่ีย้อม
คราม การทําโคมลมลอยฟ้า การสานกระติบข้าว การทอเส่ือ

การถนอมอาหาร มีการถนอมอาหารเพื่อการเก็ษและรักษาอาหาร เพื่อชะลอการเน่าเสียของอาหาร
หรือป้องกันโรคอาหารเป็นพิษ ในขณะท่ียังรักษาคุณค่าทางโภชนาการ สีสัน และกลิ่นให้คงอยู่ เช่น การดอง
การตาก การกวน และการแช่อิ่ม

ภาษาที่ใช้ในการสื่อสารคือ ภาษาอิสาน และใช้ภาษากลางในการติดต่องาน/ราชการ
๘.๔ สินค้าพื้นเมือง

๑. ขนมกระหรี่พัฟ
๒. สินค้าแปรรูปด้วยผ้ามัดหม่ีย้อมคราม เช่น กล่องกระดาษทิชชู ผ้าพันคอ เสื้อผ้า

๙. ทรัพยากรธรรมชาติ
๙.๑ น้ํา

-ฝาย จํานวน ๑๐ แห่ง
-บ่อน้ําตื้น จํานวน ๑๕ แห่ง
-ประปาหมู่บ้าน จํานวน ๒๑ แห่ง
-ลําห้วย จํานวน ๕ แห่ง

๙.๒ ป่าไม้
ในเขตตําบลนาโพธิ์ ไม่มีป่าไม้

๙.๓ ภูเขา
ในเขตตําบลนาโพธิ์ ไม่มีภูเขา

๙.๔ คุณภาพของทรัพยากรธรรมชาติ
ในพื้นท่ีตําบลนาโพธ์ิ ส่วนมากเป็นพ้ืนท่ีสําหรับเพาะปลูก ท่ีอยู่อาศัย ร้านค้า สถานประกอบการ

ตามลําดับ ทรัพยากรธรรมชาติในพื้นท่ีก็ ได้แก่ ดิน น้ํา ต้นไม้ ยังอุดมสมบูรณ์ โดยเฉพาะแหล่งน้ําเพราะมีลํา
ห้วยหลวงไหลผ่าน ประชาชนในพื้นท่ีสามารถทํานาได้ปีละ ๑ ครั้ง คือ นาปี และจับปลานอกฤดูวางไข่เป็น
อาหาร



บทท่ี ๒

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน

มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสําคัญอย่างหนึ่งท่ีองค์การจะนํามาใช้ในการบริหารงาน

บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึนมา

ใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ การมอบหมาย

หน้าท่ีและการส่ังการสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและ

น่าเชื่อถือ เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมิน

ได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กําหนดไว้ถือเป็นสิ่งท่ีท้าทายท่ีทําให้เกิดความมุ่งม่ันท่ีจะไปให้ถึง

เป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากข้ึน เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงาน

และการพัฒนา ศักยภาพ เพื่อนําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกัน

กําหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจท่ีสําคัญยิ่ง

ประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม

วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการท่ีเก่ียวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ

นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงานไปจนถึง

การให้บุคคลพ้นจากงาน ท้ังนี้ เพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน

ซ่ึงการท่ีองค์การจะ ได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จําเป็นต้องสร้างเครื่องมือสําคัญคือการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ข้ึนมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึง

ผลท่ีได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การนําไปใช้ในการพิจารณาการเล่ือนข้ันเล่ือนตําแห

น่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยท่ัวไปแล้ว

การท่ีจะทําให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน ดําเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การมักจะ

สร้างเคร่ืองมือประกอบอีกส่วนหนึ่ง ข้ึนมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซ่ึงหนึ่งในเครื่องมือท่ีต้องใช้ก็คือ

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ท้ังนี้ เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง

บุคคลท่ีปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่

ชัดเจนก่อนแล้ว เม่ือดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีองค์การได้

กําหนดไว้



-๓๕-

มาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับคําว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Performance Standard) สํานักงาน

คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใด ระดับหน่ึง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่า

พอใจหรืออยู่ในระดับท่ีผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่าง

ผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานท่ีต้องปฏิบัติโดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน

อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เน่ืองจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะ

ออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ีบาง ประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐาน

การปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท น้ัน ๆ



-๓๖-

วัตถุประสงค์

๑. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน

๒. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น เครื่องมือ

อย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM ๕) ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวไปท้ัง องค์การ

อย่างมีประสิทธิภาพ

ท้ังนี้ เพื่อให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ี

มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกําหนดท่ี สําคัญ

ของกระบวนการ

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน

หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ท่ีองค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกําหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้าง

แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้

๑. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทําได้กับท่ีควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน

การ พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากข้ึน และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้

๒. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทําให้เราเกิดความมุ่งม่ันไปสู่มาตรฐาน

ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานท่ีมุ่งความสําเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม

ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน

๓. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานท่ีมีคุณภาพ

จะต้อง ปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุง

งาน และ พัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์

ต่อการเพิ่ม ผลผลิต

๔. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องท่ีผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การปฏิบัติงาน

ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหน้าท่ีและส่งผ่านคําสั่งได้ง่ายข้ึน ช่วยให้สามารถดําเนินงานตามแผน

ง่าย ข้ึนและควบคุมงานได้ดีข้ึน

๕. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ ปฏิบัติงาน

เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ ผลการ

ปฏิบัติงานที่ทําได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินได้ ดี

ข้ึน



-๓๗-

ข้ันตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย

๑. เลือกงานหลักของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะ

งาน (Job Description) ประกอบด้วย

๒. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตําแหน่งนั้น ไม่ ว่า

จะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงเงื่อนไขหรือข้อกําหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย

หลักเกณฑ์หรือระเบียบบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ

๓. ประชุมผู้ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ผู้บัญคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานใน ตํา

แหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน

๔. ชี้แจงและทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้องอื่น ๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ี

กําหนดไว้

๕. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว้

๖. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานท่ีกําหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ

มาตรฐาน การปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักกําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณ

งานและ ระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้

๑. ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้ เวลา

ปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วยปริมาณ

หรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้

๒. คุณภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานท่ีปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดย

ส่วนใหญ่ มักกําหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ประหยัดทั้งเวลาและ

ทรัพยากร

๓. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย คุณภาพ

หรือปริมาณ แต่เป็นงานท่ีต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ

ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้

ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ

ภาพลักษณ์ ขององค์การและขวัญกําลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การกําหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานสําหรับตําแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นท่ียอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทํา

หน้าท่ีกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่

ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้ โดยท้ังผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมี

ความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคน สามารถปฏิบัติได้ตามท่ีกําหนดไว้ลักษณะงานท่ีกําหนดไว้ในมาตรฐานต้อง

สามารถวัดได้เป็นจํานวนเปอร์เซ็นต์ หรือหน่วยอื่น ๆ ท่ีสามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร

และเผยแพร่ให้เป็นท่ีรับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ต้องสามารถ

เปลี่ยนแปลงได้ท้ังนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะ ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน
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การเปล่ียนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการท่ีหน่วยงานมีวิธี ปฏิบัติงานใหม่หรือนําอุปกรณ์เครื่องมือ

เครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน

โครงสร้างองค์กรขององค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธ์ิ

องค์การบริหารส่วนตําบลมีสภาตําบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้กําหนดนโยบายและกํากับดูแล

กรรมการบริหารของนายกองค์การบริหารส่วนตําบล ซ่ึงเป็นผู้ใช้อํานาจบริหารงานองค์การบริหารส่วนตําบล

และมีพนักงานประจําท่ีเป็นข้าราชการส่วนท้องถ่ินเป็นผู้ทํางานประจําวันโดยมีปลัดและรองปลัดองค์กาบริหาร

ส่วนตําบลเป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กรมีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ได้เท่าที่จําเป็นตาม

ภาระหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลแต่ละแห่งเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่

รับผิดชอบอยู่

สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล เลขที่ส่วนราชการ ๐๑ ให้มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ

ราชการ ท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนตําบล และราชการท่ีไม่ได้กําหนดเป็นหน้าท่ีของกองหรือส่วนราชการใด

โดยเฉพาะ รวมท้ังกํากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตําบล ให้เป็นไป

ตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลมีงานภายในท่ีต้องรับผิดชอบ

๖ งาน ดังนี้

๑.๑ งานบริหารทั่วไป

- งานธุรการและสารบรรณ

- งานบริหารงานบุคคล

- งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล

- งานกิจการสภา อบต.

- งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์

๑.๒ งานนโยบายและแผน

- งานนโยบายและแผนพัฒนา

- งานงบประมาณ

- งานข้อบัญญัติและระเบียบ

๑.๓ งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน

- งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน

- งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน

- งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี

- งานสงเคราะห์เด็ก สตรีคนชรา คนพิการ และผู้ด้อยโอกาส

๑.๔ งานกฎหมายและคดี

- งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์

๑.๕ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

- งานรักษาความสงบเรียบร้อย
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๑.๖ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

- งานรักษาความสะอาด

- งานส่งเสริมสุขภาพ/สาธารณสุข

- งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม

- งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล

- งานบริการสาธารณสุขมูลฐาน
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กองคลัง เลขที่ส่วนราชการ ๐๔ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานรายจ่าย การรับ การนําส่งเงิน และ

เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกางานเก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้างค่าตอบแทน เงินบําเหน็จบํา

นาญ เงินอื่น ๆ ทะเบียนเงินคุมรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทํางบทดลองประจํา

เดือนประจําปี งานเกี่ยวกับพัสดุขององค์การบริหารส่วนตําบล มีงานภายในท่ีต้องรับผิดชอบ ๕ งานดังนี้

๒.๑ งานการเงิน

- งานการเงิน

- งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน

- งานตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน

- งานเก็บรักษาเงิน

๒.๒ งานบัญชี

- งานการบัญชี

- งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน

- งานงบการเงินและงบทดลอง

– งานงบแสดงฐานะทางการเงิน

๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้

- งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า

- งานพัฒนารายได้

- งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ

- งานทะเบียนควบคุมและเร่งรดรายได้

– งานแผนที่ภาษี

๒.๔ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ

- งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ

- งานควบคุมทะเบียนทรัพย์สิน

- งานพัสดุ

- งานจัดซื้อจัดจ้าง

๒.๕ งานทะเบียนพาณิชย์

- งานจดทะเบียนพาณิชย์

กองช่าง เลขที่ส่วนราชการ ๐๕ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวข้องกับการสํารวจ ออกแบบการจัดทําข้อมูล

ทางด้านวิศวกรรมการจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบเขียนแบบและตรวจสอบ การก่อสร้าง

งาน ควบคุมอาคารและระเบียบกฎหมาย งานแผนปฏิบัติ งานก่อสร้างและซ่อมบํารุง การควบคุม การปฏิบัติ

เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติเครื่องจักรกล การควบคุมเก็บรักษา การเบิกจ่าย

วัสดุ อุปกรณ์อะไหล่ น้ํามันเช้ือเพลิง มีงานภายในท่ีต้องรับผิดชอบ ๓ งาน ดังนี้
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๓.๑ งานก่อสร้าง

- งานก่อสร้างและบูรณะถนน

- งานก่อสร้างสะพาน เข่ือน ฝาย ทํานบ

- งานก่อสร้างประปาและบํารุงรักษา

- งานข้อมูลก่อสร้าง

- งานไฟฟ้าสาธารณะ

- งานบํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ

๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร

- งานออกแบบและควบคุมอาคาร

- งานประเมินราคา

- งานควบคุมการก่อสร้าง

- งานบริการข้อมูล

- งานผังเมือง

๓.๓ งานประสานสาธารณูปโภค

- งานประสานสาธารณูปโภค

- งานประสานกิจการประปา

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เลขที่ส่วนราชการ ๐๘ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน

ทาง การศึกษาท้องถ่ิน งานวางแผนการศึกษา งานนิเทศการศึกษา งานประเมินผล งานเผยแพร่การศึกษา งาน

สังคมสงเคราะห์ งานสนทนาการ งานการศาสนา งานขนบธรรมเนียม ประเพณีศิลปวัฒนธรรม งาน

ศิลปกรรม มีงานภายในท่ีต้องรับผิดชอบ ๒ งานดังนี้

๔.๑ งานบริหารการศึกษา

๔.๒ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม



-๔๒-

ข้ันตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก

การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์
----------------------------

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับ
การสงเคราะห์ ให้ยื่นคําขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีผู้ลําเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้ จะมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้
หลักเกณฑ์

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้
๑. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว
๒. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพื้นท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
๓. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบ

อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ท่ีมี
ปัญหาซ้ําซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีหางไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน
วิธีการ

๑. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ทําการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้

๒. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสุขภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย
พิจารณา จากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อนหรือเป็นผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อ
การเข้าถึง บริการของรัฐ

๓. กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่
ช่องทางการให้บริการ

สถานท่ีให้บริการ
ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธิ์/ติดต่อด้วยตนเอง
ณ หน่วยงาน
หมายเหตุ:
(ระยะเวลาเปิดให้บริการ ๑ – ๓๐ พฤศจิกายนของทุกปี))

ระยะเวลาเปิดให้บริการ
(ไม่เว้นวันหยุดราชการ)ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.



-๔๓-

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :๑๓ วัน

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา
๑) การตรวจสอบเอกสาร

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอํานาจยื่นคํา ขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้องขอ ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา :๔๕ นาที(ระบุระยะเวลาจริง)
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การบริหาร ส่วนตําบลสมอทอง))

๔๕ นาทีี

๒) การพิจารณา
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ
(หมายเหต:ุ (๑. ระยะเวลา : ๑๕ นาที(ระบุระยะเวลาที่ ให้บริการจริง)
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การบริหาร ส่วนตําบลสมอทอง))

๑๕ นาที

๓) การพิจารณา
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ท่ีประสงค์รับการ สงเคราะห์
(หมายเหต:ุ (๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๓ วันนับจากได้รับคําขอ (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง)
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การบริหาร ส่วนตําบลสมอทอง))

๓ วัน

๔) การพิจารณา
จัดทําทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ความเห็นเพ่ือเสนอผู้บริหาร
พิจารณา (หมายเหต:ุ (๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๒ วันนับจากการออก ตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การบริหาร ส่วนตําบลสมอทอง))

๒ วัน

๕) การพิจารณา
พิจารณาอนุมัติ
(หมายเหต:ุ (๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๗ วันนับแต่วันท่ียื่นคําขอ (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง)
๒. ผู้รับผิดชอบคือผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
๓. กรณีมีข้อขัดข้องเก่ียวกับการพิจารณาได้แก่สภาพความ เป็นอยู่คุณสมบัติหรือข้อ
จํากัดด้านงบประมาณจะแจ้ง เหตุขัดข้องท่ีไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบ
ไม่เกิน ระยะเวลาท่ีกําหนด)

๗ วัน



-๔๔-

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี
๑) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมี

รูปถ่ายพร้อมสําเนา
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด
หมายเหต-ุ

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด
หมายเหต-ุ

๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด

๔) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ

๕) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมี รูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับ
มอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ ดําเนินการแทน)
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด
หมายเหต-ุ

๖) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีท่ีผู้ ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ)
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด
หมายเหต-ุ

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ

ลําดับ ช่องทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
๑) สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธิ์ ๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓

โทรสาร ๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓
http://www.tambonnapho.go.th/
fb : องค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธ์ิ จังหวัดมหาสารคาม

http://www.tambonnapho.go.th/


-๔๕-

การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๒๑
หลักเกณฑ์วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต ผู้ใดจะก่อสร้างอาคาร

ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจ พิจารณาและออกใบอนุญาต
หรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลใหผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับ
คําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน
กําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ คราว คราวละไม่เกิน ๔๕ วัน แต่ต้องมี หนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินกําหนดเวลาหรือตามท่ีได้ ขยายเวลาไว้นั้น
แล้วแต่กรณี

ช่องทางการให้บริการ

สถานท่ีให้บริการ
องค์การบริหารส่วนตําบลสมอทอง อําเภอกุดรัง
จังหวัดมหาสารคาม ๔๔๑๓๐ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ
หน่วยงาน

ระยะเวลาเปิดให้บริการ
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน ศุกร(์ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :๔๕ วัน

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา
๑) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นคําขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ีที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)

๑ วัน

๒) การพิจารณา
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ีที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)

๒ วัน

๓) การพิจารณา
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผนทส่ี สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรท่ีดินฯ
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ีที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)

๗ วัน

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.๑)
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.๑)
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ีที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)

๓๕ วัน



-๔๖-
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี
๑) บัตรประจําตัวประชาชน

สําเนา ๑ ฉบับ
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา)

๒) หนังสือรับรองนิติบุคคล
สําเนา ๑ ชุด
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล)

๓) แบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบข. ๑)
ฉบับจริง ๑ ชุด

๔) โฉนดท่ีดินน.ส.๓ หรือส.ค.๑ ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม รับรองสํา
เนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของ เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน
สําเนา ๑ ชุด
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

๕) ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับ ต่ออายุ
หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเง่ือนไขและ แผนผังท่ีดิน
แนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

๖) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์๓๐บาทพร้อม สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบ และผู้รับมอบอํานาจ
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

๗) บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล ผู้รับ
มอบอํานาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล)
สําเนา ๑ ชุด
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

๘) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน)
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

๙) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ สถาปัตยกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)



-๔๗-

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี
๑๐) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรม

ควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

๑๑) แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนท่ีมี ลายมือชื่อพร้อมกับเขียน ชื่อตัว
บรรจงและคุณวุฒิท่ีอยุ่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๐ (พ.ศ.
๒๕๒๘)
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

๑๒) รายการคํานวณโครงสร้างแผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานที่ก่อสร้างช่ือ คุณวุฒิที่
อยู่ของวิศวกรผู้คํานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะอาคาร พิเศษอาคารท่ี
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่)กรณีอาคารบาง ประเภทท่ีตั้งอยู่ในบริเวณที่
ต้องมีการคํานวณให้อาคารสามารถรับแรงสนสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงกํา
หนดการรับน้ําหนักความต้านทานความคงทน ของอาคารและพื้นดินท่ีรองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. ๒๕๔๐ ต้องแสดงรายละเอียดการคํานวณการ
ออกแบบโครงสร้าง
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

๑๓) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี ๖ พ.ศ. ๒๕๒๗ เช่นใช้ ค่า fc >
๖๕ ksc. หรือค่า fc’> ๑๗๓.๓ ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ ความม่ันคงแข็งแรง
ของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได้วิศวกรผู้คํานวณและผู้ขออนุญาตลงนาม
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

๑๔) กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี ๔๘ พ.ศ. ๒๕๔๐ ต้องมีระยะของ คอนกรีตท่ีหุ้ม
เหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

๑๕) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนา ใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)



-๔๘-

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี
๑๖) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนาใบอนุญาต เป็นผู้

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุมงาน)
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหต(ุเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

๑๗) แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับท่ี ๓๓ (พ.ศ. ๒๕๓๕)
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหต(ุเอกสารท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

๑๘) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหต(ุเอกสารท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

๑๙) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหต(ุเอกสารท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

๒๐) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหต(ุเอกสารท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

๒๑) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบําบัดน้ําเสีย
และการระบายน้ําท้ิง
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหต(ุเอกสารท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

๒๒) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหต(ุเอกสารท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

๒๓) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหต(ุเอกสารท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ
๑) กองช่างองค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธิ์ ๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓

http://www.tambonnapho.go.th/
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-๔๙-
การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา
หลักเกณฑ์วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอและในการพิจารณาอนุญาต

๑. ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ
กิจการ (มาตรา ๑๑)

๒. ผู้ประกอบพาณิชย์กิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้

๓. ใหผู้ประกอบพาณิชย์กิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจด
ทะเบียน และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

๔. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

ช่องทางการให้บริการ

สถานท่ีให้บริการ
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธ์ิ/

ระยะเวลาเปิดให้บริการ
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ี
ทาง ราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : ๖๐ นาที

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา
๑) การตรวจสอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล
๓๐ วัน

๒) การตรวจสอบเอกสาร
เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม

๕ วัน

๓) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร

๑๕ วัน

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ยื่นคําขอ

๑๐ วัน

http://www.dbd.go.th


-๕๐-
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี
๑) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)

ฉบับจริง ๑ ฉบับ
๒) บัตรประจําตัวประชาชน

สําเนา ๑ ฉบับ (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง)
๓) สําเนาทะเบียนบ้าน

สําเนา ๑ ฉบบั (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง)
๔) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีตั้งสํานักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือ เจ้าของ

กรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย ๑ คน
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ:(กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน )

๕) สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนาสัญญา เช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของ กรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
สําเนา ๑ ฉบับ หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน )

๖) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบพาณิชย์กิจและสถานท่ีสําคัญบริเวณใกล้เคียง โดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร
ฉบับจริง ๑ ฉบับ

๗) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท
ฉบับจริง ๑ ฉบับ

๘) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง สําเนาถูกต้อง
สําเนา ๑ ฉบับ

๙) สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าว จาก
เจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่าหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซ้ือขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
สําเนา ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่น
วีดีทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะท่ีเกี่ยวกับการบันเทิง)

๑๐) หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน หรืออาจ
มาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือทําบันทึกถ้อยคําเก่ียวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของ เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได้
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชย์กิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซ่ึง ประดับด้วยอัญ
มณี)



-๕๑-
ค่าธรรมเนียม

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)
๑) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)

(หมายเหต:ุ -)
ค่าธรรมเนียม ๕๐ บาท

๒) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
(หมายเหต:ุ -)

ค่าธรรมเนียม ๓๐ บาท

๓) ค่าธรรมเนียมเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ (ชุดละ)
(หมายเหต:ุ -)

ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท

๔) ค่าธรรมเนียมยกเลิกกิจการ (ชุดละ)
(หมายเหต:ุ -)

ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท

๕) ค่าธรรมเนียมออกทน/ออกใหม่ (ชุดละ)
(หมายเหต:ุ -)

ค่าธรรมเนียม ๓๐ บาท

๖) ค่าธรรมเนียมขอตรวจดู (ชุดละ)
(หมายเหต:ุ -)

ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ

ลําดับ ช่องทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
๑) ร้องเรียนช่องทางท่ียื่นคําขอ

กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธิ์
หมายเลขโทรศัพท์ (๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓)
http://www.tambonnapho.go.th/
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-๕๒-
การรับชําระภาษีบํารุงท้องท่ี

หลักเกณฑ์วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการ

รับชําระภาษีบํารุงท้องท่ีโดยมีหลักเกณฑ์และข้ันตอนดังนี้
๑. การติดต่อขอชําระภาษีบํารุงท้องท่ี

๑.๑ การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีผู้ท่ีเป็นเจ้าของท่ีดินในวันที่ ๑ มกราคมของปีท่ีมีการตีราคาปาน
กลางท่ีดิน

(๑) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.๕) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้อง
ใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน

(๒) เจ้าพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณค่าภาษีแล้วแจงการประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสีย
ภาษีหรือเจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม

(๓) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณี
ได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องชําระภาษีภายใน ๓๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน

๑.๒ การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเป็นเจ้าของท่ีดินรายใหม่หรือจํานวนเนื้อท่ีดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป
(๑) เจ้าของที่ดินยื่นคําร้องตามแบบภบท.๕ หรือภบท.๘ แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้า

พนักงานประเมินภายในกําหนด ๓๐ วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง
(๒) เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน
(๓) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด

๑.๓ การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ท่ีดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปล่ียนแปลง
ไปหรือมีเหตุอย่างอื่นทําให้อัตราภาษีบํารุงท้องที่เปล่ียนแปลงไป

(๑) เจ้าของที่ดินยื่นคําร้องตามแบบ ภบท.๘ พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน กํา
หนด ๓๐ วันนับแต่วันท่ีมีการเปลี่ยนแปลงการใช้ท่ีดิน

(๒) เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน
(๓) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด
(๔) การขอชําระภาษีบํารุงท้องท่ีในปีถัดไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดินให้ผู้รับ

ประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกปี
๒. กรณีเจ้าของท่ีดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางท่ีดินหรือเม่ือได้รับแจ้งการประเมินภาษีบํารุง

ท้องท่ี แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้า
พนักงาน ประเมินภายใน ๓๐ วันนับแต่วันท่ีประกาศราคาปานกลางท่ีดินหรือวันท่ีได้รับการแจ้งประเมิน
แล้วแต่กรณี

๓. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติม ได้ในขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อม กําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ภายใน ระยะเวลาท่ีกําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

๔. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนิน
การ แก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว



-๕๓-
๕. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน
๖. จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ

ช่องทางการให้บริการ

สถานท่ีให้บริการ
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธ์ิ อําเภอกุดรัง
จังหวัดมหาสารคาม ๔๔๑๓๐ โทร.๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาเปิดให้บริการ
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :๓๑ วัน

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา

๑) การตรวจสอบเอกสาร
เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภบท.
๕ หรือภบท๘)
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
(หมายเหต:ุ กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธิ์
อําเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม)

๑ วัน

๒) การพิจารณา
พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดง รายการ (ภบท.๕ หรือภบท.๘) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สิน
ดําเนินการชําระภาษี
(หมายเหตุ: กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธิ์
อําเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม)

๓๐ วัน



-๕๔-
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี
๑) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง ๑ ฉบับ
สําเนา ๑ ฉบับ

๒) สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
สําเนา ๑ ฉบับ

๓) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ท่ีดินเช่นโฉนดท่ีดิน , น.ส.๓
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
สําเนา ๑ ฉบับ

๔) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
สําเนา ๑ ฉบับ
หมายเหต(ุกรณีเป็นนิติบุคคล)

๕) หนังสือมอบอํานาจ
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหต(ุกรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)

๖) ใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จการชําระค่าภาษีบํารุงท้องท่ีของปีก่อน
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
สําเนา ๑ ฉบับ

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ
๑) กองคลัง อบต.นาโพธิ์

หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธ์ิ อําเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม ๔๔๑๓๐
โทร.๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓
www.tambonnapho.go.th



-๕๕-
การรับชําระป้ายภาษี

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๐๑ กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับชํา

ระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้

๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและ
วิธีการเสียภาษี

๒. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. ๑)
๓. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. ๑) ภายในเดือนมีนาคม
๔. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษี ป้าย

(ภ.ป. ๓) ๕. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน กํา
หนดเวลา)

๖. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน ๑๕ วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชํา
ระภาษีและเงินเพ่ิม

๗. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้
ภายใน ๓๐ วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ
(ภ.ป. ๕) ภายในระยะเวลา ๖๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. ๒๕๑๐

๘. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ แก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติม ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

๙. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอ จะ
ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือ ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

๑๐. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน

๑๑. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ี พิจารณา
แล้วเสร็จตามมาตรา ๑๐ แห่ง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง ราชกา
รพ.ศ. ๒๕๕๘

ช่องทางการให้บริการ

สถานท่ีให้บริการ
องค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธ์ิ อําเภอกุดรัง จังหวัด
มหาสารคาม ๔๔๑๓๐
โทร.๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
www.tambonnapho.go.th

ระยะเวลาเปิดให้บริการ
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น



-๕๖-
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :๔๖ วัน

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ
๑) การตรวจสอบเอกสาร

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. ๑)
เพื่อให้พนักงาน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ๑ วัน (ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกปี)
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลัง / องค์การบริหาร
ส่วนตําบลนาโพธิ์))

๑ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น

๒) การพิจารณา
พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการ ภาษีป้าย (ภ.ป.๑) และแจ้งการ
ประเมินภาษี
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ภายใน ๓๐ วันนับจาก
วันท่ียื่นแสดงรายการ ภาษีป้าย (ภ.ป.๑) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.
๒๕๓๙)
๒.หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหารส่วน
ตําบลนาโพธิ์))

๓๐ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น

๓) การพิจารณา
เจ้าของป้ายชําระภาษี
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ภายใน ๑๕ วันนับแต่ได้รับ
แจ้งการประเมิน (กรณีชําระเกิน ๑๕ วันจะต้องชําระเงิน
เพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด)
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหาร
ส่วนตําบลนาโพธิ์))

๑๕ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น



-๕๗-
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายระเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี
๑) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมสําเนา

ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด

๓) แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเก่ียวกับป้ายวันเดือนปีที่ติดตั้งหรือแสดง
ฉบับจริง ๑ ชุด

๔) หลักฐานการประกอบกิจการเช่น สําเนาใบทะเบียน การค้าสําเนาพาณิชย์ สําเนาทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม
สําเนา ๑ ชุด

๕) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสําเนา
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด

๖) สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย
สําเนา ๑ ชุด

๗) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ
กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธิ์ หมู่ที่ ๑ ตําบลนาโพธิ์ อําเภอกุดรัง
จังหวัดมหาสารคาม ๔๔๑๓๐
โทรศัพท์ ๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓
www.tambonnapho.go.th



-๕๘-
การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

หลักเกณฑ์วิธีิการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมี หน้าท่ี

ในการรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ และท่ีดินท่ีใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังนี้

๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์
ข้ันตอนและวิธีการชําระภาษี

๒. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒)
๓. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) ภายในเดือนกุมภาพันธ์
๔. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.

ด.๘)
๕.องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษี ภายในกํา

หนดเวลา)
๖. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน ๓๐ วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ี เจ้าของ

ทรัพย์สินชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนดจะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด
๗. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร ท้องถิ่น

ได้ภายใน ๑๕ วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบ
ภายใน ๓๐ วันนับจากวันท่ีเจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.๙)

๘. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติม ได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

๙. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะ ดํา
เนินการแก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

๑๐. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน

๑๑.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ

ช่องทางการให้บริการ

สถานท่ีให้บริการ
กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธิ์
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาเปิดให้บริการ
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น



-๕๙-
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :๓๑ วัน
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ
๑) การตรวจสอบเอกสาร

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.
ด.๒) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
(หมายเหต:ุ (๑. ระยะเวลา : ๑ วันนับแต่ผู้รับบริการมา
ยื่นคําขอ
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหาร
ส่วนตําบล นาโพธิ์)

๑ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น

๒) การพิจารณา
พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบ แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้ เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระ
ภาษี
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ภายใน ๓๐ วันนับจาก
วันท่ียื่นแบบ แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ ราชการทางปกครองฯ)
๒.หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหาร
ส่วนตําบล สมอทอง)

๓๐ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายระเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี
๑) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐ

ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด
หมายเหตุ-

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด
หมายเหตุ-

๓) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพร้อมสําเนาเช่นโฉนดท่ีดินใบอนุญาตปลูกสร้าง
หนังสือสัญญาซ้ือขายหรือใหโรงเรือนฯ
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด
หมายเหตุ-



-๖๐-

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายระเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี
๔) หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสําเนาเช่นใบทะเบียนการค้าทะเบียนพาณิชย์ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่มหรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด
หมายเหตุ-

๕) หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติีบุคคล) พร้อมสําเนา
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด
หมายเหตุ-

๖) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๐ ชุด
หมายเหตุ-

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ
๑) กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธิ์ หมู่ที่ ๑ ตําบลนาโพธิ์ อําเภอกุดรัง

จังหวัดมหาสารคาม ๔๔๑๓๐
โทรศัพท์ ๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓
www.tambonnapho.go.th
หมายเหตุ:-)

http://www.tambonnapho.go.th


-๖๑-
การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ

หลักเกณฑ์วิธีิการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๓ กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้คนพิการลงทะเบียนและยื่น
คํา ขอรับเงินเบี้ยความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิลําเนา
หรือ สถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนดหลักเกณฑ์
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดั้งต่อไปนี้

๑. มีสัญชาติไทย
๒. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน
๓. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ
๔. ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ
ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน
พิการ หรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี
ในกรณีท่ีคนพการเป็นผู้เยาว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทน
โดย ชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว
วิธีการ

๑. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนด

๒. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณที่ผ่านมา
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว

๓. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายท่ีอยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้อง
ไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป

ช่องทางการให้บริการ

สถานท่ีให้บริการ
ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธิ/์ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน
หมายเหต:ุ

ระยะเวลาเปิดให้บริการ
(ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐
น.



-๖๒-
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : ๓๐ นาที
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ
๑) การตรวจสอบเอกสาร

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับ มอบอํานาจยื่นคําขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ
(หมายเหตุ: ๑. ระยะเวลา : ๒๐ นาที (ระบุระยะเวลา
ท่ีให้บริการจริง)
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การ
บริหารส่วนตําบลนาโพธิ์

๒๐ นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น

๒) การพิจารณา
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให้ผู้
ขอลงทะเบียน
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ๑๐ นาที(ระบุระยะเวลา
ท่ีให้บริการจริง)
๒.หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การ
บริหารส่วนตําบลนาโพธิ)์)

๑๐ นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายระเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี
๑) บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสําเนา

ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด
หมายเหตุ-

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด
หมายเหตุ-

๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยัง ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด
หมายเหตุ-



-๖๓-

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายระเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี
๔) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของ

ผู้ดูแล คนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณียื่นคําขอแทน)
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด
หมายเหต-ุ

๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้
อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้
ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณการยื่นคําขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว)
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด
หมายเหต-ุ

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ
๑) สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธ์ิ

หมายเหต:ุ ๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓
www.tambonnapho.go.th

http://www.tambonnapho.go.th


-๖๔-

การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียยังชีพผู้สุงอายุ
หลักเกณฑ์ วิธีิการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ใน
ปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานท่ีที่
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนด
หลักเกณฑ์

๑. มีสัญชาติไทย
๒. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน
๓. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซ่ึงได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น
๔. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ผู้รับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุท่ีอยู่
ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจําหรือ
ผลประโยชน์อย่างอื่นท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจํา ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๔๘
ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพ ผู้สูงอายุโดยวิธิีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้

๑. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ
๒. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม บุคคล

ท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ
วิธีการ

๑. ผู้ที่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
กําหนดด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนดําเนินการได้

๒. กรณีท่ีผู้สูงอายุท่ีได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ี
ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว

๓. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้อง ไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป



-๖๕-
ช่องทางการให้บริการ

สถานท่ีให้บริการ
องค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธ์ิ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ
หน่วยงาน
(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ ๑-๓๐ พฤศจิกายน
ของทุกป)ี)

ระยะเวลาเปิดให้บริการ
ไม่เว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : ๓๐ นาที

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ
๑) การตรวจสอบเอกสาร

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ
(หมายเหตุ: ๑. ระยะเวลา : ๒๐ นาที (ระบุระยะเวลา
ท่ีให้บริการจริง)
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การ
บริหารส่วนตําบลนาโพธิ)์)

๒๐ นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น

๒) การพิจารณา
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให้ผู้
ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอํานาจ
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ๑๐ นาที(ระบุระยะเวลา
ท่ีให้บริการจริง)
๒.หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การ
บริหารส่วนตําบลนาโพธิ)์)

๑๐ นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น



-๖๖-
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายระเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี
๑) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อม

สําเนา
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด

๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด

๔) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)
ฉบับจริง ๑ ชุด

๕) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อม
สําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด

๖) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีผู้ขอรบเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอํานาจ)
ฉบับจริง ๑ ชุด
สําเนา ๑ ชุด

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ
๑) สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธ์ิ

โทรศัพท์ ๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓
www.tambonnapho.go.th

http://www.tambonnapho.go.th


-๖๗-
มาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก

การจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น ๔ ปี

แนวทางระเบียบการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรการปกครองส่วนท้องถิ่น
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับ

ท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีแผนพัฒนาท้องถิ่นมีระยะเวลา ๔ ปีเพื่อให้สอดคล้อง
กับแผนพัฒนาจังหวัดท่ีกําหนดให้มีระยะเวลา ๔ ปีการจัดเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน ๔ ปีให้
ผ่าน กระบวนการประชาคมท้องถ่ินเพื่อสร้างกระบวนการมีส่วนร่วมของประชาชน และกําหนดให้เทศบาล
องค์การบริหาร ส่วนตําบล นาโพธิ์ จัดทําหรือทบทวนแผนพัฒนาท้องถิ่น ๔ ปีให้แล้วเสร็จภายในเดือนตุลาคม
ก่อนปีงบประมาณ ถัดไป และองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้จัดทําหรือทบทวนแผนพัฒนาท้องถิ่นส่ีปีให้แล้ว
เสร็จภายในเดือนพฤศจิกายน ก่อนปีงบประมาณถัดไปเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถประสานและ
บูรณาการโครงการพัฒนาที่เกิน ศักยภาพไว้ในแผนพัฒนาจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจําปีของจังหวัด เพื่อ
นําไปจัดทําคําของบประมาณรายจ่าย ประจําปีของจังหวัดต่อไป กรณีท่ีจะขยายเวลาการจัดทําแผนพัฒนา
ท้องถิ่น ต้องมีเหตุที่จําเป็นอย่างแท้จริงและให้ คํานึงถึงระยะเวลาในการจัดทําแผนพัฒนาจังหวัด

เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบฯ องค์การบริหารส่วนตําบลสมอทอง ได้ทําข้อมูลที่ได้มาปรับปรุง
แผนพัฒนาตําบล ๔ ปี เป็นแนวทางในการพัฒนาตําบลและเป็นเครื่องมือของผู้บริหารในการวางกรอบการทํา
งานการ พัฒนาตําบลต่อไป

ลักษณะของแผนพัฒนาสามปี
แผนพัฒนาสี่ปี เป็นเอกสารท่ีมีความสัมพันธ์สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แสดงแนวทาง

การพัฒนาและวัตถุประสงค์ของการพัฒนาที่ชัดเจน มีโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะดําเนินการเป็น
ระยะเวลา ๓ ปี และการแสดงความเชื่อมโยงกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีกล่าวคือ องค์การ
บริหารส่วนตําบลใช้การวางแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาเป็นเครื่องมือในการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี
เพื่อที่กระบวนการจัดทํางบประมาณเป็นไปด้วยความรอบคอบ และผ่านกระบวนการมีส่วนร่วมของประชาชน

วัตถุประสงค์ของการจัดทําแผนสี่ปี
๑. เพื่อแสดงความสัมพันธ์เช่ือมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผน ๔ ปี

และการจัดทํางบประมาณประจําปี
๒. เพื่อแสดงแนวทางการพัฒนาในช่วงสามปีท่ีมีความสอดคล้องและสามารถสนองตอบต่อยุทธศาสตร์

การพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพ
๓. เพื่อเป็นการจัดเตรียมโครงการพัฒนาต่าง ๆ ให้อยู่ในลักษณะท่ีพร้อมจะบรรจุในงบประมาณ

รายจ่ายประจําปี และนําไปปฏิบัติได้ทันทีเม่ือได้รับงบประมาณ



-๖๘-
แผนพัฒนาสามปีมีลักษณะกว้าง ๆ ดังต่อไปนี้

๑. เป็นเอกสารท่ีแสดงความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
๒. เป็นเอกสารท่ีจะแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา กับงบประมาณ รายจ่าย

ประจําปี
๓. เป็นเอกสารท่ีแสดงโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนาที่จะดําเนินการเป็นห้วงระยะเวลา
๔. เป็นเอกสารท่ีจะแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากับงบประมาณ รายจ่าย

ประจําปี

แนวทางการดําเนินงาน
จากแผนผัง/ข้ันตอนการจัดทําแผนสามปี หลังจากที่ได้มีการกําหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาและ

แนวทางการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์แล้ว ก็จะต้องถึงข้ันตอนในการแปลงสู่การปฏิบัติโดยการจัดทํา
แผนพัฒนา สามปี ซ่ึงได้กําหนดข้ันตอนการจัดทําเป็นแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินนําไปดําเนินการ
๗ ข้ันตอน ดังนี้
ข้ันตอนที่ ๑ การเตรียมการจัดทําแผน

๑. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบการจัดทําแผนพัฒนาควรเข้าพบผู้บริหารท้องถ่ิน เพื่อชี้แจง วัตถุประสงค์
ความสําคัญและความจําเป็นไปการจัดทําแผนพัฒนาสามปีเพื่อให้ผู้บริหารทราบถึงภารกิจท่ีจะต้อง ดําเนินการ
ต่อไปนี้ และดําเนินการเสนอโครงการจัดทําแผนพัฒนาสี่ปี

๒. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบแจ้งโครงการท่ีได้รับอนุมัติให้ผู้เก่ียวข้องทราบ ได้แก่คณะกรรมการ พัฒนา
ท้องถิ่น คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น หน่วยงานภายในขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและประชาชน
ข้ันตอนที่ ๒ การคัดเลือกยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนา

๑. ในขั้นตอนนี้ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา จะสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนา และ
แนวทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา พร้อมทั้งข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง ปัญหาความต้องการของ
ท้องถิ่น รวมท้ังสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาของจังหวัด/อําเภอ และนโยบายของผู้บริหารท้องถ่ิน เพื่อนําเสนอ
ต่อ คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น

๒. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น จัดการประชุมร่วมระหว่างคณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน ประชาคม
ท้องถิ่นและส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อร่วมกันพิจารณา โดยในการจัดทําแผนพัฒนาสามปีในครั้งแรกให้ เวที
การประชุมร่วมกันดังกล่าว คัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาแนวทางท่ีสมควรนํามาใช้เป็นแนวทางการจัดทํา
แผนพัฒนาสามปี เพื่อเป็นกรอบในการพิจารณาจัดทําโครงการ/กิจกรรมในแผนพัฒนาสามปี ต่อไป

๓. เม่ือได้แนวทางการพัฒนาแล้ว เวทีการประชุมร่วมพิจารณาว่าจะมีโครงการ/กิจกรรม อะไรบ้างท่ี
จะต้องดําเนินการเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของแนวทางการพัฒนาที่คัดเลือกมาใช้เป็น กรอบใน
การพัฒนา

๔. โครงการ/กิจกรรมท่ีพิจารณากําหนดอาจมีเป็นจํานวนมาก ดังนั้น ในขั้นตอนนี้จะต้องมีการ ดําเนิน
การ ดังนี้

(๑) พิจารณาความเก่ียวเนื่องกันระหว่างยุทธศาสตร์หรือระหว่างแนวทางการพัฒนา



-๖๙-
(๒) ให้พิจารณานําโครงการ/กิจกรรมจากแผนชุมชนที่เกินขีดความสามารถในการดําเนินการ

ของ ชุมชนท่ีสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามาประกอบการจัดทํา
แผนพัฒนาสามปี

(๓) มีการจัดลําดับความสําคัญของโครงการ/กิจกรรม เพื่อที่จะบรรลุในแผนพัฒนาสามปีได้
อย่างเหมาะสม และนอกจากนั้นยังเป็นการจัดลําดับโครงการไว้เพื่อทําแผนพัฒนาสามปีในช่วงถัดไปด้วย

(๔) เนื่องจากกิจกรรมที่จะต้องดําเนินการมีความหลากหลาย ดังนั้น ในชั้นของการพิจารณา
กําหนดกิจกรรม องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะต้องคานํ ึึงถึงสิ่งต่าง ๆ ดังต่อไปนี้

- งบประมาณรายรับ รายจ่าย ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
- ทรัพยากรการบริหารอื่น ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
- ภาคีการพัฒนาที่สามารถเข้ามาร่วมดําเนินการหรือภารกิจรับผิดชอบการดําเนินการใน

เรื่องนั้น ๆ

เม่ือพิจารณาด้านต่าง ๆ ดังกล่าวแล้ว จะต้องแยกประเภทของโครงการออกอย่างน้อยสาม
ประเภท คือ

- โครงการท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดําเนินการเอง กล่าวคือ มีขีดความสามารถท้ัง
ทางด้าน กําลังเงิน กําลังคน วัสดุอุปกรณ์ และความรู้ทางด้านกายบริหารจัดการที่จะดําเนินการได้เอง

- โครงการท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอุดหนุนให้หน่วยงานอื่นดําเนินการ เพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพในการดําเนินงาน เนื่องจากเป็นงานท่ีอยู่ในอํานาจหน้าท่ี แต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีไม่
สามารถหรือไม่ประสงค์จะดําเนินการ จึงมอบให้หน่วยงานอื่นดําเนินการแทนโดยการตั้งงบประมาณเป็นเงิน
อุดหนุนให้ตามระเบียบวิธีการของทางราชการ

- โครงการท่ีจะขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น ท้ังราชการบริหารส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอื่น ๆ และภาคเอกชน อันเนื่องมาจากเป็นโครงการขนาดใหญ่ หรือเป็น
โครงการท่ี หน่วยงานดังกล่าวเป็นหน่วยปฏิบัติ และมีหน้าท่ีจัดบริการสาธารณะดังกล่าวอยู่แล้ว ท้ังนี้รวมถึง
โครงการเงิน อุดหนุนเฉพาะกิจ
ข้ันตอนที่ ๓ การเก็บรวบรวมข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล

๑. การเก็บรวบรวมข้อมูล
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น ดําเนินการสํารวจและเก็บรวบรวม

ข้อมูลท่ี จําเป็นต่อการจัดทําแผนพัฒนาสี่ปี ซ่ึงนอกจากจะต้องเก็บรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานทั่วไปแล้ว ยังจะต้อง
วิเคราะห์ว่า ยุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนาท่ีเลือกต้องการข้อมูลประเภทใดเป็นพิเศษต้องการ
ข้อมูลของห้วงเวลาใด และจะเก็บข้อมูลจากแหล่งใด เพื่อเป็นข้อมูลท่ีจะนํามาวิเคราะห์แนวทางการพัฒนา
โครงการ/กิจกรรม ได้อย่าง ถูกต้อง



-๗๐-
๒. การวิเคราะห์ข้อมูล

ประกอบด้วย ๔ กิจกรรมหลัก คือ
- การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา
- การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา
- การจัดลําดับความสําคัญของแนวทางการพัฒนา
- การตัดสินใจเลือกแนวทางพัฒนาในห้วงสามปี

โดยมีรายละเอียดในแต่ละกิจกรรม ดังนี้
๑. การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น สรุปผลการพัฒนาท่ีผ่านมาและนํา

เสนอที่ ประชุม ซ่ึงประกอบด้วยคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประชาคมท้องถิ่น และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพื่อ
ประเมินผล การพัฒนาท้องถิ่นในรอบปีท่ีผ่านมา โดยประเมินท้ังในเชิงประมาณและในเชิงคุณภาพ

๒. การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา
หลังจาการประเมินผลการพัฒนาในรอบปีที่ผ่านมาแล้ว ให้ที่ประชุมตามข้อ ๑ ร่วมกัน

คัดเลือก ยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา รวมท้ังสอดคล้องกับปัญหาความต้องการของ
ประชาคม/ ชุมชนในห้วงระยะเวลาส่ีปี (ในกรณีดังกล่าวอาจคัดเลือกทุกยุทธศาสตร์การพัฒนามาเป็นกรอบใน
การจัดทํา แผนพัฒนาสามปีก็ได้) ในกรณีท่ีเห็นว่ามียุทธศาสตร์การพัฒนาใดท่ียังไม่ได้กําหนดไว้ในยุทธศาสตร์
การพัฒนาแต่มีความ จําเป็นเร่งด่วนที่จะต้องกําหนดข้ึน ก็อาจกําหนดข้ึนได้แต่ทั้งนี้ต้องแสดงให้เห็นถึงเหตุผล
และวัตถุประสงค์ท่ีมีความ สอดคล้องกับจุดมุ่งหมายของการพัฒนาที่ยั่งยืน และวิสัยทัศน์การพัฒนาท้องถิ่น
(และนําไปปรับแผนยุทธศาสตร์ การพัฒนาต่อไป)

๓. การจัดลําดับความสําคัญของแนวทางการพัฒนา
ภายใต้ยุทธศาสตร์จะมีแนวทางการพัฒนาที่หลากหลาย ซ่ึงล้วนแล้วแต่มีความจําเป็นในการ

ดําเนินการเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนาท้ังสิ้น แต่มีความสําคัญจําเป็นเร่งด่วนมากน้อย
แตกต่างกัน ท่ีประชุมตามข้อ ๑ จะต้องร่วมกันจัดเรียงลําดับความสําคัญของแนวทางการพัฒนา การจัดลําดับ
ความสําคัญดังกล่าวไม่ได้หมายความว่าแนวทางการพัฒนาทุกแนวทาง ได้รับการพิจารณาแล้วว่าต้องดําเนิน
การ แต่ในห้วงระยะเวลาสี่ปีของแผนพัฒนาสามปีนั้น อาจมีแนวทางท่ีจําเป็นต้องนํามาเน้นการปฏิบัติ

วิธีการจัดลําดับความสําคัญ มีหลายวิธีตั้งแต่วิธีง่ายๆ คือ ประชุมตกลงกันหรืออาจใช้วิธีการ
ลงคะแนนคัดเลือกโดยใช้บัตรลงคะแนน เพื่อนํามารวมคะแนนและจัดลําดับ วิธีการจัดลําดับความสําคัญท่ีเป็น
วิทยาศาสตร์อาจใช้วิธี Rating Scale หรือวิธี Strategic lssues Graph หรือวิธีอ่ืน ๆ ซ่ึงองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแต่ละแห่งสามารถเลือกวิธีการปฏิบัติได้ตามความเหมาะสม

๔. การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในห้วงส่ีปี
หลังจากจัดลําดับแนวทางพัฒนาแล้ว ท่ีประชุมจะต้องตัดสินใจว่าจะนําแนวทางการพัฒนา

เหล่านั้นมาดําเนินการแต่ในการตัดสินใจเลือกนั้น ควรจะได้วิเคราะห์ถึงความเป็นไปในทางปฏิบัติเพราะในการ
จัดลําดับความสําคัญอาจใช้การตัดสินใจของแต่ละบุคคลเป็นหลัก ดังนั้นเพื่อทบทวนและยืนยันการจัดลําดับว่า
มี ความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติจริงหรือไม่ จึงควรนําแนวทางการพัฒนามาทําการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน
โอกาส และอุปสรรคอีกครั้ง
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ข้ันตอนที่ ๔ การกําหนดวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา

๑. หลังจากได้แนวทางการพัฒนาในช่วงสี่ปีแล้ว ให้ที่ประชุมร่วมกันพิจารณาคัดเลือก วัตถุประสงค์
ของยุทธศาสตร์การพัฒนา มาจัดทําเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา โดยพิจารณาคัดเลือก
วัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาที่สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนา
ในช่วงสี่ปี โดยนําวัตถุประสงค์ดังกล่าวมาจัดทําเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนาในช่วงส่ีปี
ข้ันตอนที่ ๕ การจัดทํารายละเอียดโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น พิจารณาคัดเลือกโครงการที่สอดคล้องกับ
แนวทางการพัฒนาในช่วงส่ีปีมาจัดทํารายละเอียดโครงการ ในด้านเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์งบประมาณ
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และตัวชี้วัดความสําเร็จ โดยเน้นการศึกษารายละเอียดของกิจกรรมที่จะดําเนินการใน
ปี แรกของแผนพัฒนาส่ีปีเพ่ือให้สามารถนําไปจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีได้ ต่อไป
ข้ันตอนที่ ๖ การจัดทําร่างแผนพัฒนาสามปี

๑. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดเวทีประชาคม ซ่ึงประกอบด้วย
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประชาคมท้องถิ่น และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพื่อเสนอร่างแผนพัฒนาสี่ปีและรับ
ฟัง ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ แล้วนําไปปรับปรุงแผนพัฒนาสี่ปีให้สมบูรณ์ ต่อไป

๒. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นนําร่างแผนพัฒนาสี่ปีท่ีปรับปรุงแล้ว เสนอ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือพิจารณา
ข้ันตอนที่ ๗ การอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาสามปี

๑. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นร่วมกับประชาคมท้องถ่ิน กําหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์พันธะกิจ และจุดมุ่งหมายเพ่ือการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนารวมท้ังสอดคล้อง
กับ ปัญหา ความต้องการของประชาคมและชุมชน โดยให้นําข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่าง ๆ
และ ข้อมูลในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทําแผนพัฒนาสี่ปี

๒. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมประเด็นหลักการพัฒนา ปัญหา
ความต้องการ และข้อมูลนํามาจัดทําร่างแผนพัฒนาสี่ปีแล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น

๓. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาสี่ปีเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
๔. ผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาส่ีปีและประกาศใช้แผนพัฒนาสี่ปีสําหรับ องค์การ

บริหารส่วนตําบลให้ผู้บริหารท้องถ่ินเสนอร่างแผนพัฒนาส่ีปีต่อสภาองค์การบริหารส่วนตําบล เพื่อให้ความ
เห็นชอบก่อนแล้วผู้บริหารท้องถ่ินจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาสี่ปีต่อไป
ประโยชน์ของแผนพัฒนา ๓ ปี

การจัดทําแผนสี่ปี เป็นเครื่องมือที่จะช่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้พิจารณาอย่าง รอบคอบให้
เห็นถึงความเชื่อมโยงระหว่างแนวทางการดําเนินงานต่าง ๆ ท่ีอาจมีความเชื่อมโยง และส่งผลทั้งในเชิง
สนับสนุนและเป็นอุปสรรคต่อกัน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนํามาตัดสินใจกําหนดแนวทางการดําเนิน
งาน และใช้ทรัพยากรการบริหารของท้องถ่ินอย่างมีประสิทธิภาพเพื่อให้เกิดประโยชน์สาธารณะสูงสุด
ทรัพยากรการ บริหาร โดยท่ัวไปประกอบด้วย

เงิน ท้ังเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และแหล่งงบประมาณภายนอก
รวมท้ัง มาตรการการประหยัดงบประมาณรายจ่ายด้วย
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คน ซ่ึงหมายถึงความรวมตั้งแต่ผู้บริหารท้องถ่ิน พนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุก

ระดับ ซ่ึงจะมีความแตกต่างหลักหลายทั้งด้านความรู้ ทักษะ และทัศนคติ ซ่ึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จะต้อง นําศักยภาพกําลังคนเหล่านั้นมาใช้ รวมท้ังต้องพัฒนากําลังคนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานให้
องค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ิน และถ้าพิจารณาในความหมายอย่างกว้างและอาจหมายความรวมถึงประชาชนใน
ท้องถิ่นซ่ึงจะมีส่วน ในการพัฒนาท้องถ่ินด้วย

วัสดุอุปกรณ์ หมายถึง เครื่องจักร เครื่องมือ รวมท้ังอาคารสถานท่ีที่จะสามารถนํามาใช้ใน
การบริหารจัดการท้องถิ่นให้เกิดการพัฒนาสูงสุด โดยมีการและใช้วัสดุอุปกรณ์ให้มีความทันสมัย เพื่อรองรับ
ความก้าวหน้าของสังคมโดยส่วนรวมได้อย่างเท่าทัน และใช้วัสดุอุปกรณ์ดังกล่าวอย่างเต็มศักยภาพ

การบริหารจัดการ เป็นสิ่งท่ีจะช่วยขับเคลื่อนทรัพยากรท้ังสามประการข้างต้นให้เป็นไปอย่าง
มี ประสิทธิภาพ และมีสภาพการพัฒนาอย่างยั่งยืน การบริหารจัดการเป็นศาสตร์และศิลป์ท่ีต้องศึกษาและนํา
ไป ปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง
ระบบติดตามประเมินผล

เนื่องด้วยการติดตามและประเมินผลโครงการเป็นหน้าที่ท่ีสําคัญอย่างหนึ่งในการดําเนินงาน พัฒนา
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ดังนั้น องค์การบริหารส่วนตําบลจําเป็นต้องทําหน้าท่ีติดตามและประเมินผล การ
พัฒนา สําหรับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระเบียบได้กําหนด
องค์ประกอบของการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน พ .ศ.๒๕๔๘ หมวด ๖ ข้อ ๒๘ ได้กําหนด
องค์ประกอบของคณะติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน ซ่ึงประกอบด้วย สมาชิกสภาท้องถิ่นท่ีสภา
ท้องถิ่นคัดเลือกจํานวนสามคน ผู้แทนประชาคมท้องถ่ินท่ีประชาคมท้องถ่ินคัดเลือก จํานวนสองคน ผู้แทน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท่ีผู้บริหารท้องถ่ินคัดเลือกจํานวนสองคน หัวหน้าส่วนการบริหารท่ี คัดเลือกกันเองจําน
วนสองคน ผู้ทรงคุณวุฒิท่ีผู้บริหารท้องถ่ินคัดเลือกจํานวนสองคน โดยให้คณะกรรมการเลือก คณะกรรมการ
หนึ่งคนทําหน้าท่ีประธานคณะกรรมการ และกรรมการอีกหนึ่งคนทําหน้าท่ีเลขานุการของ คณะกรรมการ โดย
คณะกรรมการท้ังหมดให้มีวาระอยู่ในตําแหน่งคราวละสองปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้
แนวทางในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนตําบล

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒)
พ.ศ. ๒๕๔๘ หมวด ๖ ข้อ ๒๙ ได้กําหนดอํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการติดตามและประเมินผล แผนพัฒนา
ท้องถิ่นไว้ ดังนี้

๑. กําหนดแนวทางวิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
๒. ดําเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
๓. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพ่ือช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร

การติดตามและประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ปี
จุดมุ่งหมายสําคัญของการประเมินผลแผนยุทธศาสตร์นั้น คือ การประเมินว่ามีการนําแผน

ยุทธศาสตร์ไปปฏิบัติอย่างแท้จริงเพียงใด และได้ผลเป็นอย่างไรเพ่ือท่ีสามารถวัดความสัมฤทธิ์ผลของแผน
ยุทธศาสตร์ได้ ในขณะเดียวกันก็สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้เป็นสมมุติฐานในการจัดทําแผนยุทธศาสตร์
ฉบับ ต่อไปได้ ดังนั้นการท่ีจะประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาในภาพรวมได้จําเป็นต้องประเมินผลการ
ปฏิบัติใน แต่ละแนวทางการพัฒนาก่อน เพื่อนําไปสู่การวัดความสําเร็จของยุทธศาสตร์ ซ่ึงจะแสองให้เห็นได้ว่า
การพัฒนา เป็นไปในแนวทางใดบรรลุวัตถุประสงค์ของการพัฒนาที่ยั่งยืนและตอบสนองต่อวิสัยทัศน์หรือไม่



ดังนั้นในข้ันต้น องค์การบริหารส่วนตําบลโนนกาเล็น จึงต้องติดตามประเมินผลแผนพัฒนาสามปีให้ได้ข้อมูล
ข้อเท็จจริง อันนํามา สู่บทสรุปท่ีไม่บิดเบือนจากผลการปฏิบัติจริงท่ีเกิดข้ึน

บทท่ี ๓
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพ่ือป้องกันการละเว้น การปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจหลัก

..........................................................
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพ่ือป้องกันการละเวนการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก

ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค
ราชการ และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมท้ังปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง
คุณภาพ ข้าราชการในการทํางานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซ่ือสัตย์สุจริต การมีจิตสานึกในการ
ให้บริการ ประชาชน สําหรับหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีหลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น สํานักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและ ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น

สําหรับคําว่า “ทุจริต” มีกฎหมายหลายฉบับท่ีกําหนดนิยามความหมายไว้เช่น ประมวล กฎหมาย
อาญา มาตรา ๑(๑) “โดยทุจริต” หมายความว่าเพ่ือแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย สํา
หรับตนเองหรือ ผู้อ่ืน

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒ (แก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) “ทุจริตต่อหน้าท่ี” หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการ
ปฏิบัติ อย่างใดในตําแหน่งหรือหน้าท่ี หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ท่ีอาจทําให้ผู้อ่ืน
เชื่อว่า มี ตําแหน่งหรือหน้าที่ท้ังท่ีตนมิได้มีตําแหน่งหรือหน้าท่ีนั้น หรือใช้อํานาจในตําแหน่งหรือหน้าท่ี ท้ังนี้
เพื่อแสวงหา ประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบสําหรับตนเองหรือผู้อื่น ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดย
ทุจริต กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๘๕ (๒) บัญญัติว่า การ
ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต เป็นการ กระทํา ผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออก
หรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้น มีหลักหรือ องค์ประกอบท่ีพึงพิจารณา ๔
ประการ คือ

๑. มีหน้าที่ราชการท่ีต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในสถานท่ีราชการหรือ นอก
สถานที่ ราชการก็ได้ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการปฏิบัติ
หน้าท่ี ราชการนั้นไม่จําเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติอาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก
เวลา ราชการก็ได้การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้

๑.๑ พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดย ระบุว่า
ดํารง ตําแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีในเรื่องใด

๑.๒ พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหน่งที่ ก.พ. จัดทํา
๑.๓ พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา
๑.๔ พิจารณาจากพฤตินัย ท่ีสมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าท่ีราชการท่ีตน ต้อง

รับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจารณา เรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซ่ึงไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝาก
เงิน จากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าท่ีรับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะ
เป็น การ รับฝากเป็นทางราชการเพ่ือนําไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า “ได้รับเงินไปแล้ว”



-๗๔-
เช่นนี้ก.พ. วินิจฉัยว่าประจําแผนกผู้นั้นมีหน้าท่ีราชการท่ีต้องนําเงินส่งลงบัญชีเมื่อไม่นําเงินส่งลงบัญชีและนํา
เงินไปใช้ส่วนตัว ถือ เป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ

๒. ได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบ “ปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ” หมายความว่า ได้มีการกระทําลงไปแล้ว “ละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ” หมายความว่า มีหน้าที่
ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทําการตามหน้าท่ีการที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทํา
การตามหน้าที่นั้นจะเป็น ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระทําโดยเป็นการจงใจท่ีจะไม่
ปฏิบัติการ ตามหน้าท่ี โดยปราศจาก อํานาจหน้าท่ีจะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้า
เป็นเรื่องปล่อย ปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่า เป็นการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการท่ีจะเป็นความผิดฐานทุจริต
ต่อหน้าท่ีราชการ ส่วนจะเป็นความผิดฐานใด ต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็นเรื่องๆไป

“มิชอบ” หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คําส่ังของ ผู้บังคับบัญชา
มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม

๓. เพื่อให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้ประโยชน์ท่ีมิควรได้“ผู้อ่ืน” หมายถึงใครก็ได้ท่ีจะได้รับประโยชน์จากการ
ท่ี ราชการผู้นั้นปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบ “ประโยชน์” หมายถึง สิ่งท่ีได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ
ซ่ึงอาจ เป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่าง อื่นท่ีมิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น “มิควรได”้
หมายถึง ไม่มีสิทธิ์ โดยชอบธรรมท่ีจะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่นั้น

๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระทําใดเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการหรือไม่นั้น จะต้อง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทําด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ท่ีมิควรได้ซ่ึงหากการ
สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อ่ืนใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติเม่ือ
วันท่ี ๒๑ ธันวาคม ๒๕๓๖ ว่าการลงโทษผู้กระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ ซ่ึงควรลงโทษเป็น ไล่
ออกจาก ราชการ การนําเงินท่ีทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตาม
นัยหนังสือ สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ นร.๐๒๐๕/ว.๒๓๔ ลงวันท่ี ๒๔ ธันวาคม ๒๕๓๖ รวมท้ังอาจจะถูก
ยึดทรัพย์และ ดําเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา ๓(๕) แห่งพระราชบัญญัติป้องกัน
และปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ.๒๕๔๒ และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการโดยมิชอบ เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยทุจริต ตาม
มาตรา ๑๕๗ แห่งประมวล กฎหมายอาญา ซ่ึงต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปีหรือปรับตั้งแต่สองพัน
ถึงสองหม่ืนบาทหรือทั้งจําท้ังปรับ

หากข้าราชการผู้ใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมท้ังอาจ จําคุก
และ ยึดทรัพย์ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ
ประเทศชาติ เป็นสําคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว

องค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธ์ิ ได้เล็งเห็นความสําคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซ่ึงเป็น
ปัญหาที่ทําให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ทําให้ผลประโยชน์
ไม่ตก ถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธ์ิ จึงมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการดําเนินงาน
ให้เกิด ความโปร่งใสเป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจให้ เกิดผล ตามเป้าประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง

ความสําเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ข้ึนอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือ
การ บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่



-๗๕-
ละ ข้ันตอนของการดําเนินงาน และในทางตรงข้าม แม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดีมี
ความ เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเง่ือนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดีการ
ปฏิบัติงาน ตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้

ระเบียบ/ข้อบังคับ ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
องค์การบริหารส่วนตําบลได้กําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็น ค่านิยมหลัก ดังนี้

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกํารบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีพ.ศ.๒๕๔๖
-หมวด ๕ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา ๒๙ ในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการ

ประชาชน หรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดทําแผนภูมิ
ข้ันตอนและ ระยะเวลาการดําเนินการรวมท้ังรายละเอียดอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละข้ันตอนเปิดเผยไว้ณ ท่ีทํา
การของส่วน ราชการ และในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเข้า
ตรวจดูได้

- หมวด ๖ การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา ๓๓ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวน
ภารกิจของ ตนว่าภารกิจใดมีความจําเป็นหรือสมควรท่ีจะได้ดําเนินการต่อไปหรือไม่ โดยคํานึงถึงแผนการ
บริหารราชการ แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรีกาลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจ
และสถานการณ์อื่น ประกอบกัน

- หมวด ๗ การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนมาตรา ๓๗ ในการ
ปฏิบัติราชการที่เก่ียวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้
ส่วน ราชการกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็น
การ ท่ัวไป ส่วนราชการใดมิได้กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มี
ลักษณะท่ี สามารถกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้หรือส่วนราชการได้กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้แต่ ก.พ.ร.
เห็นว่าเป็น ระยะเวลาท่ีล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้
มาตรา ๔๒ เพื่อให้ การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวกเร็ว ให้ส่วนราชการ
ท่ีมีอํานาจออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซํ้าซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการ
ปฏิบัติหน้าท่ีของส่วนราชการ อื่นหรือไม่ เพื่อดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา ๔๓
การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดย ปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจําเป็นอย่างยิ่งเพื่อ
ประโยชน์ในการรักษาความม่ันคงของ ประเทศ ความม่ันคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อยของ
ประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วน บุคคล จึงให้กําหนดเป็นความลับได้เท่าท่ีจําเป็น

- หมวด ๘ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา ๔๕ นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม
มาตรา ๙ (๓) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการ เกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ
ความคุ้มค่าใน ภารกิจ ท้ังนี้ตามหลักเกณฑ์วิธีการ และระยะเวลาที่ก.พ.ร. กําหนดมาตรา ๔๗ ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดย
คํานึงถึงผลการปฏิบัติงาน เฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในตําแหน่งที่ปฏิบัติประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ท่ี
หน่วยงานท่ีข้าราชการผู้นั้นสังกัดได้รับ จากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น



-๗๖-
มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม ของพนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ตําบลนาโพธ์ิ

๑. พึงดํารงตนให้ตั้งม่ันอยู่ในศีลธรรม ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต เสียสละ และมีความ
รับผิดชอบ

๒. พึงปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได้
๓. พึงให้บริการด้วยความเสมอภาค สะดวก รวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรีโดยยึดประโยชน์ของประชาชน

เป็น หลัก
๔. พึงปฏิบัติหน้าท่ีโดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอย่างคุ้มค่า
๕. พึงพัฒนาทักษะ ความรู้ความสามารถ และตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ

มาตรการป้องกันและต่อต้านการทุจรตประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธิ์
คณะผู้บริหารและพนักงานองค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธิ์ มีเจตนารมณ์ร่วมกันท่ีจะป้องกันและ

ต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน โดยให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบ โดยมีอุดมการณ์ในการมุ่งเสริมสร้าง
คุณภาพในการบริการประชาชนอย่างมีคุณธรรม และจริยธรรม ยึดม่ันในความรับผิดชอบต่อสังคม เคารพ
ศักดิ์ศรี และคุณค่าความเป็นมนุษย์ส่งเสริมคนดีมีจิตบริการ และดําเนินชีวิตพอเพียง ภายใต้หลักธรรมาภิบาล
ดังนั้น องค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธ์ิ จึงขอประกาศเจตนารมณ์และความมุ่งมั่นต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน
ทุกรูปแบบ ดังต่อไปนี้ให้คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ พนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้างทุกคนมุ่งเน้น การ
สร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานหรือปฏิบัติงาน และส่งเสริมการมีส่วนร่วมกับทุกภาคส่วนในการตรวจสอบ
เฝ้าระวัง เพื่อสกัดก้ันมิให้เกิดการทุจริตประพฤติมิชอบได้

๑. ในกรณีท่ีมีการกล่าวหาหรือพบเหตุอันควรสงสัยว่าคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ พนักงานส่วน
ตําบล และพนักงานจ้างกระทําการหรือเก่ียวข้องกับการทุจริตประพฤติมิชอบ ท้ังในฐานะตัวการ ผู้ใช้หรือ
ผู้สนับสนุน ให้ หัวหน้าส่วนราชการและหัวหน้าหน่วยงานดําเนินการตามอํานาจหน้าท่ีภายใต้พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหาร ราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ประกอบกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล โดยให้
บังคับใช้มาตรการทาง วินัย มาตรการทางปกครอง และมาตรการทางกฎหมายอย่างเฉียบขาดและรวดเร็ว

๒. ในกรณีการจัดซ้ือจัดจ้างของส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐให้หัวหน้าส่วนราชการและหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ในการควบคุม กํากับดูแล การดําเนินงานให้เป็นไปตามบทบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่า ด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒ อย่างเคร่งครัด

๓. กรณีท่ีหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้บังคับบัญชาปล่อยปละละเลยไม่ดําเนินการตามข้อ ๒ และข้อ ๓
ให้ ถือเป็นความผิดวินัยหรือความผิดทางอาญาแล้วแต่กรณี
๔. ให้องค์การบริหารส่วนตําบลสมอทองดําเนินการแสวงหา รวบรวม และดําเนินการอ่ืนใด เพื่อให้ได้มา ซ่ึง
ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานในการท่ีจะทราบรายละเอียดและพิสูจน์เกี่ยวกับการทุจริตในองค์กร รวมท้ัง
ติดตาม เร่งรัดผลการดําเนินงานตามข้อ ๑ ข้อ ๒ ข้อ ๓ และข้อ ๔ และรายงานผลการปฏิบัติงานให้หน่วยงาน
ท่ี เกี่ยวข้องรับทราบ
ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธ์ิว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนตาบลนาโพธ์ิ
องค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธ์ิ ในฐานะเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีใกล้ชิดกับประชาชนมาก ท่ีสุด โดย
มีหน้าที่ในการจัดทาแผนพัฒนาท้องถ่ิน การดําเนินการด้านการเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การจัดเก็บ
รายได้การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานของชุมชน วางมาตรฐาน



-๗๗-
การดําเนินงาน จัดบริการสาธารณะ การศึกษาของท้องถิ่นการบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร รวมท้ัง
ส่งเสริมให้ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการบริหารงานและตรวจสอบการดําเนินงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ฉะนั้น เพื่อเป็นการสร้างจิตสํานึกของข้าราชการให้สามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผล มีความโปร่งใสและเป็นธรรม จึงสมควรให้มข้ีอบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วน
ตําบลนาโพธิ์

องค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธ์ิ จึงได้กําหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนตําบลนา
โพธิ์ เพื่อเป็นกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการและพนักงานจ้างให้มีความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเป็นธรรม ธํารงไว้ซ่ึงศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ อันจะทําให้ได้รับการ
ยอมรับ เชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนท่ัวไปไว้ดังนี้

ข้อ ๑ ความซ่ือสัตย์ และรับผิดชอบ
๑.๑ ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต
๑.๒ ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด แก่ทางราชการ
๑.๓ ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มกําลังความรู้ความสามารถ โดยคํานึงถึงประโยชน์ของทางราชการ เป็น

สําคัญ
๑.๔ รับผิดชอบต่อผลการกระทําของตนเอง และมุ่งมั่น แก้ไขเม่ือเกิดข้อผิดพลาด

ข้อ ๒ การมีจิตสํานึก มุ่งบริการและให้คําปรึกษา
๒.๑ ให้บริการแก่ส่วนราชการ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และประชาชนอย่างเท่าเทียมกันด้วย

ความเต็มใจ
๒.๒ ให้คําปรึกษาแนะนําแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน

ข้อ ๓ การมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน
๓.๑ ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงาน เพื่อให้เกิดผลดีและเป็นประโยชน์ ต่อ

ส่วนรวม
๓.๒ ขยัน อุทิศตน และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าที่ให้สําเร็จตามเป้าหมาย
๓.๓ ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความสามัคคีมีน้ําใจ เพื่อให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน
๓.๔ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง

ข้อ ๔ การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเป็นธรรม
๔.๑ ตัดสินใจบนหลักการ ขอเท็จจริง เหตุผลเพ่ือความยุติธรรม
๔.๒ ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าท่ี

ข้อ ๕ การดํารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง
๕.๑ วางแผนการดํารงชีวิตอย่างมีเป้าหมาย พร้อมที่จะเผชิญต่อการเปลี่ยนแปลง
๕.๒ ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า มีเหตุผล และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐานะของตนเอง
๕.๓ ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพึ่งตนเอง และ ลด ละ เลิกอบายมุข

ข้อ ๖ การยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกต้อง
๖.๑ ยึดม่ันในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน
๖.๒ กล้าหาญ และยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกต้อง



-๗๘-
๖.๓ ปฏิบัติตนตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพื่อเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ เพื่อนข้าราชการและ พนักงาน

จ้าง
ข้อ ๗ ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้

๗.๑ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย
๗.๒ พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐
ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใส ของ

หน่วยงานของรัฐใน ๓ มิติคือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ และ
มิติ ของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ในลักษณะของการ
จัดเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะเป็น
ส่วนที่ สนับสนุนให้ หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการประเมินผล
จากหน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้อง

ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร
ราชการ แผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของภาครัฐและ
ประชาชน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้อง
กับ นโยบาย การบริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทาง
ราชการและ สื่อ สาธารณะอ่ืนได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความ
โปร่งใสหน่วยงาน ภาครัฐ มีความสําคัญ ต่อการบริหารจัดการท่ีมีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็น
กระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐ ได้ดําเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต
สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จาก ทุกฝ่ายรวมท้ังการให้การบริการแก่ประชาชนบนพ้ืนฐานของความเท่า
เทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐท่ีกําหนดภายใต้
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ
ดังนี้
ประโยชน์ต่อภาคประชาชน

๑. ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการด้านข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทํางานอ่ืน
ๆ จากเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงานของรัฐ

๒. สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง ถูกต้องและรวดเร็ว
๓. สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทํางานของ หน่วยงานภาครัฐได้
๔. มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม
๕. สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการดําเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการ

ใช้ ช่องทางผ่าน พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ

๑. มีข้อกําหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่กําหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐

๒. มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรท่ีสอดคล้อง กับความโปร่งใสท่ีแสดงให้เห็นถึงขั้นตอน
การ ดําเนินการท่ีสามารถเปิดเผยและ ตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ



-๗๙-
๓. มีเกณฑ์มาตรฐาน ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมินผล และสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัด

ดังกล่าว เป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
๔. หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัดความ โปร่งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือเตรียม

ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของ หน่วยงานท่ีมีอํานาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมาย
หรือ เพื่อกิจการอื่น

๕. ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจาก ทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ
กลไก ใน การบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความ
โปร่งใสของ หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่แสดงถึง ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร การมีส่วนร่วม
ของประชาชนและการ ตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ประกอบด้วย
เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส

การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของ ภาครัฐ โดยมี
ตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน ๕ ประการ ได้แก่

๑. การจัดทําและเผยแพร่โครงสร้างและอํานาจหน้าท่ีของหน่วยงาน
๒. การจัดทําวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน
๓. การกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
๔. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี
๕. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและ ตัวช้ีวัด

ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐาน เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ ของ

หน่วยงานภาครัฐท่ีสะท้อนให้เห็นถึงการทําหน้าที่โดย ความซ่ือสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อ
โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ
ให้บริการท่ี เหมาะสมกับการให้บริการ รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมีตัวชี้วัด
มาตรฐานความ โปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน ๖ ประการ ได้แก่

๑. การกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน
๒. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ
๓. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการท่ีเหมาะสมกับการให้บริการ
๔. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน
๕. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ
๖. การจัดทําระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน
ซ่ึงเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ

ราชการและการตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐของภาคประชาชน ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสาร ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยพิจารณา
จาก ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสาร และข้ันตอนการดําเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพท่ีมี



-๘๐-
ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐาน และความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ มาตรฐาน และ
ประสิทธิภาพท่ีเพิ่มขึ้น

การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็น
มาตรฐาน เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพ โดยเป็นการกําหนด
หลักเกณฑ์ และตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในของ หน่วยงาน การจัดให้มีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการ
ให้ความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับ การติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
ติดตามและประเมินผล การทํางานของหน่วยงานภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส
ด้านการติดตามและประเมินผล ๕ ประการ ได้แก่

๑. การจัดทําหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการ ปฏิบัติงานของหน่วยงาน
๒. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ท่ีเหมาะสม
๓. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจ ประเมินจากหน่วยงาน ภายนอก

(External Audit) ท่ีเป็นอิสระ
๔. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและ ประเมินผลการปฏิบัติงานของ

หน่วยงาน
๕. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม แผนปฏิบัติการประจําปีมาตรฐาน

ความ โปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผย และการ
ส่งเสริม สิทธิการเข้าถึงการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ การจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร
การพัฒนา ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใส และการจัดการความรู้ของ
หน่วยงาน ซ่ึงเป็นไปตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

กลไกการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณา จาก
การ ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณ ความ
รับผิดชอบ และ ระยะเวลาตามที่ได้กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปีและพิจารณาผลการปฏิบัติการของ
หน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน

๑. มีการกําหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การ ปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําปี

๒. มีการปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติ การประจําปี

๓. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายในหน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการนํา
แผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา

หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การท่ีบุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการ แก่
ประชาชนตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนท่ีกําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซ่ึงเป็นการให้บริการตามแนวทาง
และ ระบบท่ีหลากหลาย เช่น การบริการตามลําดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและ
อํานาจ หน้าท่ีของหน่วยงาน เป็นต้น ท้ังนี้เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่
ประชาชนผู้มา รับบริการ



-๘๑-
วิธีการประเมิน

จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนท่ีหน่วยงาน กําหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการ ตาม
หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้หรือไม่ อย่างไร และพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่
ประชาชน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน

๑. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนท่ีกําหนดไว้
๒. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด
๓. มีการให้บริการเรียงตามลาดับก่อน-หลัง
การท่ีหน่วยงานได้มีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้คุณ ให้โทษ และการ จัดทํา

กิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและกาลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการกําหนด
รูปแบบและเกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรท่ีกระทําความผิดตามกฎระเบียบของ ราชการ
และ จริยธรรมของหน่วยงาน รวมท้ังการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรท่ี มีความขยันหมั่นเพียรในการ
ปฏิบัติหน้าท่ี ท้ังนี้เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญกาลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและ
ยุติธรรม วิธีการ ประเมิน พิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้คุณ ให้โทษ และการ
สร้างขวัญกาลังใจแก่ บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ
/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน

สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อการพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงาน
โดยมี การกําหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดท่ีสะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน

รวมท้ังมีการกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดท่ีกําหนดไว้และมีการเผยแพร่
หลักเกณฑ์ตัวชี้วัด และวิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ

การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทางานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการ
ประเมิน

๑. การจัดแผนงาน กิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ
ประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ

๒. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพื่อส่งเสริม การมีส่วนร่วมของประชาชน ใน
การ ติดตามและประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน

กําหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ให้เป็นที่ รับทราบ
โดยท่ัวไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ตาม
แผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน

๑. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดทํา
รายงาน ผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปีพร้อมท้ังวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ
ดําเนินการ ตาม แผนการปฏิบัติการประจําปี

๒. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีให้เป็นท่ีรับรู้ของ บุคคล
ท้ัง ภายในและภายนอกหน่วยงาน ท่ีศูนย์ข้อมูล ข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน
หลักฐาน ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลท่ีต้องการ



-๘๒-
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน

การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระทําให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ดําเนินการไปตามแผนที่กํา
หนด ไว้หรือถ้าจะให้ความหมายท่ีชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้กิจกรรม
ต่าง ๆ เป็นไปตามแผนที่กําหนดไว้จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่า เม่ือมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตาม
แผน ปรากฏว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกําหนดท่ีวางไว้ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องดําเนินการ
อย่าง อย่าง หนึ่งจะแก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ กําหนดไว้
การควบคุมอํานาจแบ่งตามลักษณะของส่ิงที่ถูกควบคุมออกเป็น ๕ ประเภทด้วยกัน คือ

๑. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือ
จัดการให้ โครงการผลิตได้ปริมาณตามท่ีกําหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control)
และควบคุมให้ผลผลิต ท่ีได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กําหนดไว้เรียกว่าการควบคุมคุณภาพ (Quality
Control) การควบคุมในข้อนี้รวมถึง การควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถ
ผลิตผลงานได้ปริมาณและคุณภาพตาม ช่วงเวลาที่กําหนดไว้

๒. การควบคุมบุคลากร (Personal or Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการ ปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ท่ี ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีท่ีกําหนดไว้และให้เป็นไปตาม กําหนดการ
โครงการ ควบคุม และบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติความสํานึกในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ตลอดจน
ควบคุมด้านความ ปลอดภัยของพนักงานด้วย

๓. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control)
การควบคุม ทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่าง ๆ ท้ังนี้เพ่ือให้
โครงการเสียค่าใช้จ่าย ต่ําสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม

๔. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่การ ควบคุมการใช้
จ่ายทรัพยากร ประเภทวัสดุอุปกรณ์เครื่องมือ อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัย นาเข้าของ
โครงการเพ่ือให้เกิด การประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว

๕. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่การ
ควบคุมกํากับดูแล เทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่กําหนดไว้สําหรับการ ปฏิบัติงาน
ประเภทนั้น ๆ โดยจะต้อง ควบคุมท้ังเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนา สังคม วัฒนธรรม
การส่งเสริมประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น
ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม

ความสําคัญ ความจําเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก
ประเด็น ต่อไปนี้

๑. เพื่อให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ท่ี
สําคัญ ท่ีสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือ
เป็นหัวใจสําคัญของ โครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่
ทราบว่าจะทาโครงการนี้ไปทําไม เม่ือ เป็นเช่นนี้การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ท่ี
จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่มุ่งหวัง ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมท่ีสําคัญยิ่งของ
ผู้บริหารโครงการ



-๘๓-
๒. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารท่ีดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการ โดย

การ เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซ่ึงจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไป
ได้มาก ทําให้สามารถนาทรัพยากรท่ีลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้

๓. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกาลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจับผิด
เพื่อ ลงโทษ แต่เป็นการแนะนําช่วยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเป็นสําคัญ เพราะฉะนั้น ผู้นิเทศ
งานและผู้ ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ทําให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมี
พี่เล้ียงมาช่วย แนะนําช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกาลังใจท่ีจะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมี
มากข้ึน

๔. ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี
พอ อาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ท่ี
เรียกว่า “สายเกินแก” ึ้ก็จะไม่เกิดข้ึน

๕. ทําให้พบปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ท้ังนี้ในขณะที่ทําการติดตามและควบคุมนั้น
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ
ใน การป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถ่ินทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการ
ลักลอบตัด ไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น

๖. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนข้ึน โดย
ปกติ โครงการต่าง ๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงค์หรือเป้ามายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้คาท่ีค่อนข้างจะเป็น
นามธรรมสูง เช่น คาว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซ่ึงทําให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระท่ัง
ผู้บริหารมองไม่ เห็น เป้าหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้เมื่อมีการติดตามและ
ควบคุมโครงการ จะต้อง มีการทําให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมท้ังมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนข้ึน เพื่อจะได้
สามารถเปรียบเทียบและทาการ ควบคุมได้

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหาร และ
กระบวนการวางแผน ทําให้การดําเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายท่ีกําหนดไว้การติดตามและการ
ควบคุม นั้นเป็นกิจกรรมที่เก่ียวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเม่ือมีการ
ติดตาม ดูผลการทํางานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่
ต้องการ และในทางกลับกัน ใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะทาหน้าท่ีควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ
มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้


