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ค าน า 
 
     คู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Manual) ขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอย- 
บางหัก ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ  ใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน  โดยมี
การจัดท ารายละเอียด แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน รายละเอียดเอกสารประกอบของ
กระบวนการปฏิบั ติงานตามภารกิจส าหรับพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในส่วนราชการ อาทิเช่นส านักปลัด 
กองคลัง กองช่าง กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม และกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก  อย่างเป็นมาตรฐานเดียวกันเพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตาม
ข้อก าหนดท่ีส าคัญ และสามารถสนองตอบความต้องการของประชาชน ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร  ตลอดจนเพื่อความโปร่งใสและความเป็นธรรมในการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ    

   องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหักได้เล็งเห็นความส าคัญของการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
บุคลากรภายในหน่วยงาน จึงได้จัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Manual) เพื่อเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหักใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกันโดยครอบคลุมกิจกรรมงานในความรับผิดชอบขององค์กรเป็นปัจจุบัน  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า การจัดท าคู่มือ
เล่มนี้ จะส่งผลให้การด าเนินงานของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ  บรรลุเปูาหมายตามวัตถุประสงค์ มีความเป็นธรรม  

 
  

องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
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ประวัติความเป็นมา 
 
 
 
 
 
  ต าบลเกาะลอย 

เดิมต าบลเกาะลอย  มีลักษณะเป็นพื้นท่ีราบลุ่มมีน้ าล้อมรอบด้วยน้ า มองดูคล้ายเป็นเกาะลอยอยู่กลางน้ า 
จึงเป็นท่ีมาของช่ือต าบลว่า “ต าบลเกาะลอย” 
 
  ต าบลบางหัก 

มีพระธุดงค์รูปหนึ่งเดินทางธุดงค์และได้มาปักกลดใต้ต้นไม้ใกล้สะพานไม้หัก หมู่บ้านนี้ยังไม่มีช่ือหมู่บ้าน 
พระธุดงค์รูปนี้จึงได้ต้ังช่ือหมู่บ้านว่า “หมู่บ้านบางสะพานหัก” แต่เนื่องจากช่ือมีความยาวชาวบ้านเรียกสืบต่อกัน
มาว่า “หมู่บ้านบางหัก”  
 
องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก  
       เดิมเป็นสภาต าบลต่อมายกฐานะเป็นองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอย ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่องการจัดต้ังองค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี 19 มกราคม 2539 และองค์การบริหารส่วนต าบลบางหักยุบ
รวมกับองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอย  ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การยุบรวมองค์การบริหารส่วน
ต าบลกับองค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี 6 กันยายน 2547 และมีผลบังคับใช้เมื่อวันท่ี 15 กันยายน 2547  
        ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เปล่ียนแปลงช่ือองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอย เป็นองค์การ
บริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก ลงวันท่ี 6 สิงหาคม พ.ศ. 2558 ให้มีผลต้ังแต่วันท่ี 4 กันยายน พ.ศ. 2558 
       ☼ ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก เรื่องเปล่ียนช่ือองค์การบริหารส่วนต าบล 
เกาะลอย เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก ลงวันท่ี 3 กันยายน พ.ศ. 2558  ให้มีผลต้ังแต่ วันท่ี 4 
กันยายน  พ.ศ. 2558 
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บทน า   

วิสัยทัศน์  พันธกิจ หลักการและเหตุผล 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

 

 
 

พันธกิจ (Mission)  ตามวิสัยทัศน์องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
๑. จัดให้มีโครงสร้างพื้นฐานท่ีเอื้ออ านวยต่อการพัฒนา 
๒. พัฒนาเศรษฐกิจและสังคมส่งเสริมให้ประชาชนมีคุณภาพชีวิตท่ีดีมีความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
๓. จัดการศึกษาส่งเสริมการจัดการงานประเพณีท้องถิ่นโดยเน้นประชาชนมีส่วนร่วม 
๔. พัฒนาคุณภาพส่ิงแวดล้อมท่ีได้มาตรฐาน 
๕. พัฒนาการบริหารการจัดการองค์กรให้มีประสิทธิภาพ 

หลักการและเหตุผล   
         จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. 2537  แก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552  ส่วนท่ี 3 เรื่อง อ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66 องค์การบริหาร
ส่วนต าบลมีอ านาจหน้าท่ีในการพัฒนาต าบล ท้ังในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรมและมาตรา 67 ภายใต้
บังคับแห่งกฎหมายองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าท่ีต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล   
         1.  จัดให้มแีละบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก   
         2.  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังก าจัดมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล   
         3.  ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
         4.  ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
         5.  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
         6.  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ   
         7.  คุ้มครองดูแล และบ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม   
         8.  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
         9.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความจ าเป็นและ
สมควร 

ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 และตาม
กฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
พ.ศ. 2537  ถึงแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2549 และพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 
2562  ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี  มท  0892.4/ว 435 ลงวันท่ี  11  กุมภาพันธ์  2548 
ก าหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การคมนาคมสะดวก    เศรษฐกิจดี    มีความรูท้ันสมยั 

ส่ิงแวดลอ้มไมเ่ป็นมลพิษ     มีคณุภาพชวิีตท่ีด ี

2 

บทท่ี 1 
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เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเปูาหมายภารกิจ โดยจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของขององค์การ
บริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก  มีเปูาประสงค์ในการน ามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีได้มาใช้ในการ
ปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนาขยายหรือยุติการด าเนินการ ซึ่งบ่งช้ีว่ากระบวนการวิธีการจัดท าแผน หรือโครงการ
นั้นผลเป็นอย่างไร น าไปสู่ความส าเร็จบรรลุตามเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด  
          คู่มือการปฏิบัติงาน  (work  Manual) เป็นเครื่องมือท่ีส าคัญประการหนึ่งในการท างานท้ังกับหัวหน้างาน
และผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานจัดท าขึ้นไว้ เพื่อจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบและ
ครบถ้วน   

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)    
             •  เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ   
             •  ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น   
             •  มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานท่ีซับซ้อน มีหลายข้ันตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน   
             •  สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน   

วัตถุประสงค์   
         1.  เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงาน  ได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าท่ีของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด
ส าเร็จขององค์กรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปล่ียนแปลงต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นอาจท าให้หน่วยงานต้อง
ให้ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น   
           2.  เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการท างานของแต่
ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร  เพื่อให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพื่อใช้
มาตรฐานการท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าท่ี
ต่อไปด้วย   
           3.  เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง
อย่างชัดแจ้งว่าการท างานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง  ซึ่งย่อมท าให้
ผู้ปฏิบัติงาน  สามารถปรับวิธีการท างานและเปูาหมายการท างานให้ตรงตามท่ีหน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้
เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี
ประสิทธิภาพ   
           4.  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์  ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร  เพื่อให้
หัวหน้าหน่วยงาน สามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงานเจ้าหน้าท่ีเนื่องจากการท างานทุกหน้าท่ีมีจุดวัด
ความส าเร็จท่ีแน่นอนเด่นชัด  หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด   

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน   
 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา                

   1. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน   
  2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันต าแหน่งงาน   
     3. เป็นคู่มือในการสอนงาน    

             4. การก าหนดหน้าท่ีการงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน   
                 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน   
                 6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
                 7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน   
                8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางาน  และสามารถท างานทดแทนกันได้   
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                 9. การงานแผนการท างาน  และวางแผนก าลังคน   
               10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน   
               11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน   เพื่อก าหนดระยะเวลาท างานได้   
               12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ท่ีจะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากขึ้น   
               13. ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้   
               14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน   

       15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้   
      16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้   
       17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้   
       18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้   
       19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น                               
       20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ  
 

  ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน   
 

       1. ได้รับทราบภาระหน้าท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น   
       2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นท้ังตอนท่ีเข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน   
       3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน   
       4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน   
       5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหน่วยงาน   
       6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้   
       7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ท างานด้วยความสบายใจ   
       8. ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าท่ีของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจท่ีดีต่อกัน   
       9.  ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพื่อน ามาปรับปรุงงานได้                           
     10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าใหส้ามารถพัฒนางานของตนเองได้   
     11. มีข้ันตอนในการท างานท่ีแน่นอน  ท าให้การท างานได้ง่ายข้ึน   
     12. รู้จักวางแผนการท างานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย         

             13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา   
             14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม   
             15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายข้ึน   
             16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝุายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น   
             17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีส่ิงท่ีอ้างอิง   
             18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติท่ีต้องการ   
             19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น   
             20. ได้รับรู้ว่างานท่ีตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ   
ความหมายองค์การบริหารส่วนต าบล   
            องค์การบริหารส่วนต าบล มีช่ือย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคลและเป็นราชการบริหาร
ส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537  ถึง
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562 โดยยกฐานะจากสภาต าบลท่ีมีรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุนในปีงบ-
ประมาณท่ีล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉล่ียไม่ต่ ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท(ปัจจุบัน ณ วันท่ี 9 กันยายน พ.ศ. 
2563 มีองค์การบริหารส่วนต าบล  ท้ังส้ิน 5,300 แห่ง)   
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รูปแบบองค์การ   
             ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับท่ี 7)  พ.ศ. 2562  มาตรา 3 ให้
ยกเลิกมาตรา 45  แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดย
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 ประกอบด้วย 
สภาองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล   
             1. สภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล จ านวนเขต
เลือกตั้งละหนึ่งคน ซึ่งเลือกต้ังขึ้นโดยราษฎรผู้มีสิทธิเลือกต้ังในแต่ละเลือกต้ังในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น  
ให้ถือเขตหมู่บ้านเป็นเขตเลือกตั้ง  เว้นแต่หมู่บ้านใดมีราษฎรตามหลักฐานการทะเบียนราษฎรไม่ถึงยี่สิบห้าคนให้
รวมหมู่บ้านนั้นท่ีมีพื้นท่ีติดต่อกันและเมื่อรวมกันแล้วจะมีราษฎรถึงยี่สิบห้าคนเป็นเขตเลือกต้ังเดียวกันการนับ
จ านวนราษฎรให้นับ ณ วันท่ี 1 มกราคม ของปีท่ีมีการเลือกตั้ง   
             2. องค์การบริหารส่วนต าบล มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกต้ัง การ
เลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น   

การบริหาร   
             พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2562 ก าหนดให้นายก-
องค์การบริหารส่วนต าบลด ารงต าแหน่งนับแต่วันเลือกตั้งและมีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละส่ีปีนับแต่วันเลือกต้ังแต่
จะด ารงต าแหน่งติดต่อกันเกิดสองวาระไม่ได้   

   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจแต่งต้ังรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งมิใช่สมาชิกสภา –
องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ช่วยเหลือในการบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตามท่ีนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลมอบหมายได้ไม่เกินสองคน และอาจแต่งต้ังเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบลคนหนึ่งซึ่ง
มิได้เป็นสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐได้ 

อ านาจหน้าที่ของ อบต.   
                   อบต.มีหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ถึงแก้ไข
เพิ่มเติมฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562   
                   1.  พัฒนาต าบลท้ังในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)   
                   2.  มีหน้าท่ีต้องท าตามมาตรา 67 ดังนี้   
                          -  จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก   
                          -  การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ัง 

        การก าจัดขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล   
               -  ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
               -  ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
               -  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
           -  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ   
           -  คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม   
               -  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ   
               -  คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม   
               -  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
               -  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมาย   

3.  มีหน้าท่ีท่ีอาจท ากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้   
               -  ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
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               -  ให้มีและบ ารุงไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น   
               -  ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า   
               -  ให้มีและบ ารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ   

                          -  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์   
                          -  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
                          -  บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ   
                          -  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
                          -  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.   
                          -  ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม   
                          -  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์   
                          -  การท่องเท่ียว   
                          -  การผังเมือง   

อ านาจหน้าที่ตามแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจ   
                  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2549  ก าหนดให้ อบต.  มีอ านาจและหน้าท่ีในการจัดระบบการบริการ
สาธารณะ  เพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา  16  ดังนี้   
                   1.  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง   
                   2.  การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า   
                   3.  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ   
                   4.  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ   
                   5.  การสาธารณูปการ   
                   6.  การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ   
                   7.  คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดล้อม   
                   8.  การส่งเสริมการท่องเท่ียว   
                   9.  การจัดการศึกษา   
                  10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส   
                  11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                  12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับท่ีอยู่อาศัย   
                  13. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ   
                  14. การส่งเสริมกีฬา  
                  15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน   
                  16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น   
                  17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง   
                  18. การก าจัดมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และน้ าเสีย   
                  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล   
                  20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล   
                  21. การควบคุมการเล้ียงสัตว์   
                  22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์   
                  23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย  
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   โรงมหรสพ และ  สาธารณสถานอื่น ๆ    
        24. การจัดการ การบ ารุงรักษา  และการใช้ประโยชน์จากปุาไม้  ท่ีดิน  

   ทรัพยากรธรรมชาติและ  ส่ิงแวดล้อม   
        25. การผังเมือง   
        26. การขนส่ง  และการวิศวกรรมจราจร   
        27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ   
        28. การควบคุมอาคาร   
        29. การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
        30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการปูองกันและรักษาความปลอดภัย 

    ในชีวิตและทรัพย์สินกิจอื่นใด ท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามท่ี 
    คณะกรรมการประกาศก าหนด   

        31. กิจการอื่นใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 

บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
      บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 จากบทบัญญัติ
แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 ส่วนท่ี 3 เรื่องอ านาจหน้าท่ีขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  มาตรา 66 ก าหนดให้  "องค์การบริหารส่วนต าบล ท้ังในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม" 
ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าท่ีหลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักรไทย พ.ศ.  
2560 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 250 บัญญัติว่า  " องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีและอ านาจดูแล   
และจัดท าบริการสาธารณะและกิจกรรมสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามหลักการพัฒนาอย่าง
ยั่งยืน  รวมท้ังส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาให้แก่ประชาชนในท้องถิ่น ท้ังนี้ตามท่ีกฎหมายบัญญัติ"  และ
ในการจัดท าบริการสาธารณะหรือกิจกรรมสาธารณะใดท่ีสมควรให้เป็นหน้าท่ีและอ านาจโดยเฉพาะขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ  หรือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหน่วยงานหลักในการด าเนินการใด ให้
เป็นไปตามกฎหมายบัญญัติซึ่งต้องสอดคล้องกับรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                   
      กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  ต้องให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอิสระในการ
บริหาร การจัดท าบริการสาธารณะ การส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา การเงินและการคลัง และการก ากับ
ดูแลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งต้องท าเพียงเท่าท่ีจ าเป็นเพื่อการคุ้มครองประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นหรือ
ประโยชน์ของประเทศเป็นส่วนรวมการปูองกันการทุจริตและการใช้จ่ายเงินอย่างมีประสิทธิภาพ โดยค านึงถึงความ
เหมาะสมและความแตกต่างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบและต้องมีบทบัญญัติเกี่ยวกับการปูองกัน
การขัดกันแห่งผลประโยชน์และการปูองกันการก้าวก่ายการปฏิบัติหน้าท่ีของข้าราชการท้องถิ่นด้วย  

ท้ังนี้ กรอบภาระหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลจึงครอบคลุมท้ังด้านเศรษฐกิจ(รวมถึงการส่งเสริม
อาชีพ การอุตสาหกรรมในครัวเรือนและอื่น ๆ) ด้านสังคมและวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อม  การศึกษาอบรม  ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอื่น ๆ ) ซึ่งปรากฏอยู่ใน
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารต าบล พ.ศ. 2537  ถึงแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 7  
พ.ศ. 2562  โดยก าหนดเป็นภารกิจหน้าท่ีท่ีต้องท าและอาจท า   
               1. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  มีอ านาจหน้าท่ีในการพัฒนาต าบลท้ังในด้านเศรษฐกิจ   
สังคม และวัฒนธรรม  (มาตรา 66)    
             2. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  มีหน้าท่ีต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้  
(มาตรา 67)   
                            (1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ า   
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     (1/1) รักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย การดูแลการจราจร และส่งเสริมสนับสนุน
หน่วยงานอื่นในการปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าว 
                            (2) การรักษาความสะอาดของถนน  ทางน้ า  ทางเดินและท่ีสาธารณะ  รวมท้ังการก าจัด 
ขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล   
                            (3) ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
                            (4) ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                            (5) จัดการ ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรมและการฝึกอบรม
ให้แก่ประชาชน รวมท้ังการจัดการหรือสนับสนุนการดูแลและพัฒนาเด็กเล็กตามแนวทางท่ีเสนอแนะจากกองทุน
เพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา   
                            (6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ   
                            (7) คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม   
                            (8) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                            (9) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมาย  โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากร 
ใหต้ามความจ าเป็นและสมควร  
(ความเดิมในมาตรา 68 (9) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 14  และเพิ่มเติม (9)  โดยมาตรา 
15 ของ พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  (ฉบับท่ี 3)  พ.ศ. 2542  (ตามล าดับ) ) 
                    3. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) อาจท าให้เขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา 
68)   
                            (1)  ให้มนี้ าเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                            (2)  ให้มีและบ ารุงไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น   
                            (3)  ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
                            (4)  ให้มีและบ ารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ   
                            (5)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์   
                            (6)  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
                            (7)  บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ   
                            (8)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
                            (9)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.   
                            (10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม   
                            (11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์   
                            (12) การท่องเท่ียว   
                            (13) การผังเมือง  

ความเดิมในมาตรา 68 (12)  และ (13)  เพิ่มเติมโดยมาตรา 16  ของ พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 

การบริหารกิจการองค์การบริหารส่วนต าบล 
(1) มีการเปิดช่องทางให้ประชาชนแจ้งข่าวการทุจริต 
(2) มีการประกาศเจตจ านงด้วยการบริหารงานด้วยความสุจริต 
(3) มีการบริหารงานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
(4) มีการจัดท าคู่มือ “การพัฒนาและส่งเสริมการปฏิบัติงานเพื่อปูองกันผลประโยชน์ทับซ้อน” 
(5) มีการส่งเสริมบทบาทให้สมาชิกสภาท้องถิ่นมีบทบาทในการตรวจสอบการปฏิบัติงานในฝุายบริหาร 
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     สภาท้องถ่ิน 
(1) มีการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้าฟังการประชุมสภาท้องถิ่นเช่น มีการจัดเตรียมสถานท่ีส าหรับประชาชน

นั่งฟังการประชุมสภาท้องถิ่น 
(2) มีการเผยแพร่รายงานการประชุมสภาท้องถิ่น 

“การบริหารกิจการบ้านเมืองและสังคมที่ดี” เป็นการบริหารงานตามหลักธรรมาภิบาลองค์การบริหารส่วน
ต าบลเกาะลอยบางหัก 
 “ธรรมาภิบาล” (GOOD GOVERNANCE) 

     การบริหาร การจัดการ การควบคุมดูแลให้เป็นไปในครรลองธรรม นอกจากนี้ยังหมายถึงการบริหาร
จัดการท่ีดี ซึ่งสามารถน าไปใช้ได้ท้ังภาครัฐและเอกชน ธรรมท่ีใช้ในการบริหารงานนี้ มีความหมายอย่างกว้าง 
กล่าวคือ หาได้มีความหมายเพียงหลักธรรมทางศาสนาเท่านั้น แต่รวมถึง ศีลธรรม แต่รวมถึง ศีลธรรม คุณธรรม 
จริยธรรม และความถูกต้องต่างชอบธรรมท้ังปวง  ซึ่งวิญญูชนพึงมี และพึงประพฤติปฏิบัติ อาทิ ความโปร่งใส
สามารถตรวจสอบได้ การปราศจากการแทรกแซงจากองค์กรภายนอก เป็นต้น ธรรมาภิบาลเป็นหลักการท่ีน ามาใช้
บริหารงานในปัจจุบันอย่างแพร่หลาย ด้วยเหตุเพราะช่วยสร้างและส่งเสริมองค์กรให้มีศักยภาพและประสิทธิภาพ
นอกจากนี้ ยังท าให้บุคคลภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง ศรัทธาและเช่ือมั่นในองค์กรนั้นๆ อันจะท าให้เกิดการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง เช่น องค์กรท่ีโปร่งใส ย่อมได้รับความไว้วางใจ รัฐบาลท่ีโปร่งใสตรวจสอบได้  

     องค์ประกอบของหลักธรรมาภิบาล  
         1.  หลักนิติธรรม  คือ บริหารงานตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับระบุไว้อย่างเคร่งครัด เป็นธรรม ไม่
เลือกปฏิบัติ   

     2.  หลักคุณธรรม  คือ มีจิตส านึก ความรับผิดชอบในการบริหารงาน ให้เป็นไปอย่างมีศีลธรรม 
คุณธรรม ยึดมั่นในค่านิยมหลักมาตรฐานจริยธรรม 

     3.  หลักความโปร่งใส คือ บริหารงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ตรงไปตรงมา มีการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารที่จ าเป็นและเช่ือถือได้ให้ประชาชนได้รับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารดังกล่าวเป็นไปโดยง่าย    
        4. หลักการมีส่วนร่วม  คือ บริหารงาน โดยให้ประชาชนมีส่วนร่วมในกระบวนการตัดสินใจและการ
ด าเนินงาน รวมถึงร่วมตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน  
       5. หลักภาระรับผิดชอบ คือ การบริหารงานท่ีท า ถ้าดีอยู่แล้วต้องท าให้ดีและถูกต้องยิ่งขึ้น ผิดพลาด
บกพร่องต้องร่วมมือร่วมใจช่วยกันแก้ไข ต้องมุ่งให้บริหารแก่ผู้มารับบริการ อ านวยความสะดวก มีความรับผิดชอบ
ต่อความบกพร่องในหน้าท่ีการงานท่ีตนรับผิดชอบและพร้อมปรับปรุงแก้ไข 
        6. หลักความคุ้มค่า คือ การบริหารงานต้องใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด เกิดผลิตภาพท่ีคุ้มค่าต่อการ
ลงทุนและบังเกิดประโยชน์สูงสุดต่อส่วนรวม ท้ังนี้ ต้องมีการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานเพื่ออ านวย
ความสะดวกและลดภาระค่าใช้จ่าย ตลอดจนยกเลิกภารกิจท่ีล้าสมัยและไม่มีความจ าเป็น 

     7.  หลักการตอบสนอง คือ การให้บริการได้อย่างมีคุณภาพ สามารถด าเนินการแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด สร้างความเช่ือมั่นไว้วางใจ รวมถึงตอบสนอง ตามความคาดหวัง/ความต้องการของประชาชน
ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีมีความหลากหลายและ มีความแตกต่างกันได้อย่างเหมาะสม 

     8.  หลักประสิทธิผล คือ  มีวิสัยทัศน์การบริหารงานเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนและผู้
มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝุาย ปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ มีการวางเปูาหมายการปฏิบัติงานท่ีชัด เจน  สร้าง
กระบวนการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบและมีมาตรฐาน การติดตามประเมินผลและพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้ดีขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
      9.  หลักการกระจายอ านาจ  คือ มีการมอบอ านาจและกระจายความรับผิดชอบในการตัดสินใจ และ
การด าเนินการให้แก่ผู้ปฏิบัติงานในระดับต่างๆ ได้อย่างเหมาะสม  
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      10. หลักความเสมอภาค หมายถึง การบริหารงานต้องให้บริการอย่างเท่าเทียมกัน ไม่มี การแบ่งแยก
ด้านชาย-หญิง ถิ่นก าเนิด เช้ือชาติ ภาษา เพศ อายุ สภาพทางกายหรือสุขภาพ สถานะของบุคคล    ฐานะทาง
เศรษฐกิจและสังคม ความเช่ือทางศาสนา การศึกษาอบรม และอื่นๆ อีกท้ังยังต้องค านึงถึงโอกาส  ความเท่าเทียม
กันของการเข้าถึงบริการสาธารณะของกลุ่มบุคคลผู้ด้อยโอกาสในสังคมด้วย 
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สภาพทั่วไป และข้อมูลพื้นฐานขององค์กร 

ประวัติความเป็นมาขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 

 ☼  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอย  จัดต้ังตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่องการจัดต้ังองค์การ
บริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี  ๑๙  มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 ☼  ต าบลเกาะลอย เดิมพื้นท่ีในต าบลเกาะลอย เป็นที่ดอนบริเวณล้อมรอบเป็นท่ีลุ่ม  ลักษณะจึงดูเหมือน
เกาะชาวบ้านจึงเรียกช่ือ “ต าบลเกาะลอย” ซึ่งปัจจุบันมีหมู่บ้านอยู่ท้ังหมด 6 หมู่ด้วยกัน ประกอบด้วย บ้านเกาะ
ลอย บ้านเนินมะขาม บ้านแคโดด-สามขา บ้านกลุ่มเอน บ้านตลาดควายและบ้านหนองอ้อ    

 ☼  องค์การบริหารส่วนต าบลบางหักถูกยุบรวมกับองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอย  ตามประกาศ
กระทรวงมหาดไทย เรื่องการยุบรวมการบริหารส่วนต าบลกับองค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี ๖ กันยายน พ.ศ. 
๒๕๔๗ และมีผลบังคับใช้  เมื่อวันท่ี ๑๕ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๗ 

          ☼  ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย  เปล่ียนแปลงช่ือองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอย  เป็นองค์การ
บริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก ลงวันท่ี 6 สิงหาคม พ.ศ. 2558 ให้มีผลต้ังแต่วันท่ี 4 กันยายน พ.ศ. 2558 

          ☼  ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก เรื่องเปล่ียนช่ือองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอย   
เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก ลงวันท่ี 3 กันยายน  พ.ศ. 2558  ให้มีผลต้ังแต่วันท่ี  4  กันยายน  
พ.ศ.  2558 

สภาพทั่วไป 
เลขท่ีต้ัง  99  หมู่ท่ี 4  ถนนเกาะลอย - หนองอ้อ  ต าบลเกาะลอย  อ าเภอพานทอง  จังหวัดชลบุรี  

รหัสไปรษณีย์  20160  
          องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก  มีพื้นท่ีครอบคลุมต าบลเกาะลอยและต าบลบางหักซึ่งอยู่ใน
อ าเภอพานทอง  จังหวัดชลบุรี  ระยะทางห่างจากอ าเภอพานทอง ประมาณ ๘ กิโลเมตร  

เส้นทางการคมนาคม การเดินทางเข้าสู่ต าบล   
- ระยะทางจากตัวจังหวัดชลบุรี  - อ าเภอพานทอง  ถนนสายสุขประยูร 
   ระยะทาง 25 กม.        
- ระยะทางจากตัวอ าเภอพานทอง - เขตต าบลเกาะลอย โดยใช้เส้นทางถนนสายเกรียงศักด์ิชมะนันท์   

ระยะทาง 7 กม. 
- ระยะทางจากตัวอ าเภอพานทอง - เขตต าบลเกาะลอย โดยใช้เส้นทางพานทอง - หัวไผ่  

ระยะทาง 8 กม.  
(รถประจ าทางสายชลบุรี - พานทอง - หัวไผ่  เป็นเวลา  45 นาที ) 

 
 

บทท่ี 2 
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 แผนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เขตติดต่อองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 

ทิศเหนือ    ติดต่อกับ  ต าบลบางซ่อน  อ าเภอบ้านโพธิ์  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
ทิศใต้     ติดต่อกับ  ต าบลหน้าประดู่ อ าเภอพานทอง จังหวัดชลบุรี 
ทิศตะวันออก  ติดต่อกับ  ต าบลโคกขี้หนอน อ าเภอพานทอง จังหวัดชลบุรี 
ทิศตะวันตก   ติดต่อกับ  ต าบลบางนาง อ าเภอพานทอง จังหวัดชลบุรี 

  ต าบลบางผ้ึง  และต าบลเขาดิน อ าเภอบางปะกง  
  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
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เนื้อที่   รวมเนื้อที่ท้ังต าบลประมาณ  ๒๑.๓๓๕ ตารางกิโลเมตร หรือ ประมาณ  ๑๓,๓๒๙  ไร่  

ลักษณะภูมิประเทศ 
      ต าบลเกาะลอย 

     ลักษณะภูมิประเทศเป็นท่ีราบลุ่ม  เหมาะแก่การท าการเกษตร เนื่องจากมีแหล่งน้ าธรรมชาติท่ีอุดม
สมบูรณ์พอสมควร คลองส าคัญ ได้แก่คลองหนองไผ่ไหลผ่านพื้นท่ีมาทางทิศตะวันออกเฉียงใต้ลงสู่คลองหนองขาม 
ซึ่งเป็นคลองใหญ่ท่ีไหลตามเขตต าบล  ท่ีอยู่ระหว่างต าบลเกาะลอยกับต าบลหน้าประดู่  นอกจากนี้ยังมีคลองตะพัง
บอน หนองตีนนก ไหลตามแนว เขตตอนเหนือ  และมีคลองเล็กๆ  ท่ีไหลแยกจากคลองเขตผ่านพื้นท่ีตอนกลางลง
สู่คลองบางกระเรา 

         ต าบลบางหัก 
   เป็นท่ีราบลุ่มท่ีมีน้ าเป็นส่วนใหญ่  โดยเฉพาะทางตะวันตกของต าบล  มีลักษณะเป็นท่ีราบลุ่ม ปาก

แม่น้ ามีล าคลองไหลผ่านหลายสายได้แก่   คลองบางหักไหลจากทิศตะวันออกของต าบลต่อจากคลองเขตมาลงสู่
คลองอ้อมทางซีกตะวันตกของต าบล  นอกจากนี้ยังมีล าห้วยไหลผ่านหลายสาย 

ลักษณะของแหล่งน้ า 
       ต าบลเกาะลอย 

      ต าบลเกาะลอยพื้นท่ีการเกษตรทั้งต าบลอยู่ในเขตชลประทาน  แม่น้ าบางปะกงฝ่ังซ้ายรับน้ าหลักจาก
คลองหนองไผ่ คลองหนองขาม คลองโคกระกา  และห้วยต่างๆ อีก  ดังนั้น พื้นท่ีการเกษตรของต าบลนี้จึงมีน้ าใช้
อุดมสมบูรณ์   แต่ปัจจุบันนี้คลอง  และห้วยต่างๆ  ต้ืนเขิน  เก็บน้ าได้น้อย  ประกอบกับเกษตรกรเปล่ียนจากการ
ปลูกข้าวมาเป็นบ่อกุ้งและบ่อปลากันมาก น้ าในแหล่งน้ าต่างๆ จึงไม่เพียงพอในฤดูแล้ง แหล่งน้ าในเขตพื้นท่ีต าบล
เกาะลอย มีจ านวน  5  แห่ง ดังนี้ 

1. คลองสายโคกขี้หนอน–หนองอ้อใต้ หมู่ท่ี 4, 6 ต าบลเกาะลอย มีขนาดกว้าง 15 เมตร ยาว 3,000 เมตร 
2. คลองสายเนินตาโพธิ์-แคโดด หมู่ท่ี 1,2,3 ต าบลเกาะลอย มีขนาดกว้าง 14 เมตร ยาว 3,000 เมตร 
3. คลองสายเกาะลอย-ศรีเสม็ด หมู่ท่ี 1,3 ต าบลเกาะลอย มีขนาดกว้าง 12 เมตร ยาว 2,500 เมตร 
4. คลองสายวัดยุคลฯ-หนองอ้อ หมู่ท่ี 4,5,6 ต าบลเกาะลอย มีขนาดกว้าง 10 เมตร ยาว 1,700 เมตร 
5. คลองสายบ้านผู้ใหญ่พยุง หมู่ท่ี 5 ต าบลเกาะลอย มีขนาดกว้าง 8 เมตร ยาว 800 เมตร  

              ต าบลบางหัก 
    ต าบลบางหักพื้นท่ีการเกษตรและท านา มีคลองบางหัก  คลองบางข้าว  และคลองหนองฝาแฝด และ

สระน้ าสาธารณประโยชน์และมีแม่น้ าบางปะกง  ดังนั้นพื้นท่ีการเกษตรของต าบลนี้ จึงมีน้ าอุดมสมบูรณ์แต่ปัจจุบัน
ชลประทานปล่อยน้ ามาถึงหมู่บ้านไม่ค่อยได้มากเท่าท่ีควรเก็บน้ าได้น้อย ประกอบกับเกษตรกรเปล่ียนจากการปลูก 
ข้าวมาเป็นบ่อกุ้ง และบ่อปลากันมาก น้ าในแหล่งน้ าต่าง ๆ จึงไม่เพียงพอในฤดูแล้ง แหล่งน้ าในเขตพื้นท่ีต าบล 
บางหัก มีจ านวน  2  แห่ง ดังนี้ 

1. คลองสายเกาะลอย-บางหัก หมู่ท่ี 1,2 ต าบลบางหัก มีขนาดกว้าง 18 เมตร ยาว 1,700 เมตร 
2. คลองบางข้าว-วัดยุคลฯ หมู่ท่ี 1,2,3 ต าบลบางหัก มีขนาดกว้าง 15 เมตร ยาว 3,000 เมตร 

ลักษณะของไม้/ป่าไม้ 
              สภาพพื้นท่ีเป็นท่ีราบลุ่มเหมาะแก่การท านาไม่มีพื้นท่ีปุาหลงเหลืออยู่ แต่มีสภาพปุาชายเลนอยู่ในแถบ
หมู่ 1 และหมู ่4 เป็นสภาพปุาชายคลองโดยเฉพาะในคลองอ้อมและคลองบางหัก 
 

 



17 
 

 

เขตการปกครอง   องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอย  มีเขตการปกครอง 2 ต าบล จ านวน 10 หมู่บ้าน  

ดังนี้ 
     1. ต าบลเกาะลอย  

          หมู่ท่ี ๑ บ้านเกาะลอย    เนื้อที่   ๑,๖๘๐  ไร่ 
หมู่ท่ี ๒ บ้านเนินมะขาม    เนื้อที่  ๑,๖๐๐  ไร่ 
หมู่ท่ี ๓ บ้านสามขา-แคโดด   เนื้อที่   ๑,๖๐๐  ไร่ 
หมู่ท่ี ๔ บ้านกลุ่มเอน, หนองอ้อใต้  เนื้อที่  ๑,๖๓๐  ไร่ 
หมู่ท่ี ๕ บ้านตลาดควาย    เนื้อที่  ๑,๑๓๐  ไร่ 
หมู่ท่ี ๖ บ้านหนองอ้อ     เนื้อที่  ๑,๖๕๐  ไร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
  ทิศเหนือ  ติดต่อกับ     ต าบลบางหัก อ าเภอพานทอง      จังหวัดชลบุรี   
  ทิศตะวันออก ติดต่อกับ     ต าบลโคกขี้หนอน อ าเภอพานทอง    จังหวัดชลบุรี 
  ทิศตะวันตก  ติดต่อกับ     ต าบลหน้าประดู่ อ าเภอพานทอง    จังหวัดชลบุรี, 
  ทิศใต้   ติดต่อกับ     ต าบลบางนาง อ าเภอพานทอง    จังหวัดชลบุรี 
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2. ต าบลบางหัก 

หมู่ท่ี ๑ บ้านบางหัก     เนื้อที่  ๑,๒๓๗  ไร่ 
หมู่ท่ี ๒ บ้านหนองสองห้อง   เนื้อที่    ๓๓๗  ไร่ 
หมู่ท่ี ๓ บ้านหนองฝาแฝด   เนื้อที่     ๘๓๓  ไร่ 
หมู่ท่ี ๔ บ้านเกาะกลาง    เนื้อที่     ๗๔๓  ไร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทิศเหนือ   ติดต่อกับ ต.หนองตีนนก อ.บ้านโพธิ์ จ.ฉะเชิงเทรา 
ทิศใต้   ติดต่อกับ ต.เกาะลอย ,ต.บางผ้ึง อ.บ้านโพธิ์ จ.ฉะเชิงเทรา 
ทิศตะวันออก  ติดต่อกับ ต.เกาะลอย อ.พานทอง จ.ฉะเชิงเทรา 
ทิศตะวันตก  ติดต่อกับ ต.บางผ้ึง อ.บางปะกง จ.ฉะเชิงเทรา 

สภาพทางสังคม 
  1.  การศึกษา 
       องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก มีสถานศึกษา จ านวน  6  แห่ง ดังนี้ 

  -  สถานศึกษาระดบัประถมศึกษา จ านวน 3 แห่ง ไดแ้ก่ 
      1.  โรงเรียนวัดเกาะลอย 
      2.  โรงเรียนวัดยุคลราษฎร์สามัคคี 
      3.  โรงเรียนบา้นบางหกั 

         -  ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก อบต.เกาะลอยบางหกั จ  านวน 3 แห่ง  ได้แก่ 
                1.  ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กวดัเกาะลอย 
                2.  ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กวัดยุคลราษฎร์สามัคคี 
                3.  ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กวัดชลธีบุญญาวาส 
         -  ศูนย์การเรียนรู้ชุมชน  จ านวน  2  แห่ง 
                1.  ศูนย์ กศน. ต าบลเกาะลอย 
                2.  ศูนย์ กศน. ต าบลบางหัก 
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         2.  สาธารณสุข 
        โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพประจ าต าบล     จ านวน  2  แห่ง 
             -  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพประจ าต าบลเกาะลอย ต้ังอยู่หมู่ท่ี 4  ต าบลเกาะลอย 
    -  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพประจ าต าบลบางหัก   ต้ังอยู่หมู่ท่ี 1  ต าบลบางหัก 
             -  อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.)    จ านวน  84  คน 
             -  อัตราการมีและใช้ส้วมราดน้ าร้อยละ  100 

         3.  อาชญากรรม 
        องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก ไม่มีคดีอาชญากรรมในเขตพื้น มีการออกตรวจพื้นท่ี
ร่วมกับผู้น าท้องถิ่น  ผู้น าท้องท่ีอย่างต่อเนื่อง ประกอบกับประชาชนมีความเอื้อเฟื้อซึ่งกันและกัน จึงท าให้
ประชาชนมีความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์ 

         4.  ยาเสพติด 
        ต าบลเกาะลอย และต าบลบางหัก ไม่มีผู้ค้าและผู้เสพยาเสพติด เพราะองค์การบริหารส่วนต าบล   
เกาะลอยบางหัก มีการรณรงค์ปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดอย่างต่อเนื่อง และประสานงานผู้น าท้องถิ่น และ
ผู้น าท้องท่ี  ต ารวจ และผู้รับมอบหมายจากคณะรักษาความสงบแห่งชาติ (คสช.) ในการสอดส่องดูแล 

ศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม 
  1.  การนับถือศาสนา 
       ประชาชนในเขตพื้นท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก นับถือศาสนาพุทธ  
                  วัด / ส านักสงฆ์     ๔ แห่ง 

- วัดเกาะลอย 
- วัดยุคลราษฎร์สามัคคี 
- วัดบางหัก 
- วัดหนองอ้อ 

  2.  ประเพณีและงานประจ าปี 
       ประเพณีรดน้ าด าหัว เนื่องในเทศกาลวันสงกรานต์ ประเพณีงานวันเทิดทูนผู้สูงอายุ 

ทรัพยากรธรรมชาติ 
  1.  น้ า 
       มีแหล่งน้ าธรรมชาติท่ีอุดมสมบูรณ์พอสมควร คลองส าคัญได้แก่ คลอง หนอง ไหลผ่านพื้นท่ีมาทางทิศ
ตะวันออกเฉียงใต้ลงสู่ คลองหนองขาม ซึ่งเป็นคลองใหญ่ท่ีไหลตามเขตต าบล ท่ีอยู่ระหว่างต าบลเกาะลอยกับ
ต าบลหน้าประดู่   และมีคลองบางข้าว  คลองบางหัก 

  2.  ป่าไม้ 
     สภาพพื้นท่ีเป็นท่ีราบลุ่มเหมาะแก่การท านาไม่มีพื้นท่ีปุาหลงเหลืออยู่ แต่มีสภาพปุาชายเลนอยู่ในแถบ
หมู่ 1 และหมู ่4 เป็นสภาพปุาชายคลองโดยเฉพาะในคลองอ้อมและคลองบางหัก 

สวัสดิการสังคม 
-  สงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
-  สงเคราะห์เบี้ยยังชีพคนพิการ 
-  สงเคราะห์เบี้ยผู้ปุวยโรคเอดส์ 
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         ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
    แหล่งน้ าธรรมชาติ 
    - ล าน้ า , ล าห้วย , คลอง   10 สาย 
    - สระ, บึง ,หนอง , และอื่นๆ  2 แห่ง 
     แหล่งน้ าท่ีสร้างขึ้น 
     - ฝาย    5 แห่ง 
     - บ่อโยก    5 แห่ง 
     - บ่อสาธารณะ   2 แห่ง 
     - กักเก็บน้ า คสล. ขนาด 50 ลบ.ม. 8 แห่ง 
     - ประปาหมู่บ้าน   2 แห่ง 

คณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก  ประกอบด้วย 
 (1) นางสาวนวรัตน์  แก้วตา ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
 (2) นายสุภาพ  เกียรติเสถียรภาพ ต าแหน่ง รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
 (3) นายเรวัต  ทองโต            ต าแหน่ง รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
 (4) นายพรชัย  ลีสี            ต าแหน่ง เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก  ประกอบด้วย 
 (1) นายวสุพล  ผาสุข          ต าแหน่ง   ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
 (2) นายทวี  วรกลีบ            “  รองประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
 (3) นายประกิจ บุญรอด              “ เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
 (4) นายสุรัต  โกรัตนะ              “ สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
 (5) นายประสิทธิ์  แก้วอุไร            “ สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก
 (6) นายสนอง  แก้วตา                 “ สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
 (7) นางบุปผา สุขอยู่     “ สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
 (8) นางแสงเดือน  หมั่นเพียร    “ สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
 (9) นายช านาญ บุญมี              “ สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหั ก 
 (10) นายธนกร เกาะประเสริฐ    “ สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 

รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นายสุภาพ  เกียรติเสถียรภาพ) 

เลขานุการ นายก อบต. 
(นายพรชัย  ลีสี) 

รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นายเรวัต  ทองโต) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นางสาวนวรัตน์  แก้วตา) 
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ศักยภาพในต าบล 

  พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนต าบล 

  จ านวนบุคลากร  จ านวน       28 คน 
-  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล      0 คน 

 -  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล       0   คน 
-  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล             9 คน 
-  กองคลัง       8 คน 
-  กองช่าง      2 คน 
-  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   8  คน 

   -  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม      1 คน 

 

 

 

 

 

ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นายวสุพล  ผาสุข) 

เลขานุการสภา อบต. 
(นายประกิจ บุญรอด)               

สมาชิกสภา อบต.   
( ต าบลเกาะลอย  4  คน ) 

1.นายสุรัต  โกรัตนะ 
2.นายประสิทธิ์  แก้วอุไร             
3.นายสนอง  แก้วตา                  
4.นางบุปผา สุขอยู ่

สมาชิกสภา  อบต.   
( ต าบลบางหัก  4 คน ) 

1.นายประกิจ บุญรอด               
2.นางแสงเดือน  หม่ันเพียร 
3.นายช านาญ บุญมี 
4.นายธนกร  เกาะประเสริฐ 

รองประธานสภา อบต. 
(นายทวี  วรกลีบ) 
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ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ส านักปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษาฯ 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานบริหารงานบุคคล 
3. งานนโยบายและแผน 
4. งานกฎหมายและคดี 
5. งานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
6. งานรักษาความสงบ
เรียบร้อยและความมั่นคง 
7. งานสวัสดิการและ 
พัฒนาชุมชน 
8. กิจการสภา 
  

1. งานบัญชี และการเงิน 
2. งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ 
3. งานทะเบียนทรัพย์สิน 
และพัสดุ 

1. งานก่อสร้าง 
2. งานออกแบบ
และควบคุมอาคาร 
3. งานประสาน 
สาธารณูปโภค 

1. งานบริหาร
การศึกษา 
2. งานส่งเสริม
การศึกษา 
ศาสนา และ
วัฒนธรรม 

กองสาธารณสุขฯ 

1. งานอนามัยและ
สิ่งแวดล้อม 
2. งานส่งเสริม
สุขภาพและ
สาธารณสุข 
3. งานรักษาความ
สะอาด 
4. งานอื่นๆตามท่ี
กฎหมายบัญญัติ
หรือเป็นภารกิจถ่าย
โอนตามกฎหมาย 
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การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน   

     มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งท่ีองค์การจะน ามาใช้ในการบริหารงาน
บุคคล เพราะท้ังผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้
ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายท่ีก าหนดไว้ การมอบหมายหน้าท่ี 
และการส่ังการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว  การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเช่ือถือ 
เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานใน
ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน  มาตรฐานท่ีก าหนดไว้ถือเป็นส่ิงท่ีท้าทายท่ีท าให้เกิดความมุ่งมั่นท่ีจะไปให้ถึงเปูาหมายการ
ปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น   เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา
ศักยภาพ   เพื่อน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผู้ปฏิบัติงาน   และผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้เพื่อ
คุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ   

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจท่ีส าคัญยิ่ง 
ประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยท่ีมีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์
และเปูาหมายท่ีวางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการท่ีเกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ นับต้ังแต่การสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงานไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน  
ท้ังนี้ เพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงานซึ่งการท่ีองค์การจะได้บุคคลท่ี
มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น  จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
(Performance   Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลท่ีได้จาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลท่ีองค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเล่ือนขั้นเล่ือนต าแหน่ง  การพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยท่ัวไปแล้ว   การท่ีจะท าให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  ด าเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเช่ือถือได้นั้น   องค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่ง
ขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือท่ีต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติ งาน (Performance  
Standard)  ท้ังนี้  เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลท่ีปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดย
องค์การต้องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ท่ีชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการประเมินผล 

     การปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกบัมาตรฐานท่ีองค์การได้ก าหนดไว้มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance   Standard)  ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ในระดับท่ี
ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่าง
ผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานท่ีต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน 
ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของ
งานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ีบางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ  จึง
จ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ   
 

 
 

บทท่ี 3 
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วัตถุประสงค์   
            1.  เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีแสดงถึง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน   
  2.  เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ /การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวไปท้ัง
องค์การอย่างมีประสิทธิภาพ   
                  ท้ังนี้  เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการ 
บริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย  มีการท างานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อก าหนดท่ี
ส าคัญของกระบวนการ   

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                  หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ท่ีองค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้าง
แรงจูงใจ  การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้   
                  1.  ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานท่ีท าได้กับท่ีควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้   
                  2.  ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นส่ิงท าให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน
ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานท่ีมุ่งความส าเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน   
                  3.  ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานท่ีมีคุณภาพ
จะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน 
และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพิ่ม
ผลผลิต   
                  4.  ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องท่ีผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการ
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าท่ี  และส่งผ่านค าส่ังได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถด าเนินงาน
ตามแผนง่ายข้ึนและควบคุมงานได้ดีขึ้น   
                  5.  ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติ - 
งานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ ผลการ
ปฏิบัติงานท่ีท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินได้ดีขึ้น   

ข้ันตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย   
                  1.  เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะ
งาน (Job Description) ประกอบด้วย   
                  2.  พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่า  ต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่งนั้น  
ไม่ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงานซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดท่ีต้ังไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ   
                  3.  ประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่  ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงาน และผู้ปฏิบัติงานใน 
ต าแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน   
              4.  ช้ีแจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ี 
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ก าหนดไว้   
                  5.  ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีก าหนดไว้   
                  6.  พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ท่ีองค์กรมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและ
ระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน   
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้   
                  1.  ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้ 
เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือ
ระยะเวลาท่ีปฏิบัติได้   
                  2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานท่ีปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดย
ส่วนใหญ่ มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดท้ังเวลาและ
ทรัพยากร   
                  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยคุณภาพ 
หรือปริมาณ แต่เป็นงานท่ีต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ   
                  ดังนั้น  การก าหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ 
ผู้ปฏิบติังานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไรเนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ของ
องค์การและขวัญก าลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตามเพื่อให้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่ง
งานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นท่ียอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าท่ีก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงส่ิงส าคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานท่ีผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายสามารถยอมรับได้ 
โดยท้ังผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบั ติงานทุกคนสามารถ
ปฏิบัติได้ตามท่ีก าหนดไว้ ลักษณะงานท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วย
อื่นๆ ท่ีสามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นท่ีรับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้าย
มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีก าหนดไว้ต้องสามารถเปล่ียนแปลงได้ ท้ังนี้ต้องไม่เป็นการเปล่ียนแปลงเพราะปฏิบัติงาน
ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐานการเปล่ียนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจาก  การท่ีหน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรื
อน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน   

โครงสร้างองค์กรขององค์การบริหารส่วนต าบล   
                  องค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

       สภาองค์การบริหาร ส่วนต าบล อยู่ ในระ ดับสูง สุด เป็น ผู้ก าหนดนโยบายและก ากับดูแล
กรรมการบริหารของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล   จ านวนเขตเลือกต้ังละหนึ่งคน ซึ่งเลือกต้ังขึ้นโดยราษฎรผู้มี
สิทธิเลือกต้ังในแต่ละเลือกต้ังในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น  ให้ถือเขตหมู่บ้านเป็นเขตเลือกต้ัง    เว้นแต่
หมู่บ้านใดมีราษฎรตามหลักฐานการทะเบียนราษฎรไม่ถึงยี่สิบห้าคนให้รวมหมู่บ้านนั้นท่ีมีพื้นท่ีติดต่อกัน และเมื่อ
รวมกันแล้วจะมีราษฎรถึงยี่สิบห้าคนเป็นเขตเลือกตั้งเดียวกันการนับจ านวนราษฎรให้นับ ณ วันท่ี 1 มกราคม ของ
ปีท่ีมีการเลือกตั้ง   

     องค์การบริหารส่วนต าบล  มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่งคน  ซึ่งมาจากการเลือกต้ัง  การ
เลือกต้ังโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกต้ังสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นและมี
พนักงานประจ าท่ีเป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ท างานประจ าวัน โดยมีปลัด และรองปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลเป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กรมีการแบ่งออกเป็นส่วนราชการต่างๆ ได้เท่าท่ีจ าเป็นตามภาระหน้าท่ี
ขององค์การบริหารส่วนต าบล  เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนในพื้นท่ีรับผิดชอบอยู่  
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 บุคลากรภายในส านักงานปลัด  
1. นางวัลลีย์    แก้วตา    ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด 
2. นางสาวดนุลดา  เกตุวัฒน์ถา ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 
3. นางสาวสุกัญญา   จ าลองเพ็ง ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
4. นางสาวนิภาพรรณ   ลีสี  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
5. นางสาววัฒนีย์    เรืองชัยอภิรัฐ   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
6. นายสุพรรณ์    ลีสี    ต าแหน่ง  พนักงานขับรถ 
7. นางเนาวรัตน์    ผาสุข    ต าแหน่ง  นักการ 
8. นางสาวศศิธร  มลอ่อน    ต าแหน่ง  คนงานท่ัวไป 

 
 

1.งานบริหารงานท่ัวไป 

7.งานสวัสดกิาร 

และพัฒนาสังคม 

จดทะเบียนพาณิชย์ 

จดทะเบยีนกิจการที่ 

   เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

ส านักงานปลัด อบต.เกาะลอยบางหัก 

หัวหน้าส านักปลัด 

3.งานนโยบายและแผน 4.งานกฎหมายและคดี 

5.งานป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย 

๖.งานรักษาความสงบ

เรยีบร้อยและความมั่นคง 

8.กิจการสภา 

2.งานบริหารงานบุคคล 
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ส านักงานปลัด   ให้มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  และ 
ราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกองหรือส่วนราชการใด ในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะรวมท้ัง
ก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง 
และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 8 งาน ประกอบด้วย 

     ๑. งานบริหารงานท่ัวไป  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
         (1) งานสารบรรณท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนต าบล งานรับ-ส่งหนังสือ งานโต้ตอบหนังสือ งาน

แจกจ่ายหนังสือให้ส่วนราชการต่าง ๆ  งานแจ้งเวียนหนังสือ  
         (2) การให้บริการเรื่องอาคารสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์และการอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
         (3) การประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
         (4) งานสาธารณกุศล 
         (5) การจัดท าสมุดควบคุมค าส่ังและประกาศ 
         (6) งานควบคุมภายในส านักงานปลัด 
         (7) งานรัฐพิธี 
         (8) งานสนับสนุนและบริการประชาชน 
         (9) งานข้อมูลการเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
         (๑๐) งานเกี่ยวกับการประชุม เช่น การประชุมหัวหน้าส่วนราชการและการประชุมอื่นๆ 
         (๑๑) งานควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
         (๑๒) งานด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าประกาศ/ค าส่ัง คนอยู่เวรยามประจ าเดือน 
         (13) การรับผิดชอบปฏิบัติงานต้อนรับ อ านวยความสะดวก คณะทัศนะศึกษาดูงานจาก 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น และส่วนราชการอื่น 
                    (14)  งานดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับการขออนุมัติท าลายหนังสือราชการท่ีครบอายุการท าลาย 

         (1๕)  การจัดเตรียมการประชุม และบันทึกรายงานการประชุมคณะผู้บริหารประจ าเดือนและสรุป
รายงานการประชุมให้เป็นปัจจุบัน 

         (16)  จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ–ครุภัณฑ์ของส านักงานปลัด ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
         (17)  งานฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร ของ

พนักงานเจ้าหน้าท่ี 
         (18) ค่าสาธารณูปโภค ค่าสาธารณูปการ ของหน่วยงาน 
         (19) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

     2. งานบริหารงานบุคคล มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                    (1)  การบรรจุ แต่งต้ัง โอน ย้าย และเล่ือนระดับ 
                    (2)  การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
                   (3)  งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติ คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา องค์การบริหารส่วน
ต าบลพนักงานและลูกจ้าง 
                    (4)  การปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
                    (5)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี (ประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ) 
                    (6)  งานขออนุมัติจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี การปรับปรุงต าแหน่ง 
                    (7)  การพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การศึกษาต่อ 
                    (8) งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  เพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและการเล่ือน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ การด าเนินการเกี ่ยวกับการปรับอัตรา
เงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
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                    (9)  งานด าเนินการเกี่ยวกับการจัดวางระบบควบคุมภายในของส านักงานปลัด 
                    (10)  งานการตรวจประเมินประสิทธิภาพของ อปท. (LPA) 
                    (11)  งานสวัสดิการ ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง  
                    (12)  งานด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบการขอเสนอพระราชทาเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
ประกาศเกียรติคุณของคณะผู้บริหารฝุายการเมือง สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า 
                   (13)  การด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัคร การเลือกสรรพนักงานจ้าง การปฐมนิเทศพนักงาน การ
จัดท าสัญญาจ้าง การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง การเล่ือนค่าตอบแทนและการส้ินสุดสภาพพ้น
จากราชการของพนักงานจ้าง   
                   (14)  การด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติ/ออกค าส่ัง การเดินทางไปราชการของผู้บริหารสมาชิก
สภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ทุกกรณี 
                   (15)  การด าเนินการจัดท าทะเบียนควบคุมการลาต่างๆ การตรวจสอบเวลาปฏิบัติราชการ
ขอพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
                   (16)  การด าเนินการเกี่ยวกับการประกันสังคมของพนักงานจ้างทุกกรณี 
                   (17)  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือรับรองต่างๆ ของผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ทุกกรณี 
                   (18)  ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการฝึกปฏิบัติงานของนักเรียนนักศึกษาจากสถานศึกษา
ต่างๆ ทุกกรณี 
                   (19)  งานประเมินผู้บริหาร  สมาชิกสภาท้องถิ่น และบุคลากรภายในหน่วยงาน 
                   (20)  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
       3. งานนโยบายและแผน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
                    (1) การรวบรวม วิเคราะห์ วิจัยสถิติข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ อบต. 
                    (2) การจัดท านโยบายและวางแผนต่าง ๆ 
                    (3) การประสานงานโครงการต่างๆ 
                    (4) การแผนพัฒนาต าบล แผนด าเนินการประจ าปี รายงานการจัดท าแผนติดตามและ 
ประเมินผลโครงการ 
                    (5) การให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาต าบล 
                    (6) การจัดท างบประมาณรายจ่าย  
                    (7) การประสานงานระหว่างหน่วยงานต่างๆ ของต าบลและหน่วยงานอื่นๆ และงาน
ประชาสัมพันธ์ 
                4. งานกฎหมายและคดี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
                     (1)  งานกฎหมายและนิติกรรม 

 -  การด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
 -  งานระเบียบการคลัง 

        (2)  งานวางแผนเผยแพร่ข่าวสารของต าบลตาม พรบ. ข้อมูลข่าวสารฯ 
        (3)  งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของต าบล 
        (4)  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน และอุทธรณ์ ฯลฯ 

                     (5)  ข้อบังคับ ประมวลจริยธรรมข้าราชการการเมืองฝุายบริหาร ฝุายสภาท้องถิ่น และ
ข้าราชการ   
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                     (6)  งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์  โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของ
ประชาชน หรือปัญหาข้อขัดข้องต่างๆท่ีเกี่ยวข้องในหน้าท่ีเพื่อเสนอแนะฝุายบริหารพิจารณาวางห ลักเกณฑ์
ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 

          (7) งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ งานสารสนเทศ 
                    (8) งานมาตรการความโปร่งใสต่างๆ  งานส ารวจหลักฐานเชิงประจักษ์  การจัดท าแผนปฏิบัติการ
ปูองกันการทุจริต  แผนการปฏิบัติงานปูองกันผลประโยชน์ทับซ้อน ระบบรายงานผลและติดตามผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการปูองกันการทุจริต (e-PlanNACC) 
 (9) งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
 (10) งานระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล   
 (11) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
           (12) งานข้อบัญญัติ และงานทะเบียนราษฎร์ 
                    (13) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

                5. งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
(1)  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ในสถานท่ีราชการ รวมท้ังสาธารณภัยต่างๆ 

                    (2)  การจัดท าแผนปูองกันและระงับอัคคีภัย 
          (3)  การฝึกอบรมพนักงานเจ้าหน้าท่ี ประชาชน อาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

                (4)  ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์และอุปกรณ์ในการดับเพลิงให้อยู่ในสภาพท่ีจะใช้งาน       
ได้ตลอดเวลา ในกรณีท่ีพบว่าอุปกรณ์ช ารุดให้รายงานปลัดทราบทันที 

                (5)  ให้ความช่วยเหลือประชาชนท่ีได้รับความเดือดร้อนจากสาธารณภัยต่างๆ 
                     (๖)  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

      6. งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
                     (1)  งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด แผงลอย รวมท้ังกิจการค้าท่ีน่ารังเกียจและอาจ
เป็นอันตรายต่อสุภาพ 
   (2)  งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ ข้อบังคับและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 
                     (3)  งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพื่อเสนอแนะ วางแผนหรือโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคง
แห่งชาติและนโยบายปราบปรามยาเสพติดของรัฐบาล 
                     (4)  งานประสานงานกับจังหวัด อ าเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
                     (5)  งานมวลชนต่างๆ เช่น การฝึกอบรมลูกเสือชาวบ้าน และงานกิจกรรม อบต.เคล่ือนท่ีบ าบัด
ทุกข์บ ารุงสุข 
                     (6)  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชา  
                7.  งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
                     (1)  การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและประชาชน 
                     (2)  การปลูกฝังวินัย การถ่ายทอดทางวัฒนธรรมของชาติและเผยแพร่ความรู้ 
ด้านต่างๆ แก่เยาวชน 
            (3)  งานสังคมสังเคราะห์และสวัสดิการทางสังคม 
                     (4)  การพัฒนาสังคมและการส่งเสริมอาชีพประชาชน 
                     (5)  การจัดต้ังและควบคุมดูแลกลุ่ม ชมรม หรือศูนย์เยาวชน 
                     (6)  การส่งเสริมกิจกรรมกีฬา กรีฑา และการเล่นพื้นเมืองอื่นๆ 
                     (7)  งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
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                     (8)  การด าเนินงานเกี่ยวกับสนามเด็กเล่น  สถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ  และห้องสมุด 
                     (9)  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

     8.  งานกิจการสภา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
  (1)  การด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณของสภาท้องถิ่น 
  (2)  เตรียมสถานท่ีท างานบุคลากรและอุปกรณ์ส านักงานของสภาท้องถิ่น 

(3)  งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

การก าหนดการด้านการวางแผน และงบประมาณ  

     1. ให้ใช้แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณ ให้หัวหน้า
หน่วยงานจัดท าประมาณการรายรับ   และประมาณการรายจ่าย   และให้หัวหน้าหน่วยงานคลังรวบรวมรายงาน
การเงินและสถิติต่าง ๆ  ของทุกหน่วยงานเพื่อใช้ประกอบการค านวณขอต้ังงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าท่ีและ
เสนอต่อสภาท้องถิ่น  ภายในวันท่ี 15  สิงหาคม   (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541  ถึงแก้ไขเพิ่มเติม  ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2543 

     2. การโอนงบประมาณรายจ่าย หรือการแก้ไขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณรายรับและ
งบประมาณรายจ่ายเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว ให้ประกาศโดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบแล้วแจ้งการ
ประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อทราบภายในสิบห้าวัน ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้แจ้งแก่นายอ าเภอ
หรือปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ 

     3. การจัดท าแผนด าเนินงานให้จัดท าให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีประกาศใช้งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบประมาณจากเงินสะสม หรือได้รับแจ้งแผนงานและโครงการจาก
หน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นๆ ท่ีต้องด าเนินการในพื้นท่ีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในปีงบประมาณนั้น 

     4. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นจัดประชุมประชาคมเพื่อแจ้งแนว
ทางการพัฒนาท้องถิ่น รับทราบปัญหา ความต้องการ ประเด็นการพัฒนาและประเด็นท่ีเกี่ยวข้องตลอดจนความ
ช่วยเหลือทางวิชาการและแนวทางปฏิบัติท่ีเหมาะสมกับสภาพพื้นท่ี และน ามาก าหนดแนวทางจัดท าแผนพัฒนา
ท้องถิ่น  

     คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น รวบรวมแนวทางและข้อมูลมาวิเคราะห์เพื่อ
จัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

     คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพื่อเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
     แผนพัฒนาท้องถิ่น ให้จัดท าหรือทบทวนให้แล้วเสร็จภายในเดือนตุลาคมก่อนปีงบประมาณถัดไป 
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การทบทวนแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
 

 

 
 

  

 

การทบทวนแผนพฒันาท้องถิน่ 

แผน

พัฒน

คกก.

พัฒนา

ท้องถิ่น+คกก.

สนับสนุน

การจัดท า
คกก.

พัฒนา

ท้องถิ่น 

 

 

 
เวทีประชาคม 

 แจ้งแนวทางการพัฒนา +   
   รับทราบปญัหาความต้องการ 

ประชุม 

พิจารณา 

 จัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 พิจารณาร่างแผนพัฒนา- 
    ท้องถิ่น 

กรณี 

อบต. 

สภา อบต. 

พิจารณา

ผู้บริหาร

ท้องถ่ินอนุมัติระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาของอปท. พ.ศ. 2548 ถึงแก้ไขเพิ่มเติม 
ฉบับท่ี 3  พ.ศ. 2561    ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท่ีอนุมัติแล้ว  และน าไปปฏิบัติ 

แจ้งสภาท้องถิ่น และประกาศให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยท่ัวกันภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ี 
ประกาศใช้ และปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
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ขั้นตอนการจัดท าแผนด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการจัดท าแผนด าเนินงาน 

คณะกรรมการสนับสนุน 
.....จัดท าร่างแผนฯ….. 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  
.....พิจารณา….. 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
.....ประกาศใช้แผนฯ..... 

เสนอ 

เสนอ 

เสนอ 

สภาทอ้งถิ่น 
.....แจ้งเพื่อทราบ..... 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาของอปท. พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561  ข้อ 27 แผนด าเนินงานให้จัดท าแล้วเสร็จภายในสามสิบวัน   นับแต่วันที่
ประกาศใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบประมาณจากเงินสะสม
หรือได้รับแจ้งแผนงานและโครงการจากหน่วยราชการส่วนกลาง รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนๆ 
ที่ต้องด าเนินการในพื้นที่ อปท. ในปีงบประมาณน้ัน 
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ขั้นตอนการเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน มาตรา 22/1 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการเพิม่เติม เปลีย่นแปลงแผนพฒันาท้องถิน่ 

 

คณะกรรมการสนับสนุนฯ....จัดท าร่างเปลีย่นแปลงแผน 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น...พิจารณาร่างเปลี่ยนแปลงแผน 

สภาองค์การบริหารสว่นต าบล....พิจารณา 

ผู้บริหารท้องถิ่น...ประกาศใช้เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาของ อปท.  
   พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 ข้อ 22/1 

เสนอ 

เสนอ 

เสนอ 
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ขั้นตอนการเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ิน ตามมาตรา 22/2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการเพิม่เติม เปลีย่นแปลงแผนพฒันาท้องถิน่ 

ที่เกี่ยวกับโครงการพระราชด าริ งานพระราชพธีิ รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทย 
 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาของ อปท.  
   พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 ข้อ 22/2 

1.  ผู้บริหารท้องถ่ินอนุมัติ 

แผนพัฒนาท้องถ่ินที่ 

เพิ่มเติม/เปล่ียนแปลง 

2.  สภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลพิจารณาให้

ความเป็นชอบแผนพัฒนา
ท้องถ่ิน 

3. ผู้บริหารท้องถ่ิน
ประกาศใช้แผนพัฒนา

ท้องถ่ิน 

หนังสือแจ้งจาก มท.  

หนังสือแจ้งจาก ผวจ. 
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                             
 
    - 31 - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนพฒันา
ท้องถิ่น 

คณะกรรมการ 
ติดตามและประเมินผล 

ผู้บริหารท้องถิ่น รายงานผล 

สภา
ท้องถิ่น 

ผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

คกก.
พัฒนา
ท้องถิ่น 

ผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

เส
นอ

 

เสนอ เสนอ เสนอ 

ตั้งข้อสังเกต/รับทราบ/เสนอความคิดเห็น 
ตั้งข้อสังเกต/รับทราบ/เสนอความคิดเห็น 

ประกาศผลการ ติดตามและประ เมินผล
แผนพัฒนา  ให้ประชาชนในท้องถ่ินทราบในท่ี
เปิดเผย  ภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีรายงาน
ผล  และเสนอความเห็นดังกล่าว และต้องปิด
ประกาศไว้เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบ
วัน 

โดยอย่างน้อยปีละหน่ึงครั้ง ภายในเดือน
ธันวาคมของทุกปี  

หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด  

ที่ มท 0810.3/ว0357 ลงวันที่ 19 มกราคม 2561 
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สรุประเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุประเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจดัท าแผน 

องคก์รที่เกี่ยวข้องกบัแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถ่ิน (ข้อ 8) 
       เป็นองค์กรท่ีมีหน้าท่ีก าหนดแนวทาง 
การพัฒนาของท้องถิ่นให้สอดคล้องกับแผน 
พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโย 
บายรัฐบาล แผนพัฒนาจังหวัด  แผนพัฒนา
อ าเภอ  การผังเมือง  ตลอดจนให้ค าปรึกษา
หารือเกี่ยวกับการพัฒนาท้องถิ่น 
2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผน 
พัฒนาท้องถ่ิน (ขอ้ 9) 
       เป็นองค์กรท่ีท าหน้าท่ีในการก าหนด
แนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมิน 
ผลแผนพัฒนา ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาและรายงานผลและ
เสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่น เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภา
ท้องถิ่นและคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

      ปัจจุบัน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใช้ แผนพัฒนาท้องถ่ิน พ.ศ.
2561-2565 โดยแผนพัฒนาท้องถ่ินจะทบทวนให้เสร็จภายในเดือน
ตุลาคมก่อนปงีบประมาณถัดไป  ทบทวนแผน 2562-2570 ภายใน
เดือนตุลาคม 2564) ข้อ 18 
 

-การแก้ไขแผนพัฒนา
ท้องถิ่น เป็นอ านาจ 
ของ “ผู้บริหารท้องถิ่น)  
(ข้อ 21)  
-การย้ายปี พ.ศ. ที่
ด าเนินการเป็นอ านาจ
ของผู้บริหารท้องถิ่น  
(ว 6046)  
-การแก้ไขราคากลาง
เป็นอ านาจของผู้บริหาร
ท้องถิ่น (ว6248) 
 

การเปลี่ยนแปลงแผน 
พัฒนาท้องถิ่นเป็น 
อ านาจของ “คณะ 
กรรมการพัฒนา
ท้องถิ่น” และสภา
ท้องถิ่น กรณี อบต. 
(ข้อ 22/1) 
 

  การเพิ่มเติมแผนเป็น
อ านาจของ”ประชาคม
ท้องถิ่น+คณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่นและสภา
ท้องถิ่น กรณีอบต. 
(ข้อ 22/2) 
 

     การเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถ่ินที่เกี่ยวกับโครงการ
พระราชด าริ  งานพระราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาลและนโยบาย
กระทรวงมหาดไทย ให้เป็นอ านาจของ “ผู้บริหารท้องถ่ิน”  (และสภา
ท้องถ่ิน กรณี อบต. ข้อ 22/2 

แผนการด าเนินงานต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน 30 นับแตว่ัน
อนุมัติงบประมาณ  (ข้อ  26)  ยกร่างโดยคณะกรรมการสนบัสนุน 

เห็นชอบโดยคณะกรรมการพัฒนา ยกเว้นการเพิ่มเติมแผนการ
ด าเนินงานเป็นอ านาจ “ผู้บริหารท้องถ่ิน” (ว 6732) 

การตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน ตอ้งด าเนินการอย่าง
น้อยปีละ 1 ครั้ง ภายในเดือนธันวาคม (ขอ้ 29) อปท.อาจจ้างหรือมี

หน่วยงานอื่นมาร่วมตดิตามได้ (ข้อ 30) 

โครงการและครุภณัฑท์ี่ตอ้งมีในแผนพัฒนาคือโครงการและครุภณัฑท์ี่ด าเนินการจัดท าบริการสาธารณะหรือกิจกรรมสาธารณะเพื่อใหก้ารพัฒนา
บรรลตุามวิสัยทัศนท์ี่ก าหนดไว้ (ว6046)  ครุภณัฑ ์ทีด่ิน สิ่งก่อสร้างที่อยู่ในแผนต้องเป็นครภุัณฑ์  ทีด่ินและสิ่งก่อสร้างที่อยู่ ในโครงการพัฒนา

ประชาชนได้รับประโยชน์และเป็นไปตามอ านาจหน้าที่รายจ่ายประจ าหมวดเงินเดือน  ค่าจ้าง  หมวดค่าสาธารณูปโภค  หมวดรายจ่ายเป็นหมวด
ค่าตอบแทนใช้สอย ไม่ตอ้งมีในแผน  ยกเว้นรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏบิัตริาชการที่เฉพาะที่จัดบรกิารสาธารณะ 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  

(มาตรา 11) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน 
เจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด 
ท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :60 นาที 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ 
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 
 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง           1      ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนา              1       ฉบับ  (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ส าเนา              1        ฉบับ  (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

4) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีต้ังส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือ 
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง            1        ฉบับ 
หมายเหตุ  (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

5) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า 
โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ 
เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ส าเนา       1    ฉบับ   
หมายเหตุ  (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

6) 
 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีส าคัญบริเวณใกล้เคียง 
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง             1      ฉบับ 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง              1     ฉบับ 

8) 
 

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

9) 
 

ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก 
เจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ส าเนา               1      ฉบับ 
หมายเหตุ  (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก 
วีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะท่ีเกี่ยวกับการบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนหรือ 
อาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพื่อท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุน 
พร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง              1       ฉบับ 
หมายเหตุ  (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับ 
ซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 

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

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 

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

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3815-7627 – 9 ต่อ 30  โทรสาร ต่อ 13 
เวปไซด์ :  www.kohloybandhak-chonburi.go.th 
อีเมล    :  6200501@dla.go.th 

การรับเร่ืองราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน 

      1. การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้ 
                     (1)  งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้ส านักงานปลัดและกองช่างทราบโดยเร่งด่วนและ 
รายงานผู้บริหารทราบภายใน  1  วันท าการ 

(2) งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานปลัด และกองช่างเข้าด าเนินการปฏิบัติ 
หน้าท่ีทันทีหากเกิดเหตุ ระงับเหตุ  ตรวจสอบ และรายงานผู้บริหารพิจารณาส่ังการ ภายใน 3 วันท าการนับ 
จากวันรับเรื่องดังกล่าว 

          (3) หากต้องด าเนินการเร่งด่วน ให้งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานปลัด   
ติดตามเอกสาร และรวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันท าการ 
                    (4) หากต้องด าเนินการปูองกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ด าเนินการติดตามเอกสาร  
และรวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันท าการ 
                    (5) แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันท าการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.kohloybandhak-chonburi.go.th/
mailto:6200501@dla.go.th
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ข้ันตอนการจัดการเรื่องขอความช่วยเหลือ 
ของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 

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

ข้ันตอนที่ 1 รับเรื่องขอความช่วยเหลือ 

ข้ันตอนที่ 2 รวบรวมเรื่องขอความช่วยเหลือน าเสนอให้คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของ       
                   องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหักพิจารณา จากนั้นแยกเป็น  2 กรณี 

(1)  กรณีที่พิจารณาแล้วเห็นว่าเกินความสามารถขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 เกาะลอยบางหักที่จะด าเนินการได้เอง ให้ส่งต่อเรื่องให้หน่วยงานในองค์การ 
 บริหารส่วนต าบลที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

(2)  กรณีที่พิจารณาแล้วเห็นว่าเกิดความสามารถขององค์การบริหารส่วนต าบลที่ 
 จะด าเนินการได้เอง ให้ส่งต่อเรื่องให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือ 
 ประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก พิจารณาหาแนวทาง
ช่วยเหลือต่อไป 

ข้ันตอนที่ 3   หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งผลการด าเนินการโดยให้มีสาระส าคัญ  ดังนี้ 
(1)  มูลเหตุของปัญหา 
(2)  แนวทางและวิธีการแก้ไขปัญหา 
(3)  ผลการช้ีแจงให้ผู้ร้องทราบ 
(4)  ขอเสนอแนะ/ความเห็นของหน่วยงาน 

ข้ันตอนที่ 4  ครบก าหนดรายงานแล้ว ส่วนราชการไม่รายงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ให้ส่งหนังสือแจ้งทวงถามตามระบบปกติ ขอความร่วมมือรายงานภายใน 5 วันท าการ  
หากยังไม่ได้รับรายงานให้แจ้งทวงถามเป็นครั้งที่ 2 ให้รายงานภายใน 3 วันท าการ  
หากครบก าหนดแจ้งทวงถามครั้งที่  2  แล้วยังไม่ได้รับรายงาน ให้เสนอนายกองค์กร 
ปกครองส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก เพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 

ข้ันตอนที่ 5 การสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเมื่อได้รับแจ้งผลการตรวจสอบตามขั้นตอนที่ 3  
ให้ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความสรุปผลการช่วยเหลือประชาชนเสนอผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับและบันทึกข้อมูลผลการช่วยเหลือลงในทะเบียนของศูนย์ช่วยเหลือ 
ประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก แล้วรายงานศูนย์ปฏิบัติการ 
ร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก ต่อไป 
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วิธีรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน การให้ค าปรึกษาและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 

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

1.  กรณีผู้ขอความช่วยเหลือมาด้วยตนเอง  ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 

1.1  สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องแล้วกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ให้มีสาระส าคัญพอสมควร  
                 เช่น ชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์/ช่องทางการติดต่อของผู้ร้องซึ่งสามารถตรวจสอบ 
                 ตัวตนได ้

1.2   ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ขอความช่วยเหลือ พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตามสมควร  
                 หรือ ความเห็น ความต้องกัน ข้อเสนอแนะต่างๆ และให้ลงลายมือชื่อของผู้ร้อง 

1.3   ถ้าเป็นการขอความช่วยเหลือแทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย/หากผู้ร้องไม่ยินยอม 
                 ลงชื่อ  มิให้รับเรื่องนั้นไว้พิจารณา  และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าว 
                 ไว้ในแบบค าร้อง 

1.4   บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนเรื่องขอความช่วยเหลือที่ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ 
                 องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก ก าหนดไว้ 

1.5   แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมทั้งให้รายงานผลการด าเนินงาน 
  ให้ทราบภายใน 15 วันท าการ 

1.6   กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอื่น ๆ   หน่วยงานอื่นหรือ 
                 เกินความสามารถขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก  ให้ส่งเรื่องขอความ 
                 ช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วน 
                 ต าบลเกาะลอยบางหัก   เพื่อพิจารณาหาแนวทางด าเนินการต่อไป 

2. กรณีรับเรื่องขอความช่วยเหลือทางไปรษณีย์ โทรศัพท์ หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชน ขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
ด าเนินการ ดังนี้ 
 2.1  ตรวจสอบให้ได้ข้อมูลส าคัญที่จ าเป็น เช่น ชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ ช่องทาง  
                ติดต่อที่ติดต่อได้ เรื่องขอความช่วยเหลือ  ปัญหาที่เกิดขึ้น และความต้องการในการ 
                แก้ไข เป็นต้น หากไม่สามารถได้ข้อมูลที่เพียงพอให้ประสานฝุายปฏิบัติการในพื้นที่ 
                ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 

2.2   บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มและทะเบียนที่ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การ 
  บริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก ก าหนดไว้ 

2.3   แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงาน 
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  ให้ทราบภายใน  15 วันท าการ 
2.4   กรณีเป็นเรื่องขอความช่วยเหลือที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอื่น หน่วยงานอื่นหรือ 

  เกินความสามารถขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก ให้ส่งเรื่องขอความ 
  ช่วยเหลือไปยังศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วน 
  ต าบลเกาะลอยบางหัก เพื่อพิจารณาหาแนวทางด าเนินการต่อไป 

3. การให้บริการข้อมูลข่าวสารและการให้ค าปรึกษาแก่ประชาชน ด าเนินการ ดังนี้ 
3.1  สอบถามข้อมูลจากผู้รับบริการ 
3.2  หากสามารถให้ข้อมูลและค าปรึกษาได้ ให้ช้ีแจง ท าความเข้าใจกับผู้รับบริการ 
3.3  หากไม่สามารถให้ข้อมูลและค าปรึกษาได้  ให้โทรศัพท์ประสานส่วนราชการด าเนินการ 
       ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 โดยให้รับเรื่องและแจ้งขั้นตอน  
       วิธีการให้ผู้รับบริการทราบ 
3.4  ให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอย 
       บางหัก บันทึกการให้บริการข้อมูลข่าวสารและค าปรึกษาในทะเบียนเพื่อเก็บไว้เป็น 

                ข้อมูลต่อไป 
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โครงสร้างศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉิน องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 

การจัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉิน องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
  เมื่อเกิดหรือคาดว่าจะเกิดสาธารณภัยขึ้น ให้กองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก จัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉินท้องถ่ินขึ้น โดยมีผู้อ านวยการท้องถิ่นเป็น
ผู้ควบคุมและส่ังการ เพื่อท าหน้าท่ีจัดการสาธารณภัยท่ีเกิดขึ้นจนกว่าสถานการณ์จะกลับเข้าสู่ภาวะปกติ พร้อมท้ัง
ประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในพื้นท่ีรับผิดชอบ และประสานความร่วมมือกับทุกภาคส่วนในการ
จัดการสาธารณภัยทุกขั้นตอน หากในกรณีไม่สามารถควบคุมสถานการณ์สาธารณภัยตามขีดความสามารถโดย
ล าพัง ให้ขอรับ การสนับสนุนจากกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลบ้าน
ช้าง และกองอ านวยการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยอ าเภอพานทอง 
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การจัดต้ังศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 

      ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗  เมื่อวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗  
เรื่องการจัดต้ังศูนย์ด ารงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกองค์กรจัดต้ังศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่นโดยให้ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหักอยู่
ภายใต้ก ากับดูแลของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอพานทองจัดต้ังเพื่อเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/ค า
ร้องท่ัวไปและให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

วัตถุประสงค ์

 1.  เพื่อให้การด าเนินงานจัดการรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/ค าร้องท่ัวไปของศูนย์ด ารงธรรมองค์การ
บริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก   มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒.  เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติ  ตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการรับเรื่องราวร้อง 
ทุกข์/ร้องเรียน/ค าร้องท่ัวไปท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอมีประสิทธิภาพและเสมอภาคทุกคน 
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ยุติ ไม่ยุติ 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ส่งไปรษณีย์ 
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
เลขที่ 99 หมู่ 4 ต.เกาะลอย อ.พานทอง จ.ชลบุรี 20160 

4. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านเว็บไซต์ 
www.kohloybanghuk-chonburi.go.th 

3. ร้องเรียนผ่านอีเมล์  www.6200501@dla.go.th 
 

5. ร้องเรียนทางเฟสบุ้ค 
https://www.facebook.com/KohloyBanghak.Chonburi 

 

2. ร้องเรียนทางโทรศัพท์และโทรสาร 
โทรศัพท์ 0-3815-7627-9 ต่อ 12, 14 โทรสารต่อ 13 

 

กระบวนการจัดการรับเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/ค าร้องทั่วไป 

6. ร้องเรียนโดยตรงผ่านนายก อบต. 
โทรศัพท์หมายเลข 097-9797-835 

รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/ 
ค าร้องทั่วไป 

ประสานหน่วยงานเพื่อรับผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ 
ศูนย์ด ารงธรรม อบต.เกาะลอยบางหัก 

(15 วัน) 

ยุติเร่ือง 

แจ้งผู้ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์....ทราบ.... 

ไม่ยุติเร่ือง 

แจ้งผู้ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์....ทราบ.... 

ส้ินสุดการด าเนินการรายงานผล 
ให้อ าเภอทราบ 

http://www.kohloybanghuk-chonburi.go.th/
http://www.6200501@dla.go.th/
https://www.facebook.com/KohloyBanghak.Chonburi
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดการรับเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/ค าร้องทั่วไปของหน่วยงาน 
1. จัดต้ังศูนย์/จุดรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/ค าร้องท่ัวไปของหน่วยงาน 
2. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 
3. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหักทราบเพื่อความสะดวก 
    ในการประสานงาน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/ค าร้องท่ัวไปท่ีเข้ามายังหน่วยงาน
จากช่องทางต่างๆโดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนดดังนี้ 

ช่องทาง 

ความถ่ี 
ในการ

ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

รับข้อร้องเรียน 
เพื่อประสาน 
หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  
ณ  ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอย
บางหัก 

ทุกครั้งท่ีมี 
ผู้ร้องเรียน 

ภายใน ๑ วันท าการ -  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ : www.kohloybanghuk-
chonburi.go.th 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ -  

ร้องเรียนผ่านทาง อีเมล์ :  ๖๒๐๐๕๐๑@dla.go.th ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 0-3815-7627 -9 ต่อ 12 , 
14 
ร้องเรียนทางโทรสาร  0-3815-7627 ต่อ 13 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ -  

ร้องเรียนทาง  เฟสบุ้ค :   
https://www.facebook.com/KohloyBanghak.Ch
onburi 
 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ -  

 
การบันทึกข้อร้องเรียน 
 1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/ค าร้องท่ัวไปโดยมีรายละเอียดคือ 
ช่ือ – สกุลผู้ร้องเรียนท่ีอยู่หมายเลขติดต่อกลับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/ค าร้องท่ัวไปและสถานท่ีเกิดเหตุ  

2. ทุกช่องทางท่ีมีการร้องทุกข์/ร้องเรียน/ค าร้องท่ัวไปเจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียน 

 

 

http://www.kohloybanghuk-chonburi.go.th/
http://www.kohloybanghuk-chonburi.go.th/
mailto:๖๒๐๐๕๐๑@dla.go.th
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การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 
 - กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสารประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ข้อมูล
แก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 
 - ข้อร้องเรียนท่ีเป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงานเช่นไฟฟูาสาธารณะดับการ
จัดการขยะมูลฝอยตัดต้นไม้กล่ินเหม็นรบกวนเป็นต้นจัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อส่ังการหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้องโดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 - ข้อร้องเรียนท่ีไม่อยู่ในอ านาจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหักให้
ด าเนินการประสานแจ้งหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชัดเจนในการแก้ไขปัญหา
ต่อไป 
 - ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงานเช่นกรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการ
จัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการไปยังหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป 

ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน 

 ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลให้ทราบภายใน 1๕ วันท าการ  เพื่อเจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ  จะได้แจ้งผู้ร้อง
ทุกข์/ร้องเรียน/ค าร้องท่ัวไปทราบต่อไป 

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชลบุรีทราบ 

 - รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน/ค าร้องท่ัวไปประจ าสัปดาห์ 
 - รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน/ค าร้องท่ัวไปหลังจากส้ินปีงบประมาณเพื่อน ามาวิเคราะห์
การจัดการข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน/ค าร้องท่ัวไปในภาพรวมของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุง
พัฒนาองค์กรต่อไป 

มาตรฐานงาน 

 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 - กรณีได้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน/ค าร้องท่ัวไปจากช่องทางการร้องเรี ยนเช่นร้องเรียนด้วยตนเอง/
จดหมาย/เว็บไซต์/อีเมล์/โทรศัพท์/โทรสาร/เฟสบุ้ค ให้ศูนย์ฯด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องต่อ 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน/ค าร้องท่ัวไปให้แล้วเสร็จภายใน๑๕วันท าการ 
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ค าร้องทั่วไป 
 

เขียนท่ี  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
                   วันท่ี....................เดือน.................................พ.ศ.............. 
เรื่อง…………………………………………………………………. 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 

ข้าพเจ้า...........................................................อายุ.....................ปี  อยู่บ้านเลขท่ี.......................... 
หมู่ท่ี......................ต าบล...............................อ าเภอ.............................จังหวัด....................เบอร์โทร....................... 
  มีความประสงค์ให้  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหักด าเนินการ.................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

       ขอแสดงความนับถือ 
 

ลงช่ือ..................................................ผู้ยื่นค าร้อง ลงช่ือ..................................................ผู้รับค าร้อง 
      (.................................................)       (.................................................) 
 

ความเห็น................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
   
 

ลงช่ือ..................................................หัวหน้าส่วนราชการ 
               (.................................................)  
     ต าแหน่ง............................................       

 
 
ความเห็น................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
   

ลงช่ือ.................................................. 
                  (นางสาวนวรัตน์  แก้วตา)  
            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
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 บุคลากรภายในกองคลัง  
 

1. นางสาวกัญจน์รัตน์     สุขพงษ์ไทย  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง 
2. นางสาวมลวี        ประยงค์หอม  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 
3. นางภมรรักษ์          สนรักษา    ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
4. นางสาวนิภาพร     พูนพัฒนาทรัพย์   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
5. นางสาวสุจิตรา     ประสนิท    ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
6. นางสาวรัตนาภรณ์        บุญฉิม    ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
7. นางสาวพนิดา       จูหงี   ต าแหน่ง  คนงาน(พัสดุ,ธุรการ) 

8. นางสาวพรพรรณ        พูนพัฒนาทรัพย์   ต าแหน่ง  คนงาน 
กองคลัง  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ  การน าส่งเงินและเอกสารทางการเงินการ

ตรวจใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ  เงินอื่นๆ  งานเกี่ยวกับการ
จัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และ
รายจ่ายต่างๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน  ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุของ
องค์การบริหารส่วนต าบล และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการ  ภายในออกเป็น  ๓ 
งาน ประกอบด้วย 

  ๑. งานการเงินและงานบัญชี 
   - งานการเงิน 
   - งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
   - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
   - งานเก็บรักษาเงิน   
   - งานการบัญชี 
   - งานทะเบียนการควบคุมเบิกจ่ายเงิน 

งานบัญชี 
งานทะเบียนทรัพย์สิน 

และพัสดุ 

กองคลัง อบต.เกาะลอยบางหัก 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

งานการเงิน 
งานพัฒนา 

และจัดเก็บรายได้ 
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   - งานงบการเงินและงบทดลอง 
   - งานแสดงฐานะทางการเงิน 

- งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

    - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
   - งานพัฒนารายได้ 
   - งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
   - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
   - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  ๓. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
   - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนท่ีภาษี 
   - งานพัสดุ 
   - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 
   - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 
โทรศัพท์ 0-3815-7627 – 9   ต่อ 23 
เวปไซด์ :  www.kohloybandhak-chonburi.go.th 
อีเมล    :  6200501@dla.go.th 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก  ต าบลเกาะลอย  อ าเภอพานทอง   จังหวัดชลบุรี 
โทรศัพท์0-3815-7627-9     เว็ปไซต์ www.kohloybanghak-chonburi.go.th 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
 

http://www.kohloybandhak-chonburi.go.th/
mailto:6200501@dla.go.th
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แผนภูมิขั้นตอนการจดัเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

อบต.เกาะลอยบางหัก ประกาศบัญชีรายการที่ดิน 
แสดงประเภท จ านวน และขนาด 

ประชาชนตรวจสอบ ไม่ถูกต้อง 
ขอแก้ไขต่อผู้บริหารท้องถ่ิน 

1. แต่งต้ังเจ้าพนักงานส ารวจ พนักงาน 
ประเมิน และพนักงานเก็บภาษี 
2. ส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
3. ท าบัญชีรายการที่ดิน แสดงประเภท
จ านวน และขนาด 
4. กรมธนารักษ์ส่งราคาประเมินที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างให้ อปท. 

ประกาศราคาประเมิน อัตราภาษีและ
รายละเอียดที่จ าเป็นก่อนวันที่ 1 กพ. ของปี 

 แจ้งการประเมินภายในเดือน กพ.ของทุกปี 

ผู้เสียภาษีรับแจ้ง 

ไม่พอใจการประเมิน พอใจการประเมิน 

ประชาชนเสียภาษี 

หลังเดือนเมษายน ภายในเดือนเมษายน 

ปัจจุบันผู้เสียภาษี
ย่ืนแบบแจ้งรายการเพื่อ
เสียภาษีที่ อปท. 

อบต. แจ้งเตือน ท่ี อบต 

ยื่นคัดค้านต่อผู้บริหารท้องถ่ินภายใน 30 วัน 

ผู้บริหารเห็นด้วย ผู้บริหารไม่เห็นด้วย 

แจ้งผู้เสียภาษีเพื่อช าระ
ภาษีหรือให้มารับเงินคืน 
(กรณีได้ช าระเงินแล้ว) 

ภายใน 15 วัน ทางไปรษณีย์ 

ผ่านธนาคาร 

1. เสียก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือนเบี้ย
ปรับร้อยละ 25 
2. เสียภายในก าหนดหนังสือแจ้งเตือน
เบี้ยปรับร้อยละ 50 
3. เสียเกินก าหนดในหนังสือแจ้งเตือน
เบี้ยปรับ 1 เท่าของค่าภาษี 
4. เสียเงินเพิ่มอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน
ของภาษีค้าง 

ผู้เสียภาษีอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์

ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง 

ผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วย 
ผู้เสียภาษีเห็นด้วย 

ฟ้องศาลภายใน  
30 วัน นับแต่ได้

รับค าวินิจฉัย 
ช าระภาษี 

ไม่เสียภาษีภายใน 90 วัน อปท. มีอ านาจ
ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

อปท.ส่งข้อมูลการจัดเก็บ จ านวนภาษี 
ที่จัดเก็บ มูลค่าท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

คณะกรรมการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประจ าจงัหวัด 

มท.ประมวลผล 

กกถ. กค. 

หมายเหตุ 
- การด าเนินการที่เปลี่ยนแปลง 
  ไปจากกฎหมายเดิม 
- ปีภาษีหมายถึง ปีปฏิทิน  
  (1 มค. ของปี) 
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 บุคลากรภายในกองช่าง  
 

1. นายณธกฤษ   เปรื่องเมธา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง 
2. นางสาวปรียานุช      มั่นคง       ต าแหน่ง  คนงานท่ัวไป 

 กองช่าง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน วิศวกรรม 
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้าง   และซ่อมบ ารุง 
การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่าย
วัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเช้ือเพลิง และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายแบ่งส่วนราชการภายใน 
ดังนี้ 

 งานก่อสร้าง 
 - งานก่อสร้างและบูรณะซ่อมแซมโครงสร้างพื้นฐาน 
 - งานออกแบบและควบคุมการก่อสร้าง 
 - งานประสานสาธารณูปโภค 
 - งานผังเมืองและสถาปัตยกรรม 
 - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

กองช่าง อบต.เกาะลอยบางหัก 

ผู้อ านวยการกองช่าง 

งานก่อสร้าง 
งานประสาน

สาธารณูปโภค 

งานออกแบบและ

ควบคุมอาคาร 
งานผังเมอืง 
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้อง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน  45  วัน  นับแต่วันท่ีได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวๆ ละไม่เกิน 45 วัน  แต่ต้อง
มีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลาหรือตามท่ีได้ 
ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก  
อ าเภอพานทอง  จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20160   
หรือ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :45 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ:  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

1 วัน 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต   
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

35 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนา   1    ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ส าเนา   1   ชุด 
หมายเหตุ  (กรณีนิติบุคคล) 

3) 
 

แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง     1    ชุด 

4) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 
ส าเนา        1       ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง              1        ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

6) 
 

กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์๓๐บาทพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง        1        ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

7) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
ส าเนา             1        ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 
ฉบับจริง    1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
ฉบับจริง       1     ชุด  
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง             1       ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง              1     ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

12) 
 

รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่
อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น  (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ต้ังอยู่ในบริเวณที่
ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวง
ก าหนดการรับน้ าหนักความต้านทานความคงทนของอาคารและพื้นดินที่รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณการ
ออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง          1       ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่  6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรง
ของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง            1     ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

14) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง          1     ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง      1     ชุด  
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง        1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
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ล าดับ ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
17) 
 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33  
(พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง          1      ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ 
ปรับอากาศ 
ฉบับจริง         1     ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง          1     ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 
ฉบับจริง          1       ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ า
เสียและการระบายน้ าทิ้ง 
ฉบับจริง         1     ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง            1   ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง            1     ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก  

โทรศัพท์ 0-3815-7627-9 ต่อ 22, 23 
www.kohloybanghak-chonburi.go.th 

 

 

http://www.kohloybanghak-chonburi.go.th/
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 บุคลากรภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

1. นายด ารงค์        มาท ามา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ 

2. นางทัศนาวลัย   หงษ์ทอง  ต าแหน่ง  พนักงานครู 

3. นางวงเดือน      กุลประยงค์   ต าแหน่ง  พนักงานครู 

4. นางสาววราพร   นิสสัยพันธุ์   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา 

5. นางสาวเตือนใจ  แสงสว่าง ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย 

6. นางวันเพ็ญ   สิทธิโสภาสกุล   ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย 

7. นางสาวอารี   ภักดีค า   ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย 

8. นางสาวเมธินี   ศรีสวัสด์ิ  ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย 
 
 
 
  

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  อบต.เกาะลอยบางหัก 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา  

งานบริหารการศกึษา งานส่งเสริมการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม 
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 บุคลากรภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   

 
1. นางวัลลีย์  แก้วตา  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด รก.ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ 
2. นางสาวหงสรัชต์  พิมลเจริญฉัตร ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 
กองสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดการส่ิงแวดล้อม สุขภาพ การรักษา

ความสะอาด การควบคุมโรค การสุขาภิบาลอื่นๆ ตามแผนการสาธารณสุข และข้อบังคับต าบล การ
วางแผนการสาธารณสุข การประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับสาธารณสุข งานเฝูาระวัง
โรค งานเผยแพร่ฝึกอบรม การให้สุขศึกษา การจัดท างบประมาณตามแผนงานสาธารณสุข งานด้าน
ส่ิงแวดล้อม การให้บริหารสาธารณสุข การควบคุมการฆ่าสัตว์ จ าหน่ายเนื้อสัตว์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๑ ฝุาย ๔ งาน คือ 

๑.ฝุายอนามัยและส่ิงแวดล้อม 
     ๑.๑ งานอนามัยและส่ิงแวดล้อม  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
            (1.) งานสุขาภิบาลท่ัวไป  

(2.) งานสุขาภิบาลโรงงาน  
(3.) งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ  
(4.) งานอาชีวอนามัย  
(5.) งานธุรการการจัดท าเอกสารประกอบฎีกา  

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  อบต.เกาะลอยบางหัก 

หัวหน้าส านักปลัด รก. แทน 

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุข  

งานส่งเสริมสุขภาพ

และสาธารณสุข 

งานอนามัยและ

สิ่งแวดล้อม 

งานรักษาความสะอาด งานอื่นๆตามที่กฎหมายบัญญัติหรือ

เป็นภารกิจถ่ายโอนตามกฎหมาย 
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(6.) งานสารบรรณ การติดตามให้มีการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การจ าหน่ายและการ
เบิกจ่ายพัสดุทางสาธารณสุข การตรวจสอบลงหรือเปล่ียนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสาร
ส าคัญของทางราชการ จัดท าบันทึกข้อมูลทางด้านการสาธารณสุข  

(7.) งานควบคุมมลพิษและคุณภาพส่ิงแวดล้อม  
(8.) งานติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อม 
(9.) งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 

      ๑.๒ งานรักษาความสะอาด  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
(1.)  งานรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และท่ีสาธารณะ 
(2.) งานควบคุมส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย  
(3.) งานขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย  
(4.) งานก าจัดส่ิงปฏิกูลมูลฝอยและน้ าเสีย  
(5.) งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

      ๑.๓ งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
          (1.) งานอนามัยชุมชนและสาธารณสุขมูลฐาน  

(2.) งานสุขศึกษา  
(3.) งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า  
(4.) งานปูองกัน รักษาและบ าบัดยาเสพติด  
(5.) งานรักษาและพยาบาล  
(6.) งานชันสูตรสาธารณสุขงานเภสัชกรรม ทันตกรรม สัตวแพทย์ 
(7.) งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

      ๑.๔ งานควบคุมโรค  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
           (1.)  งานควบคุมโรค  

(2.) งานเฝูาระวังโรคระบาด  
(3.) งานระบาดวิทยา  
(4.) งานปูองกันและระงับโรคติดต่อน าโดยคน แมลง และสัตว์  
(5.) งานเกี่ยวกับการปูองกัน รักษา โรคเอดส์  
(6.) งานจัดท าส่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการปูองกันและระงับโรคติดต่อ  
(7.) งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 
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ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบ  
  

ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
 
 ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการ
และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าท่ี  รวมท้ังปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ
ข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน  การมีคุณภาพ  ความซื่อสัตย์สุจริต  การมีจิตส านึกในการให้บริการ
ประชาชน  ส าหรับหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีหลักในการตรวจสอบการทุจริต  เช่น  ส านักงานคณะกรรมการปูองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  เป็นต้น 
 ส าหรับค าว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับท่ีก าหนดนิยามความหมายไว้  เช่น  ประมวล  กฎหมายอาญา  
มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพื่อแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือ
ผู้อื่น 
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าท่ี" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ
อย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าท่ี  หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบั ติอย่างใดในพฤติการณ์ท่ีอาจท าให้ผู้อื่นเช่ือว่ามี
ต าแหน่งหรือหน้าท่ีท้ังท่ีตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าท่ีนั้น  หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าท่ี  ท้ังนี้  เพื่อแสวงหา
ประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 
 ในส่วนของการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต  ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551  มาตรา  85 (2) บัญญัติว่า  การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต เป็นการ
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  มีโทษปลดออกหรือไล่ออก  การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้น  มี
หลักหรือองค์ประกอบท่ีพึงพิจารณา 4 ประการ  คือ 
 1.  มีหน้าท่ีราชการท่ีต้องปฏิบัติราชการ  ผู้มีหน้าท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในสถานท่ีราชการหรือนอกสถานท่ี
ราชการก็ได้  ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลา
ราชการก็ได้  การพิจารณาว่ามีหน้าท่ีราชการหรือไม่  มีแนวพิจารณาดังนี้ 
 1.1  พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีก าหนดหน้าท่ีไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ด ารง
ต าแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีในเรื่องใด 
 1.2  พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ท่ี  ก.พ.จัดท า 
 1.3  พิจารณาจากค าส่ังหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
 1.4  พิจารณาจากพฤตินัย  ท่ีสมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าท่ีราชการท่ีตนต้องรับผิดชอบ 
เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าท่ีรับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงินจากพยาบาล
อนามัยผู้มีหน้าท่ีรับส่งเงิน  และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว  แต่มีลักษณะเป็นการรับฝากเป็น
ทางราชการเพื่อน าไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า  "ได้รับเงินไปแล้ว"  เช่นนี้  ก.พ.วินิจฉัยว่า
ประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าท่ีราชการท่ีต้องน าเงินส่งลงบัญชี  เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน าเงินไปใช้ส่วนตัวถือเป็น
การทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
 
 

บทท่ี 4 
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 2.ได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบ 
 "ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ" หมายความว่า  ได้มีการกระท าลงไปแล้ว 
 "ละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ" หมายความว่า  มีหน้าท่ีราชการท่ีต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองด
เว้นไม่กระท าการตามหน้าท่ี  การท่ีไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าท่ีนั้นจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อ
หน้าท่ีราชการก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจท่ีจะไม่ปฏิบัติการตามหน้าท่ี  โดยปราศจากอ านาจหน้าท่ีจะอ้าง
ได้ตามกฎหมาย กฎ  ระเบียบหรือข้อบังคับ  แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ  ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้นการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการท่ีจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณา
ข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป 
 "มิชอบ"  หมายความว่า  ไม่เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ  ค าส่ังของผู้บังคับบัญชา  มติ
ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม 
 3.  เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ท่ีมิควรได้ 
 "ผู้อื่น"  หมายถึงใครก็ได้ท่ีจะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ  หรือไม่ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบ 
 "ประโยชน์" หมายถึง  ส่ิงท่ีได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ  ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอื่นท่ีมิใช่
ทรัพย์สิน  เช่น  การได้รับบริการ  เป็นต้น 
 "มิควรได้"  หมายถึง  ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมท่ีจะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าท่ีนั้น 
 4.  โดยมีเจตนาทุจริต  การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการหรือไม่นั้นจะต้อง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันช่ัวร้ายคิดเป็นโจร  ในการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมุ่งท่ีจะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ท่ีมิควรได้ซึ่งหากการ
สอบสวนพิจารณาได้ว่า  ข้าราชการผู้อื่นใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ  คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อ
วันท่ี  21  ธันวาคม  2536  ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ  ซึ่งควรลงโทษเป็น  ไล่
ออกจากราชการ  การน าเงินท่ีทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ  ตามนัย
หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ท่ี นร.0205/ว.234 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2536  รวมท้ังอาจจะถูกยึด
ทรัพย์และด าเนินคดีอาญา  เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน  ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติปูองกันและ
ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดย
มิชอบ  เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยทุจริต  ตามมาตรา  157  
แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกต้ังแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับต้ังแต่สองพันถึงสองหมื่นบาท
หรือท้ังจ าท้ังปรับ 
 หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว  รวมทั้งอาจจ าคุกและ
ยึดทรัพย์  ดังนั้น  ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของประเทศชาติ
เป็นส าคัญ  ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก  ได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่ง
เป็นปัญหาท่ีท าให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพี่น้องประชาชนท้ังทางอ้อมและทางตรง  ท าให้ผลประโยชน์
ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหักมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการ
ด าเนินงานให้เกิดความโปร่งใส  เป็นธรรม  และสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจให้เกิดผลตามเปูาประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง 
 ความส าเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน  กล่าวคือการ
บริหารงานท่ีดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละ
ขั้นตอนของการด าเนินงาน  และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น  ๆ จะออกแบบไว้ดี  มีความ 
- เป็นไปได้ทางเทคนิค  งบประมาณ  และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี  การ
ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
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 องค์การบริหารส่วนต าบลได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  ดังนี้ 
              พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
 -  หมวด  5  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรา 29  ในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการ
ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิขั้นตอน
และระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้  ณ  ท่ีท าการของส่วน
ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ  เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้ 
 -  หมวด  6  การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจ
ของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรท่ีจะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่  โดยค านึงถึงแผนการบริหารราชการ
แผ่นดิน  นโยบายของคณะรัฐมนตรี  ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ  ความคุ้มค่าของภารกิจและสถานการณ์
อื่นประกอบกัน 
 -  หมวด  7  การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37  ในการ
ปฏิบัติราชการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วน
ราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการท่ัวไป  
ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น  มีลักษณะท่ีสามารถ
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้  หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้  แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลา
ท่ีล่าช้าเกินสมควร  ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้  มาตรา 42  เพื่อให้การ
ปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว  ให้ส่วนราชการท่ีมีอ านาจออกกฎระเบียบ  
ข้อบังคับหรือประกาศ  เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น  มีหน้าท่ีตรวจสอบว่ากฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือ
ประกาศนั้น  เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก  ซ้ าซ้อน  หรือความล่าช้า  ต่อการปฏิบัติหน้าท่ีของส่วน
ราชการอื่นหรือไม่  เพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป  มาตรา 43  การปฏิบัติราชการใน
เรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย  เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ในการรักษาความ
มั่นคงของประเทศ  ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ  การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  หรือการคุ้มครองสิทธิ
ส่วนบุคคล  จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าท่ีจ าเป็น 
 -  หมวด  8  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม  
มาตร 9 (3) แล้ว  ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ  คุณภาพการให้บริการ  ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ  ความ
คุ้มค่าในภารกิจ  ท้ังนี้  ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาท่ี  ก.พ.ร. ก าหนด  มาตรา 47  ในการประเมินผล
การปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล  ให้ส่วนราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการ
ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งท่ีปฏิบัติ  ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ท่ีหน่วยงานท่ีข้าราชการผู้
นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 

ประมวลจริยธรรมผู้บริหารท้องถ่ินองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก  พ.ศ. 2565 
  ๑) ประมวลจริยธรรมผู้บริหารท้องถิ่น 
  (๑) ผู้บริหารท้องถิ่น หมายความรวมถึง รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เลขานุการนายก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และท่ีปรึกษานายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (๒) ผู้บริหารท้องถิ่น ต้องยึดมั่น ในสถาบันหลักของประเทศ อันไ ด้แก่  ชาติ  ศาสนา 
พระมหากษัตริย์ และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

ระเบียบ/ข้อบังคบั  ที่บงัคบัใช้ต่อผู้ที่ละเวน้การปฏบิัตหิน้าที่ 
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  (๓) ผู้บริหารท้องถิ่นพึงปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริตมีจิตส านึกท่ีดีและรับผิดชอบต่อ
หน้าท่ี 
  (๔) ผู้บริหารท้องถิ่นพึงกล้าตัดสินใจและกระท าในส่ิงท่ีถูกต้องชอบธรรม 
  (๕) ผู้บริหารท้องถิ่นพึงยึดถือประโยชน์ส่วนรวมของประเทศชาติและความผาสุกของประชาชน
โดยรวม และมีจิตสาธารณะ 
  (๖) ผู้บริหารท้องถิ่นพึงปฏิบัติหน้าท่ีโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
  (๗) ผู้บริหารท้องถิ่นพึงปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ 
  (๘) ผู้บริหารท้องถิ่นพึงด ารงตนเป็นแบบอย่างท่ีดีและรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ 
  (๙) ผู้บริหารท้องถิ่นพึงปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและอ านาจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้
การบริหารราชการส่วนท้องถิ่น การจัดท าบริการสาธารณะ และการใช้จ่ายงบประมาณให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
เหมาะสม สอดคล้องกับบริบท สภาพปัญหาและความเส่ียงทางจริยธรรม ภูมิสังคมความเป็นอยู่และวิถีของชุมชน 
ภูมิปัญญาท้องถิ่น ศิลปะ วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม และจารีตประเพณีอันดีงาม เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน
ในท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
  (๑๐) ให้บุคคล ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างและผู้ปฏิบั ติงานอื่นท่ีผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ังเป็น
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างานยึดถือปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ด้วย 

ประมวลจริยธรรมสมาชิกสภาท้องถ่ินองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก  พ.ศ. 2565 
 1) ประมวลจริยธรรมสมาชิกสภาท้องถิ่น 
  (๑) สมาชิกสภาท้องถิ่นต้องยึดมั่น ในสถาบันหลักของประเทศอันได้แก่  ชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตริย์และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  (๒) สมาชิกสภาท้องถิ่นพึงปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริตมีจิตส านึกท่ีดี และรับผิดชอบต่อ
หน้าท่ี 
  (๓) สมาชิกสภาท้องถิ่นพึงกล้าตัดสินใจและกระท าในส่ิงท่ีถูกต้องชอบธรรม 
  (๔) สมาชิกสภาท้องถิ่นพึงยึดถือประโยชน์ส่วนรวมของประเทศชาติและความผาสุกของ
ประชาชนโดยรวม และมีจิตสาธารณะ 
  (๕) สมาชิกสภาท้องถิ่นพึงปฏิบัติหน้าท่ีโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
  (๖) สมาชิกสภาท้องถิ่นพึงปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ 
  (๗) สมาชิกสภาท้องถิ่นพึงด ารงตนเป็นแบบอย่างท่ีดีและรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ 
  (๘) สมาชิกสภาท้องถิ่นพึงรักษาไว้และปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่นและ
มติของท่ีประชุมโดยเคร่งครัด 
  (๙) สมาชิกสภาท้องถิ่นพึงปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและอ านาจสภาท้องถิ่น เพื่อให้การตราข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น การบริหารราชการส่วนท้องถิ่น การจัดท าบริการสาธารณะ และการใช้จ่ายงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ
สูงสุด เหมาะสม สอดคล้องกับบริบท สภาพปัญหาและความเส่ียงทางจริยธรรมภูมิสังคม ความเป็นอยู่และวิถีของ
ชุมชน ภูมิปัญญาท้องถิ่น ศิลปะ วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม และจารีตประเพณีอันดีงาม เพื่อประโยชน์สุขของ
ประชาชนในท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
  (๑๐) ให้บุคคล ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างและผู้ปฏิบัติงานอื่นท่ีสภาท้องถิ่นแต่งต้ังเป็น
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างานยึดถือปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ด้วย   
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ประมวลจริยธรรมพนักงานส่วนท้องถ่ินองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก พ.ศ. 2565 

 ก.จริยธรรมหลัก 

  (๑) ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์และการปกครอง
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข โดยยึดถือผลประโยชน์ของประเทศชาติเป็นส าคัญ 
ประพฤติ ปฏิบัติตนอยู่ในกรอบศีลธรรมอันดีและเทิดทูนรักษาไว้ซึ่งสถาบันพระมหากษัตริย์ 

  (๒) ซื่อสัตย์สุจริต รับผิดชอบต่อหน้าท่ี ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างตรงไปตรงมาตามกฎหมายและตาม
ท านองคลองธรรม โปร่งใส และมีจิตส านึกท่ีดี 

  (๓) กล้าตัดสินใจ และกระท าในส่ิงท่ีถูกต้องชอบธรรม และกล้าแสดงความคิดเห็นคัดค้าน หรือ
เสนอให้มีการลงโทษผู้ท่ีท าส่ิงไม่ถูกต้อง 

  (๔) คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมีจิตสาธารณะ 

  (๕) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานและภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  (๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเป็นธรรม ปราศจากอคติ และไม่เลือกปฏิบัติ โดยการใช้ความรู้สึกหรือ
ความสัมพันธ์ส่วนตัวหรือเหตุผลของความแตกต่างทางเช้ือชาติ ศาสนา เพศ อายุสภาพร่างกาย สถานะของบุคคล
หรือฐานะทางเศรษฐกิจสังคม 

  (7) ด ารงตนเป็นแบบอย่างท่ีดีและรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ ด้วยการรักษาเกียรติศักด์ิ
ของความเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น รวมท้ังปฏิบัติตนเป็นพลเมืองดีและด าเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 ข. จริยธรรมทั่วไป 
  (๑) ยึดมั่นธรรมาภิบาลและอุทิศตนเพื่อประโยชน์สุขแก่ประซาชน 
  (๒) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า และระมัดระวังไม่ให้เกิด
ความเสียหาย 
  (๓) ต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความสุภาพ เรียบร้อย และมีอัธยาศัยท่ีดี 
  (๔) มุ่งบริการประชาชน และแก้ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ด้วยความเป็นธรรม 
รวดเร็ว เสมอภาค และเคารพศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ 
  (๕) จัดท าบริการสาธารณะ และกิจกรรมสาธารณะ ต้องค านึงถึงคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรต่อ
ส่ิงแวดล้อม 
  (๖) ให้ข้อมูลข่าวสารตามข้อเท็จจริงแก่ประชาชนอันอยู่ในความรับผิดชอบของตนอย่างถูกต้อง
ครบถ้วนและไม่บิดเบือน 
  (๗) เรียนรู้และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง เพื่อเพิ่มขีดความสามารถให้กับองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
  (๘) ไม่กระท าการอันมีลักษณะเป็นการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวม 
  (๙) ต้องปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างตรงไปตรงมา และไม่กระท าการเล่ียงประมวล
จริยธรรมนี้ 
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         ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหักว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบล
เกาะลอยบางหัก 

 องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก  ในฐานะเป็นองค์กรท่ีใกล้ชิดกับประชาชนมากท่ีสุด  โดยมี
หน้าท่ีในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  การด าเนินการด้านการเงิน  การคลัง  งบประมาณ  การพัสดุ  การจัดเก็บ
รายได้การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน  พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานของชุมชนวางมาตรฐานการ
ด าเนินงาน  จัดการบริการสาธารณะ  การศึกษาของท้องถิ่น  การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร  รวมท้ัง
ส่งเสริมให้ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการบริหารงานและตรวจสอบการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ฉะนั้น  เพื่อเป็นการสร้างจิตส านึกของข้าราชการให้สามารถปฏิบัติหน้าท่ีอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  มี
ความโปร่งใส  และเป็นธรรม  จึงสมควรให้มีข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอย
บางหัก   
 องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก  จึงได้ก าหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วน
ต าบลเกาะลอยบางหัก  เพื่อเป็นกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงาน
จ้าง  ให้มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเป็นธรรม  ธ ารงไว้ซึ่งศักด์ิศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ  
อันจะท าให้ได้รับการยอมรับเช่ือถือและศรัทธาจากประชาชนท่ัวไปไว้ดังนี้ 
 ข้อ  1  ความซ่ือสัตย์  และรับผิดชอบ 
  1.1  ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
  1.2  ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด  และโปร่งใส  เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทาง
ราชการ 
  1.3  ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มก าลังความรู้  ความสามารถ  โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการ
เป็นส าคัญ 
  1.4  รับผิดชอบต่อผลการกระท าของตนเอง  และมุ่ งมั่น  แก้ ไขเมื่อเกิดข้อผิดพลาด 
 ข้อ  2  การมีจิตส านึกมุ่งบริการและให้ค าปรึกษา 
  2.1  ให้บริการแก่ส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และประชาชนอย่างเท่าเทียมกันด้วย
ความเต็มใจ 
  2.2  ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว  และครบถ้วน 
 ข้อ  3  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
  3.1  ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมุ่งประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของงาน  เพื่อให้เกิดผลดีและเป็นประโยชน์
ต่อส่วนรวม 
  3.2  ขยัน  อุทิศตน  และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าท่ีให้ส าเร็จตามเปูาหมาย 
  3.3  ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความสามัคคี  มีน้ าใจ  เพื่อให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 
  3.4  พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 ข้อ  4  การปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรม 
  4.1  ตัดสินใจบนหลักการ  ข้อเท็จจริง  เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 
  4.2  ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 ข้อ  5  การด ารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
  5.1  วางแผนการด ารงชีวิตอย่างมีเปูาหมาย  พร้อมท่ีจะเผชิญต่อการเปล่ียนแปลง 
  5.2  ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า  มีเหตุผล  และไม่ฟุุมเฟือยเกินฐานะของตนเอง 
  5.3  ปฏิบัติตามหลักศาสนา  รู้จักพึ่งตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 
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ข้อ  6  การยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
  6.1  ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 
  6.2  กล้าหาญ  และยืนหยัดในส่ิงท่ีถูกต้อง 
  6.3  ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม  จริยธรรม  เพื่อเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่เพื่อนข้าราชการ 
 ข้อ  7  ความโปร่งใส  และสามารถตรวจสอบได้ 
  7.1  เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
  7.2  พร้อมรับการตรวจสอบ  และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

 ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ
หน่วยงานของรัฐใน  3  มิติ  คือ  มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพและ
มิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ในลักษณะของการจัดเตรียม
ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ  ซึ่งจะเป็นส่วนท่ี
สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการประเมินผลจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหารราชการ
แผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  ของภาครัฐและประชาชน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้องกับนโยบายการ
บริหารของรัฐบาลท่ีต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและส่ือสาธารณะ
อื่นได้อย่างกว้างขวาง  ถูกต้อง  เป็นธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐ  มี
ความส าคัญ  ต่อการบริหารจัดการท่ีมีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ  โดยเป็นกระบวนการท่ีหน่วยงานภาครัฐได้
ด าเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ  ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จากทุก
ฝุายรวมท้ังการให้  การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐาน
และตัวช้ีวัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐท่ีก าหนดภายใต้  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 มีประโยชน์ท้ังต่อภาคประชาชน  และหน่วยงานภาครัฐ  ดังนี้ 

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 

 1)  ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูล  ข่าวสารและกระบวนการท างานอื่น ๆ 
จากเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงานของรัฐ 
 2)  สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง  ถูกต้องและรวดเร็ว 
 3)  สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได้ 
 4)  มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
 5)  สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการ าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้
ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 

 1)  มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานท่ีก าหนด  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 
 2)  มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรท่ีสอดคล้องกับความโปร่งใสท่ีแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการ
ด าเนินการท่ีสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
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 3)  มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน  ตัวชี้วัด  แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัด
ดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 4)  หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส  เป็นแบบประเมินเพื่อเตรียม
ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือ
เพื่อกิจการอื่น 
 5)  ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบกลไก
ในการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ  ถูกต้อง  เป็นธรรมและรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของ
หน่วยงานภาครัฐ  ประกอบด้วย  เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการปฏิบัติงานท่ีแสดง
ถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชนและการ
ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความ
โปร่งใส 

 การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  โดยมี
ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการบริหารงาน  5  ประการ  ได้แก่ 

 1.  การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงาน 
 2.  การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 
 3.  การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 4.  การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 5.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน  มาตรฐานและตัวช้ีวัด
ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 

 มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีของ
หน่วยงานภาครัฐท่ีสะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าท่ีโดย  ความซ่ือสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อ
โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น  การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ
ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน  โดยมี  ตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ
ให้บริการแก่ประชาชน  6  ประการ  ได้แก่ 

 1.  การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
 2.  การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
 3.  การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
 4.  การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
 5.  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
 6.  การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
 ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย  การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ
ราชการและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์  ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 

 การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจาก
ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพท่ีมี
ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร  หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพมาตรฐานและ
ประสิทธิภาพท่ีเพิ่มข้ึน 
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 การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพิ่มขึ้น  โดยมีการ วัดค่าของความสมบูรณ์ของ
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล  เป็นมาตรฐาน
เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพโดยเป็น  การก าหนดหลักเกณฑ์
และตัวช้ีวัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ
หน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมีความเป็นอิสระการให้ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม  และประเมินผล
การท างานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 
 ด้านการติดตามและประเมินผล  5  ประการได้แก่ 

1. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 2.  การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit)  ท่ีเหมาะสม 
 3.  การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก 
(External Audit) ท่ีเป็นอิสระ 
 4.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 5.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีมาตรฐานความ
โปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ  เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการส่งเสริม
สิทธิการเข้าถึงการรับรู้     ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารการพัฒนา 
ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงานซึ่งเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
 กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล  วิธีการประเมิน  พิจารณาจาก
การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานท่ีมีความสอดคล้องกับแผนงาน  งบประมาณความ
รับผิดชอบและระยะเวลาตามท่ีก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี  และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ
หน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
 1.  มีการก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2.  มีการปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 
 3.  มีการประเมินการปฏิบัติหน้าท่ีของแต่ละส่วนงานภายใน  หน่วยงาน  โดยพิจารณาจากผลการน า
แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 

 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน  หมายถึง  การท่ีบุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่
ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและ
ระบบท่ีหลากหลาย  เช่น  การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการท่ีเหมาะสมกับภารกิจและอ านาจ
หน้าท่ีของหน่วยงาน  เป็นต้น  ท้ังนี้เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัด  และถูกต้องแก่ประชาชน
ผู้มารับบริการ 

วิธีการประเมิน 
 จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีหน่วยงานก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม
หลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้หรือไม่  อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่
ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
 1.  มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้ 
 2.  มีการให้การบริการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 3.  มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน - หลัง 
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 การท่ีหน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนา  ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดท ากิจกรรม
การเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน  โดยเป็นการก าหนดรูปแบบและ
เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรท่ีกระท าความผิดตามกฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของ 
หน่วยงานรวมท้ังการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรท่ีมีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าท่ีท้ังนี้เพื่อเป็น
การส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม  วิธีการประเมิน
พิจารณาจากการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้  คุณ  ให้โทษ  และการสร้างขวัญก าลั งใจแก่
บุคลากรในหน่วยงาน  และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ  ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรใน
หน่วยงาน 
 ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม  เพื่อให้มีติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมีการ
ก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดท่ี  สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานรวมท้ังมี
การก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดท่ีก าหนดไว้และมีการเผยแพร่  หลักเกณฑ์ตัวช้ีวัดและ
วิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 
 การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
 1.  มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ  ประชาชนในการติดตามและ
ประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  เช่น  การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
 2.  มีการแต่งต้ังคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน  เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
ติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน 
 ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นท่ีรับทราบ
โดยท่ัวไป  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผน  
ปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 
 1.  พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  การจัดท า
รายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมท้ังวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ
ด าเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 
 2.  มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นท่ีรับรู้ของบุคคลท้ัง
ภายในและภายนอกหน่วยงานท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน  และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลท่ีต้องการ 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการท่ีกระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผนท่ีก าหนด
ไว้  หรือถ้าจะให้ความหมายท่ีช้ีให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง  การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ 
เป็นไปตามแผนท่ีก าหนดไว้  จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏ
ว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง  กรอบ  หรือข้อก าหนดท่ีวางไว้  ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องด าเนินการอย่างหนึ่งจะ
แก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว  มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น  5  ประเภทด้วยกัน  คือ 
1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control)  เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อจัดการ

ให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามท่ีก าหนดไว้ในแผน  เรียกว่า  การควบคุมปริมาณ ( Quantity  
Control) และควบคุมให้ผลผลิตท่ีได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุม  
คุณภาพ (Quality Control)  การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย  คือการ
ควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาท่ีก าหนดไว้ 
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 2.  การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control)  เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ  โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีท่ีก าหนดไว้และให้เป็นไปตามก าหนดการโครงการ  
ควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  ความส านึกในหน้าท่ีและความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมด้าน
ความปลอดภัยของพนักงานด้วย 
 3.  การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่  การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) การ
ควบคุมทางด้านงบประมาณ  (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ท้ังนี้เพื่อให้โครงการ
เสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด  และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
 4.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  (Control of Physical Resources)  ได้แก่  การควบคุมการใช้
จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือ  อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยน าเข้าของ
โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
 5.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure)  ได้แก่  การควบคุม
ก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาท่ีก าหนดไว้  ส าหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ   
โดยจะต้องควบคุมท้ังเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเข้าใจง่าย  เช่น  โครงการพัฒนาสังคม  วัฒนธรรม  การส่งเสริม
ประชาธิปไตย  หรือโครงการพัฒนาชนบท  เป็นต้น 

ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม 

 ความส าคัญ  ความจ าเป็น  และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณาได้จาก
ประเด็นต่อไปนี้ 
 1.  เพื่อให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้  ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ท่ีส าคัญ
ท่ีสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจส าคัญของ
โครงการ  หากไม่มีการยึดเปูาหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้วเราก็ไม่ทราบว่าจะท าโครงการนี้ไปท าไมเมื่อเป็น
เช่นนี้การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ท่ีจะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุส่ิงท่ีมุ่งหวังดังกล่าว
จึงถือเป็นกิจกรรมท่ีส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 
 2.  ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารท่ีดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดยการ
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไปได้มาก  
ท าให้สามารถน าทรัพยากรท่ีลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่นหรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่นๆ ได้ 
 3.  ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจับผิดเพื่อ
ลงโทษแต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญเพราะฉะนั้นผู้นิเทศงานและผู้
ควบคุมงานท่ีดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงานท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้นเพราะมีพี่เล้ียงมาช่วย
แนะน าช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจท่ีจะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากขึ้น 
 4.  ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้  โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี
พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ท่ีเรียกว่า 
"สายเกินแก้"  ก็จะไม่เกิดขึ้น 
 5. ท าให้พบปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ท้ังนี้ในขณะท่ีท าการติดตามและควบคุมนั้น  
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถจัดหามาตรการใน
การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง  เช่น  โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดารอาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบ
ตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง  เป็นต้น 
 6.  ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายได้เห็นเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดยปกติ
โครงการต่าง ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าท่ีค่อนข้างจะเป็นนามธรรมสูง  
เช่น  ค าว่าพัฒนา  ขยาย  ปรับปรุง  กระตุ้น  ยกระดับ  ฯลฯ  ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน  หรือแม้กระท่ังผู้บริหารมอง
ไม่เห็นเปูาหมายได้ชัดเจน  ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายท่ีถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการ 
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จะต้องมีการท าให้วัตถุประสงค์และเปูาหมายรวมท้ังมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพื่อจะได้สามารถเปรียบเทียบและ
ท าการควบคุมได้ 
 กล่าวโดยสรุปได้ว่า  การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหารและ
กระบวนการวางแผน  ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์  นโยบายท่ีก าหนดไว้การติดตามและการ
ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมท่ีเกี่ยวเนื่องกัน  มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ  กล่าวคือเมื่อมีการติดตาม
ดูผลการท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว  ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางท่ีต้องการ  
และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามท่ีจะท าหน้าท่ีควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ  มิฉะนั้นก็ไม่
สามารถควบคุมอะไรได้ 
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บรรณานุกรม 
 
 
  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ.2550 
  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560  
  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562      
  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
     แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2549    
  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
     ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2562   
  กระทรวงมหาดไทย  ท่ี  มท  0892.4/ว 435 ลงวันท่ี  11  กุมภาพันธ์  2548 
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รวบรวม /จัดท าโดย :  

นางสาววัฒนีย์      เรืองชัยอภิรัฐ     ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน        ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะลอยบางหัก 


