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กองชาง  เทศบาลตําบลบานผือ 

อําเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแกน 



คํานํา 

 

  ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖  และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๑๓  พ.ศ.๒๕๕๒  และ

พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒  กําหนดให

เทศบาลมีอํานาจและหนาที่ในการเขาไปแกไขปญหาในเขตพ้ืนที่ใหตรงกับความตองการของประชาชนเพ่ือประโยชน

ของประชาชนในทองถิ่นของตนเองตามมาตรา  ๑๖ 

เทศบาลตําบลบานผือ  มีบาทบาทหนาที่ในการบํารุงและสงเสริมการทํามาหากินของราษฎรใหอยู

ดีกินดี  มีนํ้าใชในการทําเกษตรในพ้ืนที่  ทั้งน้ี  ภารกิจ  อํานาจหนาที่ของเทศบาล  คือ  การพัฒนาทองถิ่นของ

เทศบาล  เปนการสรางความเขมแข็งในการรวมคิด  รวมแกไขปญหา  รวมสราง  รวมจัดทํา  สงเสริมความเขมแข็ง

ของชุมชนในพ้ืนที่ของเทศบาลตําบลบานผือ  โดยใหชุมชนมีสวนรวมในการพัฒนาทองถิ่นในทุกดาน  การพัฒนา

เทศบาลตําบลบานผือจะสมบูรณไดจําเปนตองอาศัยความรวมมือของชุมชนในพ้ืนที่  ใหเกิดความตระหนักรวมกัน

แกไขปญหาและความเขาใจในแนวทางแกไขปญหากันอยางจริงจัง  และเนนใหคนเปนศูนยกลางของการพัฒนาใน

ทุกกลุมทุกวัยของประชากร  ซึ่งการพัฒนาอาชีพน้ัน จะเนนพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนในทองถิ่น  และเศรษฐกิจ

พอเพียง   

คณะทํางานจึงไดจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของเทศบาลตําบล

บานผือขึ้น  เพ่ือใหพนักงานและพนักงานจางของเทศบาลตําบลบานผือ  มีหลักการและแนวทางปฏิบัติงานเพ่ือเปน

เครื่องกํากับความประพฤติของตนในการปฏิบัติงานอยางมีคุณธรรมและจริยธรรม  ถูกตองตามระเบียบอยาง

เครงครัด 

จึงหวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือฉบับน้ีจะอํานวยประโยชนแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามสมควร  

และจะมีคุณคาย่ิงแกเจาหนาที่ของรัฐและผูเกี่ยวของตอไป 
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                                                              ตุลาคม  ๒๕๕๙ 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

๑.๑  หลักการและเหตุผล 

 จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖  และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๑๓  พ.ศ.๒๕๕๒  
สวนที่ 3 เรื่อง อํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบล  มาตรา  ๕๐  เทศบาลตําบลมีออํานาจหนาที่ในการพัฒนาตําบล  
ทั้งในดานเศรษฐกิจ สังคม  และวัฒนธรรม  และมาตรา  ๕๑  ภายใตบังคับแหงกฎหมาย  เทศบาลตําบลอาจทํา
กิจการใดๆ ในเขตเทศบาล ดังตอไปน้ี 
 1. จัดใหมีนํ้าสะอาดหรือนํ้าประปา และบํารุงรักษาทางนํ้าและทางบก  
 2. ใหมีโรงฆาสัตว  
 3. ใหมีตลาด  ทาเทียบเรือ และทาขาม  
 4. ใหมีสุสานและฌาปนสถาน  
 5. บํารุงและสงเสริมการทํามาหากินของราษฎร  
 6. ใหมีและบํารุงสถานที่ทําการพิทักษรักษาคนเจ็บไข  
 7. ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน  
 8. ใหมีและบํารุงทางระบายนํ้า  
 9. เทศพาณิชย  
 
 ตามบทบาทภารกิจของสวนทองถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖  และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๑๓  พ.ศ.๒๕๕๒  พระราชบัญญัติกําหนดแผน
และขั้นตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ
และวิธีบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 
ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ 2548 กําหนดแนวทางใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือทราบผลสัมฤทธ์ิตรงตามเปาหมายภารกิจ โดยจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลบานผือ  มีเปาประสงคในการนํามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ไดมาใชในการ
ปรับปรุง แกไข สงเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการดําเนินการซึ่งบงช้ีวากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการ
น้ันผลเปนอยางไร นําไปสูความสําเร็จ บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงคหรือไม เพียงใด 

 คูมือการปฏิบัติงาน ( Operating Manual) เปนเครื่องมือที่สําคัญประการหน่ึงในการทํางานทั้งกับหัวหนา
งานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําขึ้นไวเพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานออกมาเปนระบบ
และครบถวน 
คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

• เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

• ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการน้ัน 

• มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซอน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวของกับคนหลายคน 

• สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
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๑.๒  วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาที่ของหนวยงานของตนวายังคงมุงตอจุดสําเร็จของ
องคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทําใหหนวยงานตองให
ความสําคัญแกภาระบางอยางมากย่ิงขึ้น 
 2. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของแตละ
งานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด และเพ่ือใชมาตรฐาน
การทํางาน/จุดสําเร็จของงานน้ีเปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตอไปดวย 
 3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวังอยาง
ชัดแจงวา การทํางานในจุดน้ัน ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบาง ซึ่งยอมทําให
ผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานใหตรงตามที่หนวยงานตองการไดและสงผลใหเกิด
การยอมรับผลการประเมินฯ มากย่ิงขึ้น เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทํางานอยางไรจึงจะถือไดวามีประสิทธิภาพ 
 4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร เพ่ือใหหัวหนา
หนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เน่ืองจากการทํางานทุกหนาที่มีจุดวัดความสําเร็จที่แนนอนเด่ินชัด 
หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุด 

๑.๓  ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอองคกรและผูบังคับบัญชา 
 1. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน  
 2. เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดช้ันตําแหนงงาน  
 3. เปนคูมือในการสอนงาน  
 4. การกําหนดหนาที่การงานชัดเจนไมซ้ําซอน  
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
 6. เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 7. การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน  
 8. ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได  
 9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน  
 10. ผูบังคับบัญชาไดทราบขั้นตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายขึ้น  
 11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได  
 12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมที่จะรับไดงายขึ้นและตรงมากขึ้น  
 13. ทําใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานใหเหมาะสมย่ิงขึ้นได  
 14. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน  
 15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนวยงานได  
 16. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของหนวยงาน  
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานของหนวยงาน  
 18. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได  
 19. ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วขึ้น   
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสําหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ  
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ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอผูปฏิบัติงาน 
 1. ไดรับทราบภาระหนาที่ของตนเองชัดเจนย่ิงขึ้น  
 2. ไดเรียนรูงานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เขามาทํางานใหม/หรือผูบังคับบัญชาที่มีตอตนเองชัดเจน  
 3. ไดทราบความหวัง ( Expectation) ของผูบังคับบัญชาที่มีตอตนเองชัดเจน 
 4. ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 5. ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหนวยงาน  
 6. สามารถชวยเหลืองานซึ่งกันและกันได  
 7. เขาใจหัวหนางานมากขึ้น ทํางานดวยความสบายใจ  
 8. ไมเกี่ยงงานกัน รูหนาที่ของกันและกันทําใหเกิดความเขาใจที่ดีตอกัน  
 9. ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละขั้นตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได  
 10. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดทั้งหมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได  
 11. มีขั้นตอนในการทํางานที่แนนอน ทําใหการทํางานไดงายขึ้น  
 12. รูจักวางแผนการทํางานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย  
 13. สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา  
 14. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม  
 15. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานใหการประสานงานงายขึ้น  
 16. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากขึ้น  
 17. สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อางอิง  
 18. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติที่ตองการ  
 19. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากขึ้น  
 20. ไดรับรูวางานที่ตนเองทําอยูน้ันสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ  

๑.๔  ความหมายของเทศบาลตําบล 
  เทศบาลตําบลเปนองคกรปกครองสวนทองถิ่นสําหรับเมืองขนาดเล็ก  โดยทั่วไปเทศบาลตําบลมี
ฐานะเดิมเปนสุขาภิบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล (อบต.) การจัดต้ังเทศบาลตําบลกระทําโดยประกาศ
กระทรวงมหาดไทย  ยกฐานะทองถิ่นขึ้นเปนเทศบาลตําบลตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ แกไขเพ่ิมเติม
ถึง ฉบับที่ ๑๓  พ.ศ.๒๕๕๒  เทศบาลตําบลมีนายกเทศมนตรีคนหน่ึงทําหนาที่หัวหนาฝายบริหารและสภาเทศบาล 
ซึ่งประกอบดวยสมาชิกจํานวน  ๑๒ คนที่ราษฎรในเขตเทศบาลเลือกต้ังมาทําหนาที่ฝายนิติบัญญัติ  นายกเทศมนตรี
มาจากการเลือกต้ังโดยตรงของราษฎรเขตเทศบาล   
 
รูปแบบองคการ 
  เทศบาลตําบล  ประกอบดวย สภาเทศบาล และนายกเทศมนตรี  
  1. สภาเทศบาล ประกอบดวยสมาชิกสภาเทศบาล  จํานวน  ๑๒  คน  ซึ่งเลือกต้ังขึ้นโดยราษฎรผู
มีสิทธิเลือกต้ังในแตละหมูบานในเขตเทศบาลตําบลน้ัน 
  2. เทศบาลตําบลมีนายกเทศมนตรี  หน่ึงคน  ซึ่งมาจากการเลือกต้ังผูบริหารทองถิ่นโดยตรง  การ
เลือกต้ังโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวาดวยการเลือกต้ังสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น 
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การบริหาร 
  กําหนดใหมีคณะกรรมการบริหารเทศบาล  ประกอบดวย  นายกเทศมนตรีหน่ึงคน  และให
นายกเทศมนตรีแตงต้ังรองนายกเทศมนตรีไดไมเกินสองคน  ซึ่งเรียกวาผูบริหารเทศบาล  หรือผูบริหารทองถิ่น
กฎหมายกําหนดใหมีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบดวยนายกองคการบริหารสวนตําบล 1 คน และ 

๑.๕  อํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบล 
  เทศบาลตําบลมีหนาที่ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖  และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๑๓  
พ.ศ.๒๕๕๒   
  ๑.  มีหนาที่ตองทําตามมาตรา  ๕๐  ดังน้ี  
   (๑.๑)  รักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน  
   (๑.๒)  ใหมีและบํารุงทางบกและทางนํ้า  
   (๑.๓)  รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ  รวมทั้งการกําจัดมูลฝอย  
และสิ่งปฏิกูล 
   (๑.๔)  ปองกันและระงับโรคติดตอ 
   (๑.๕)  ใหมีเครื่องใชในการดับเพลิง  
   (๑.๖)  ใหราษฎรไดรับการศึกษาอบรม  
   (๑.๗)  สงเสริมการพัฒนาสตรี  เด็ก  เยาวชน  ผูสูงอายุ  และผูพิการ  
   (๑.๘)  บํารุงศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปญญาทองถิ่น  และวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น  
   (๑.๙)  หนาที่อ่ืนตามที่กฎหมายบัญญัติใหเปนหนาที่ของเทศบาล  
  ๒.  มีหนาที่ที่อาจทํากิจกรรมในเขตเทศบาล  ตามมาตรา  ๕๑  ดังน้ี  

(๒.๑)  จัดใหมีนํ้าสะอาดหรือนํ้าประปา และบํารุงรักษาทางนํ้าและทางบก 
   (๒.2)  ใหมีโรงฆาสัตว  
   (๒.3)  ใหมีตลาด  ทาเทียบเรือ และทาขาม  
   (๒.4)  ใหมีสุสานและฌาปนสถาน  
   (๒.5)  บํารุงและสงเสริมการทํามาหากินของราษฎร  
   (๒.6)  ใหมีและบํารุงสถานที่ทําการพิทักษรักษาคนเจ็บไข  
   (๒.7)  ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน  
   (๒.8)  ใหมีและบํารุงทางระบายนํ้า  
   (๒.9)  เทศพาณิชย  
 

อํานาจหนาที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ 
  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 
2542 กําหนดใหเทศบาลมีอํานาจและหนาที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชนของประชาชนใน
ทองถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังน้ี 
  1. การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นของตนเอง  
  2. การจัดใหมี และบํารุงรักษาทางบกทางนํ้า และทางระบายนํ้า  
  3. การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และที่จอดรถ  
  4. การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ  
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  5. การสาธารณูปการ  
  6. การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ  
  7. คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม  
  8. การสงเสริมการทองเที่ยว  
  9. การจัดการศึกษา  
  10. การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส  
  11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น  
  12. การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยูอาศัย  
  13. การใหมี และบํารุงรักษาสถานที่พักผอนหยอนใจ  
  14.การสงเสริมกีฬา  
  15. การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
  16. สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรการพัฒนาทองถิ่น  
  17. การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  
  18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และนํ้าเสีย  
  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
  20. การใหมี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล  
  21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว  
  22. การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว  
  23. การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ และ
สาธารณสถานอ่ืน ๆ  
  24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม 
  25. การผังเมือง  
  26. การขนสง และการวิศวกรรมจราจร  
  27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ  
  28. การควบคุมอาคาร  
  29. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  30. การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสิน 

๓๑.  กิจการอ่ืนใด ที่เปนผลประโยชนของประชาชนในทองถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศ 
กําหนด 

๑.๖  บทบาทหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖  สวนที่  ๓  เรื่องหนาที่ของเทศบาล
ตําบล  มาตรา  ๕๐  กําหนดให  “เทศบาลตําบลมีหนาที่ในการดําเนินการพัฒนา  ทั้งในดานเศรษฐกิจ  สังคม  และ
วัฒนธรรม”  ซึ่งถือไดวา  เปนกรอบภาระหนาที่หลักของเทศบาล  เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 วาดวยการปกครองทองถิ่น มาตรา 289 บัญญัติวา "องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ยอมมีหนาที่บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น" และ "องคการ
ปกครองสวนทองถิ่น ยอมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากน้ี มาตรา 290 ยังไดกําหนดใหองคกร
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ปกครองสวนทองถิ่น มีอํานาจหนาที่ในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดลอมที่อยูในเขตพ้ืนที่ตน เพ่ือการสงเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมอีกดวย 
  ดังน้ัน กรอบภาระหนาที่ของเทศบาล  จึงครอบคลุมทั้งดานเศรษฐกิจ (รวมถึงการสงเสริมอาชีพ 
การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ดานสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การสงเสริม และรักษา
คุณภาพสิ่งแวดลอม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และอ่ืน ๆ ) ซึ่งปรากฏอยูใน
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖  โดยกําหนดเปนภารกิจหนาที่ที่ตองทํา และอาจทํา 
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บทท่ี 2 
สภาพท่ัวไปและขอมูลพื้นฐานท่ีสําคัญของตําบล 

............................................................... 

๒.๑  สภาพทั่วไปของตําบลบานผือและขอมูลพื้นฐานที่สําคัญ 

 

 
 เทศบาลตําบลบานผือ  ต้ังอยู  ณ  บานโพธ์ิตาก  หมูที่  4 ตําบลบานผือ  อําเภอหนองเรือ  

จังหวัดขอนแกนอยูหางจากตัวอําเภอหนองเรือ 16  กิโลเมตร  อยูหางจากตัวจังหวัดขอนแกน 38  กิโลเมตรมีพ้ืนที่
รับผิดชอบทั้งหมด  32  ตารางกิโลเมตรหรือ  20,000  ไร มีสภาพภูมิประเทศเปนที่ราบลุมเปนสวนใหญ  บริเวณ
อางเก็บนํ้าเขื่อนอุบลรัตน  และเปนที่ลาดชันตามแนวภูพานคํา  อุทยานแหงชาตินํ้าพอง มีอาณาเขตพ้ืนที่ติดกับ
ทองถิ่นใกลเคียง  ดังน้ี 
 ทิศเหนือ   จดเขื่อนอุบลรัตน  ตําบลอุบลรัตน  อําเภออุบลรัตน  จังหวัดขอนแกน 
 ทิศตะวันออก   จดตําบลหนองบัว  อําเภอบานฝาง  จังหวัดขอนแกน 
 ทิศใต    จดตําบลบานกง  อําเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแกน 
 ทิศตะวันตก   จดเขื่อนอุบลรัตน  ตําบลกุดขอนแกน  อําเภอภูเวียง  จังหวัดขอนแกน  
 

 
 

ตารางแสดงจํานวนประชากร 

หมูบาน/ชุมชน 
จํานวน 

ประชากรชาย 
จํานวน 

ประชากรหญิง 
รวม จํานวนครัวเรือน 

หมู  1 บานโนนทอง 239 251 490 134 
หมู  2 บานหนองแสง 435 435 870 197 
หมู  3 บานหนองแสง 496 505 1,001 274 
หมู  4  บานโพธ์ิตาก 419 443 862 206 
หมู  5  บานโนนฆอง 72 98 170 47 
หมู  6  บานหนองผือ 377 375 752 194 
หมู  7  บานหนองผือ 289 307 596 157 
หมู  8  บานดอนกอก 156 147 303 71 
หมูที่ 9 บานผือพัฒนา 176 169 345 95 
หมู  10บานโพธ์ิตาก 251 275 526 123 

รวม 2,910 3,005 5,915 1,498 
(ขอมูลจากสํานักงานทะเบียนราษฏรอําเภอหนองเรือ  ณ  วันที่  30  เดือน พฤศจิกายน  2559) 

 
 

 
 

สภาพทัว่ไป 

ประชากร 
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ประชากรสวนใหญในเทศบาลตําบลบานผือ  รอยละ  7 2  มีอาชีพเกษตรกรรม  ลักษณะการถือ
ครองที่ดินสวนใหญเปนของตนเอง  โดยมีเอกสารสิทธ์ิในที่ดินทํากินเปนโฉนด  และนส.3ก.  พืชที่ปลูกเปนอาชีพ
หลัก  ไดแก  ขาวนาป  ขาวนาปรัง   ยูคาลิปตัสขาวโพด  ออยโรงงาน  ไมผล  พืชผัก  ทางดานการเลี้ยงสัตวจะมี
การเลี้ยงกันทุกหมูบานโดยปลอยตามธรรมชาติหรือปลอยบริเวณบาน  สัตวเลี้ยงไดแก  โคเน้ือ  กระบือ  เปดเทศ  
สุกร  และไกพ้ืนเมือง  ดานการประมงมีการเลี้ยงปลาในบอและจับปลาจากแหลงนํ้าธรรมชาติ  การทํานาสวนใหญ
เกษตรกรจะลงมือทําเองและมีเครื่องมือทํานาเปนของตนเองบางรายที่ไมมีเครื่องมือเปนของตนเองก็จะใหผูอ่ืนหรือ
ญาติพ่ีนองทํานาปลูกขาวโดยมีการแบงผลผลิตทางการเกษตรเปนอัตรา  2:1  หมายถึงเจาของที่ดินได  1  สวนผูที่
ลงมือทําได  2  สวนจากขอมูล  จปฐ.ประชากรในเขตตําบลบานผือมีรายไดเฉลี่ย  105,500  บาท/คน/ปเฉลี่ยตอ
คน  21,100  บาท/ป 

 
 

 
  ปจจุบันการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขาอําเภอหนองเรือไดใหบริการครอบคลุมพ้ืนที่ตําบลบานผือทั้ง  
หมดจํานวน 1,410 ครัวเรือน ในสวนของไฟฟาสาธารณะยังมีอีกลายจุดที่ตองเรงดําเนินการเน่ืองจากประชาชน
ไมไดรับความสะดวก ซึ่งบางจุดไมมีไฟฟาสองสวางมีความมืดเกินไปทําใหเกิดความลอแหลมในการเกิดอาชญากรรม
และประชาชนรูสึกไมปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน  ซึ่งเทศบาลตําบลบานผือมีโครงการที่จะขยายเขตไฟฟาสอง
สวางครอบคลุมทั้ง 10 หมูบานในปงบประมาณ  2560 
 

  
 
 
  ประชาชนในเขตเทศบาลตําบลบานผือมีการใชนํ้าบาดาลบางเปนบางสวน  แตประชาชนสวนใหญ
จะใชนํ้าอุปโภคจากประปาหมูบานซึ่งบางหมูบานไดมีการบริหารจัดการดานประปากันเองภายในหมูบาน  และบาง
หมูบานมีการบริหารจัดการโดยเทศบาลตําบลบานผือเปนผูดูแลระบบนํ้าประปา  แตก็ยังมีปญหาเรื่องนํ้าอุปโภค-
บริโภคไดเน่ืองจากบางพ้ืนที่ยังขาดแคลนนํ้าชวงฤดูแลง  นํ้าไมเพียงพอตอการอุปโภค-บริโภค  และนํ้าประปาไม
สะอาดมีความขุนมากไมสามารถนํามาบริโภคไดสวนแหลงนํ้าเพ่ือการเกษตรเทศบาลตําบลบานผือมีอางเก็บนํ้าเขื่อน
อุบลรัตนสมารถทํานาป  และนาปงไดตลอดทั้งป 
 
 
 
  
   

เทศบาลตําบลบานผือสามารถติดตอกับทองถิ่นอ่ืนๆ  ภายในจังหวัดและเขตจังหวัดตางๆไดอยาง
สะดวกโดยทางรถยนต  รถโดยสารประจําทางและพาหนะอ่ืนๆโดยมีถนนลูกรัง  จํานวน  1  สาย  ไดแก  ถนน
ลูกรัง  บานโพธตาก – หนองแสง – โรงเรียนจระเขวิทยายน  และมีถนนลาดยางโดยใชเปนเสนทางหลัก  5
เสนทางซึ่งเปนถนนลาดยางที่ใชในการสัญจรดังน้ี 

อาชีพ/รายได้ 

การไฟฟ้า 

การประปา 

การจราจร – คมนาคม 
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  1.  ถนนสายดอนดู– หนองไฮ 
  2.  ถนนสายดอนโมง – โนนฆอง 
  3.  ถนนสายดอนดู– ทาเรือ 
  4.  ถนนสายหนองแสง –ทาเรือ 
  5.  ถนนสายบานผือพัฒนา –บานปากชอง 
 
 
 
 
  ตามพ้ืนที่ภูมิศาสตรเทศบาลตําบลบานผือ การใชประโยชนในที่ดินสวนใหญเพ่ือทําการเกษตร เชน 
การทํานา ปลูกออย  ปลูกผัก ปลูกผลไม เลี้ยงสัตว และ ใชเปนที่อยูอาศัย สําหรับสิทธิในที่ดินของเกษตรกรสวน
ใหญมีเอกสารสิทธิประเภทโฉนดรอยละ  70%   และเปน นส.3 ก และที่ สปก 4-01 รอยละ 30  ดินสวนใหญ
เปนดินรวนปนทราย  มีปญหาดินจืดและมีทรัพยากรปาไมที่สําคัญคืออุทยานแหงชาตินํ้าพอง 
 
 
  
 
  เทศบาลตําบลบานผือมีแหลงนํ้าที่เปนแหลงนํ้าจากธรรมชาติ  และแหลงนํ้าสวนบุคคลที่ใชในการ
อุปโภค  บริโภค  ทําการเกษตร  ที่สําคัญเทศบาลตําบลบานผือมีอางเก็บนํ้าเขื่อนอุบลรัตนที่สามารถกักเก็บนํ้า
สําหรับการเกษตรไดตลอดป  แหลงทรัพยากรนํ้าที่สําคัญของเทศบาลตําบลบานผือที่มีสําคัญมี  ดังน้ี 
  -  นํ้า/ลํานํ้า   จํานวน  1 แหง  
  -  บึง/หนอง   จํานวน  6 แหง  
  -  ฝาย    จํานวน  5 แหง  
  -  บอนํ้าต้ืน   จํานวน  2 แหง  
  -  ชลประทานระบบทอ  จํานวน  2 แหง  
  -  สถานีสูบนํ้าดวยไฟฟา  จํานวน  2 แหง  
 
 
  
 
  -  วัดปาภูพานคํา  
  -  พระพุทธรูปเปลือกหอย  วัดศรีมงคล  
  -  ถ้ําผาฝามือแดง  
  -  หาดหินกอง  
  -   กุดตังไหม 
  -  ศาลเจาพอเย่ียวดํา  
  -  อุทยานแหงชาตินํ้าพอง  
 
 

ด้านทรัพยากรและส่ิงแวดล้อม 

ด้านทรัพยากรนํา้ 

แหล่งท่องเทีย่วตําบลบ้านผอื 
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ประชาชนสวนใหญนับถือศาสนาพุทธ  มีความเช่ือถือตามประเพณีในสมัยกอนและมีอิทธิพลตอ
จิตใจของประชาชนเปนอยางมาก  เชนการนับถือผี  ปูตา  การบนบาน  เปนตน  ในเขตองคการบริหารสวนตําบล
บานผือ  มีวัดทั้งหมด  8 แหง  คือ  วัดสิงหทอง  วัดรัตนสามัคคี  วัดโพธ์ิเลียบ  วัดศรีมงคล  วัดสวางเชิงเขา  วัด
ปาปภาโส  วัดเกิ้ง  และวัดปาภูพานคํา  ประชาชนมีการนับถือประเพณีอยางเครงครัดมาแตครั้งโบราณ และเปน
ประเพณีที่มีมาและสืบทอดมาต้ังแตบรรพบุรุษจนถึงลูกหลาน คือ “ฮีตสิบสอง คลองสิบสี่” 

 
 
 

 
ในเขตเทศบาลตําบลบานผือมีสถานศึกษาในระบบ  ทั้งสิ้น  จํานวน  3  โรงเรียน  คือ  โรงเรียน

บานโพธ์ิตากวิทยา  โรงเรียนหนองผือราษฎรประสิทธ์ิ  โรเรียนหนองแสงวิทยาสรรคและองคการบริหารสวนตําบล
บานผือไดใหการสนับสนุนสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่เทศบาลตําบลบานผือเปนประจําทุกป  และปจจุบันเทศบาลตําบล
บานผือ  มีการจัดการศึกษาในระบบระดับปฐมวัยซึ่งไดมีการบริหารการศึกษาและจัดการเรียนการสอนตาม
หลักสูตรที่เหมาะสมสําหรับเด็กตามพระราชบัญญัติการศึกษา  เทศบาลตําบลบานผือมีสถานศึกษาที่ไดจัดการศึกษา
เองจํานวน2  แหง  คือศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหนองแสง  ซึ่งมีครูผูดูแลเด็กทั้งหมด  1  คนผูดูแลเด็กทั้งหมด  2  
คนและศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโพธ์ิตาก ซึ่งมีครูผูดูแลเด็กทั้งหมด  3  คน 

 
 

 
 
  การใหบริการดานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่เทศบาลตําบลบานผือ  มีโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพ
ตําบลบานผือ 1  แหง  ซึ่งต้ังอยูในพ้ืนที่บานโพธ์ิตาก  หมู  4โดยมีการดําเนินการตามนโยบายของรัฐ  คือ  
โครงการ  30  บาท  รักษาทุกโรค  รวมทั้งมีอาสาสมัครชุมชน(อสม.)  ที่ประจําอยูในพ้ืน  10  หมูบาน  จํานวน
132คนและเทศบาลตําบลบานผือ  มีการดําเนินการดานสวัสดิการสังคมและสงเคราะหผูสูงอายุทั้งหมด 10หมูบาน    
จํานวน  703  คน 
 
 
 
 
  งานบริการดานบรรเทาสาธารณภัยของเทศบาลตําบลบานผืออยูในความรับผิดชอบของสํานักปลัด  
มีหนาที่ในดานการบรรเทาสาธารณภัย  การชวยเหลือดานสาธารณภัยตางๆ  อาทิเชน  วาตภัย  อัคคีภัย  อุทกภัย  
เปนตน  เทศบาลตําบลบานผือมีอปพ.ร.  จํานวน  1 33  คน  มีรถกูชีพสําหรับบริการผูปวยฉุกเฉิน  จํานวน 1 คัน 
มีอาสาสมัครกูชีพจํานวน 6 คน 

 

การศาสนา  วฒันธรรม  ประเพณ ี

ด้านสาธารณสุข 

ความปลอดภัยในชีวติและทรัพย์สิน 

การศึกษา 

10 



บทท่ี 3 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
๓.๑  ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมือสําคัญอยางหน่ึงที่องคการจะนํามาใชในการบริหารงาน
บุคคล เพราะทั้งผูบริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับประโยชนจากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช
รวมกัน ผูบริหารจะมีเครื่องมือชวยควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนดไว การมอบหมายหนาที่
และการสั่งการสามารถทําไดโดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและนาเช่ือถือ 
เน่ืองจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑที่ผูบริหารสามารถช้ีแจงใหผูปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินไดโดยงานใน
สวนของผูปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กําหนดไวถือเปนสิ่งที่ทาทายที่ทําใหเกิดความมุงมั่นที่จะไปใหถึงเปาหมายการ
ปฏิบัติงานมีความถูกตองมากขึ้น เน่ืองจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา
ศักยภาพ เพ่ือนําไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผูปฏิบัติงานและผูบริหารองคการไดรวมกันกําหนดไวเพ่ือคุณภาพ
ของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคการ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจที่สําคัญ
ย่ิงประการหน่ึงของการบริหารองคการ เน่ืองจากเปนปจจัยที่มีสวนทําใหการพัฒนาองคการบรรลุตามวัตถุประสงค
และเปาหมายที่วางไว การบริหารบุคคลเปนกระบวนการที่เกี่ยวของตัวกับตัวบุคคลในองคการ นับต้ังแตการสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการใหบุคคลพนจากงาน 
ทั้งน้ีเพ่ือใหองคการไดคนดีมีความรูความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องคการจะไดบุคคลที่มี
คุณสมบัติดังกลาวมาปฏิบัติงานน้ัน จําเปนตองสรางเครื่องมือสําคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Performance Standard) ขึ้นมาใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ไดจาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะเปนขอมูลที่องคการนําไปใชในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนตําแหนง การพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน การโอนยาย การใหพักงาน และการใหพนจากงานโดยทั่วไปแลว การที่จะทําใหการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานดําเนินไปอยางบริสุทธ์ิยุติธรรมและเช่ือถือไดน้ัน องคการมักจะสรางเครื่องมือประกอบอีกสวนหน่ึงขึ้นมา
ใชในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหน่ึงในเครื่องมือที่ตองใชก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Performance 
Standard) ทั้งน้ีเพ่ือใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบผลงานระหวางบุคคลที่ปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการ
ตองทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปนหลักเกณฑที่ชัดเจนกอนแลว เมื่อดําเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องคการไดกําหนดไว 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Performance Standard) 
สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน่ึง ซึ่งถือวา
เปนเกณฑที่นาพอใจหรืออยูในระดับที่ผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเปน
ลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานที่ตองปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณา
กําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ดาน ดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจายหรือพฤติกรรมของ
ผูปฏิบัติงาน เน่ืองจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจ
ออกมาในรูปของคุณภาพองคการ จึงจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับ
ลักษณะของงานประเภท น้ัน ๆ 
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๓.๒  วัตถุประสงค 
  1. เพ่ือใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน 
  2. เพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปน
เครื่องมืออยางหน่ึงในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองคการ
อยางมีประสิทธิภาพ 
  ทั้งน้ี เพ่ือใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุขอกําหนดที่
สําคัญของกระบวนการ 

๓.๓  ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  หากจะพิจารณาถึงประโยชนที่องคการและบุคคลในองคการจะไดรับจากการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสรางแรงจูงใจ 
การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
  1. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําไดกับที่ควรจะเปนมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากขึ้น และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได 
  2. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ่งทําใหเราเกิดความมุงมั่นไปสูมาตรฐาน
ผูปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทายผูปฏิบัติงานที่มุงความสําเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
  3. ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานที่มีคุณภาพ
จะตองปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําใหมองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน
และพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคาและเปนประโยชนตอการเพ่ิม
ผลผลิต 
  4. ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องที่ผูบังคับบัญชาใชควบคุม การ
ปฏิบัติงานผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาที่และสงผานคําสั่งไดงายขึ้น ชวยใหสามารถดําเนินงานตาม
แผนงายขึ้นและควบคุมงานไดดีขึ้น 
  5. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการเปรียบเทียบ ผล
การปฏิบัติงานที่ทําไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผูปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินไดดี
ขึ้น 

ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
  1. เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะ
งาน (Job Description) ประกอบดวย 
  2. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตําแหนงน้ัน ไม
วาจะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเง่ือนไขหรือขอกําหนดที่ต้ังไวตองไมขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑหรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ 
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  3. ประชุมผูที่เกี่ยวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและผูปฏิบัติงานใน
ตําแหนงน้ัน ๆ เพ่ือปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน 
  4. ช้ีแจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่
กําหนดไว 
  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว  
  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานที่กําหนดไวใหมตามความเหมาะสมย่ิงขึ้น เกณฑของ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑที่องคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงานและ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกลาวไดโดยละเอียด ดังนี้ 
  1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะใช
เวลาปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังน้ันงานลักษณะเชนน้ีจะไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวยปริมาณหรือ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติได 
  2. คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานที่ปฏิบัติไดน้ันควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด โดยสวนใหญ
มักกําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเช่ือถือได ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร 
  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย
คุณภาพหรือปริมาณ แตเปนงานที่ตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ 
  ดังน้ัน การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยให
ผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติอยางไร เน่ืองจากการแสดงพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมอาจสงผลเสียตอภาพลักษณของ
องคการและขวัญกําลังใจของเพ่ือนรวมงานอยางไรก็ตาม เพ่ือใหการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับ
ตําแหนงงานตาง ๆ ในองคการมีความเหมาะสมและเปนที่ยอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทําหนาที่กําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานจะตองคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการน่ันก็คือ ตองเปนมาตรฐานที่ผูเกี่ยวของทุกฝายสามารถยอมรับได
โดยทั้งผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมีความเปนธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถ
ปฏิบัติไดตามที่กําหนดไว ลักษณะงานที่กําหนดไวในมาตรฐานตองสามารถวัดไดเปนจํานวนเปอรเซ็นตหรือหนวยอ่ืน 
ๆ ที่สามารถวัดไดมีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณอักษรและเผยแพรใหเปนที่รับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทาย
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไวตองสามารถเปลี่ยนแปลงไดทั้งน้ีตองไมเปนการเปลี่ยนแปลงเพราะผูปฏิบัติงาน
ไมสามารถปฏิบัติไดตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเน่ืองมาจากการที่หนวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรื
อนําอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชมาใชปฏิบัติงาน 

๓.๔  โครงสรางองคกรของเทศบาลตําบลบานผือ 
  เทศบาลตําบลบานผือ มีสภาเทศบาลตําบลอยูในระดับสูงสุดเปนผูกําหนดนโยบายและกํากับดูแล
กรรมการบริหารของนายกเทศมนตรี  ซึ่งเปนผูใชอํานาจบริหารงานเทศบาลตําบลและมีพนักงานประจําที่เปน
ขาราชการสวนทองถิ่นเปนผูทํางานประจําวัน  โดยมีปลัดเทศบาลเปนหัวหนางานบริหารภายในองคกรมีการแบง
ออกเปนหนวยงานตาง ๆ ไดเทาที่จําเปนตามภาระหนาที่ของเทศบาลตําบลบานผือ เพ่ือตอบสนองความตองการ
ของประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบอยู เทศบาลตําบลบานผือไดกําหนดโครงสรางสวนราชการไวจํานวน  ๔  สวน
ราชการ  และ  ๑  หนวยตรวจสอบ  ดังน้ี 

 - สํานักปลัด -  กองการศึกษา  
- กองคลัง -  หนวยตรวจสอบภายใน  
- กองชาง 
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สํานักงานปลัด 
 สํานักปลัดเทศบาล   มีหัวหนาสํานักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ) เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล 
ลูกจาง และพนักงานจาง โดยมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิไดกําหนดใหเปน
หนาที่ของกอง หรือสวนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการใน
เทศบาลใหเปนไปตามนโยบายแนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  ประกอบดวย ดังนี้ 
  -  ฝายอํานวยการ มีหัวหนาฝายอํานวยการ (นักบริหารงานทั่วไป) เปนผูชวยหัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 
  ๑ งานบริหารทั่วไป  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
   (๑) การดําเนินงานสารบรรณของเทศบาล  
   (๒) การดูแลรักษาจัดเตรียม และใหบริการเรื่องสถานที่หองประชุม วัสดุอุปกรณการติดตอและ
อํานวยความสะดวกในดานตาง ๆงานพิธีการตาง ๆ และงานตอนรับ 
   (๓) การประชุมคณะผูบริหารเทศบาลและพนักงานเทศบาล  
   (๔) การสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตาง ๆ ที่ขอความรวมมือ  
   (๕) การตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
   (๖) การดําเนินงานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
   (๗) การจัดทําคําส่ัง และประกาศของเทศบาล  
   (๘) การดําเนินงานธุรการการประชุมสภาเทศบาล  
   (๙) การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจาง  
   (๑๐) การบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย และเล่ือนระดับ  
   (๑๑) การสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   (๑๒) การจัดทําทะเบียนประวัติ  และบัตรประจําตัวพนักงานเทศบาลและลูกจาง  
   (๑๓) การปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   (๑๔) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปพนักงานเทศบาลและลูกจาง  
   (๑๕) การขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง  

หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) 

งานบริหารทั่วไป 
- นักจัดการงานทั่วไป 
ปก./ชก. (๑) 
- นักทรัพยากร ปก./ชก. 

(1) 

  

  

 

  

  

 

 

 

งานแผนและ
งบประมาณ 

- นักวิเคราะหนโยบายฯ 
ปก./ชก. (๑) 
- ผช.นักวิเคราะห
นโยบายฯ(ภารกิจ)(1) 
 

งานนิติการ 

 

งานพัฒนาชุมชน 

- นักพัฒนาชุมชน 

ปก./ชก. (2) 

 

 

 

งานสุขาภิบาลและ

สิ่งแวดลอม 

-จพง.สาธารณสุข

ชุมชน ปง./ชง.(๑) 

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) 

โครงสรางการบริหารงานสํานักปลัด 
เทศบาลตําบลบานผือ 
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   (๑๖) การพัฒนาบุคลากร  
   (๑๗) การพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจาง การใหบําเหน็จความชอบเปนกรณี
พิเศษ  
   (๑๘) การทําประกันสังคมลูกจางเทศบาล 
   (๑๙) การลาประเภทตาง ๆ  ของพนักงานเทศบาลและลูกจาง  
   (๒๐) เรื่องอื่นที่เกี่ยวของและตามที่ไดรับมอบหมาย  
  ๒ งานแผนและงบประมาณ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
   (๑) การ วิเคราะหขอมูลเพื่อประกอบในการกําหนดนโยบาย   
   (๒) การประสานแผน ประมวลแผน จัดทําแผนพัฒนาเทศบาล 
   (๓) การติดตามผลการดําเนินงานตามแผน  
   (๔) การวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง 
   (๕) การประสานขอมูล ประมวลขอมูล รวบรวม จัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
   (๖) เรื่องอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๓ งานนิติการมีหนาที่เกี่ยวกับ 
   (๑) การดําเนินคดี  ฟองรองเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของเทศบาล  
   (๒) การสอบสวนและวินัยพนักงานของเทศบาล 
   (๓) การตราเทศบัญญัติที่มิใชเทศบัญญัติวาดวยงบประมาณรายจาย 
   (๔) การจัดทํานิติกรรมสัญญาของเทศบาล  
   (๕) เรื่องอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  
  ๔ งานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
   (๑) การสงเสริมพัฒนาการสุขาภิบาลและการออกใบอนุญาตสถานประกอบกิจการตางๆในเขต
เทศบาล 
   (๒) การควบคุมการประกอบกิจการที่อาจเปนอันตรายตอสุขภาพ  
   (๓) งานควบคุมปองกันการอนามัยที่เกี่ยวของกับสภาวะแวดลอมอันจะมีผลหรืออาจจะมีผลตอ
สุขภาพและคุณภาพชีวิตของประชาชน 
   (๔) การอาชีวอนามัย  
   (๕) การประเมินผลกระทบตอส่ิงแวดลอม  
   (๖) สุสานและฌาปนสถาน  
   (๗) การคุมครองผูบริโภค 
   (๘) การควบคุมสัตวเล้ียงหรือปลอยสัตว  
   (๙) เรื่องอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  
  ๕ งานพัฒนาชุมชน  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

(๑) สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตชุมชนเพื่อจัดทําแผนงาน 
   (๒) ดําเนินการเพื่อสนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชนเพื่อทํากิจกรรมในดานตาง ๆ  
   (๓) แสวงหาผูนําทองถิ่น เปนผูนําและเปนที่ปรึกษากลุมในการพัฒนาชุมชน  
   (๔) ดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ เขาใจ ริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถิ่น 
   (๕) รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถิ่นอยางใกลชิด  
   (๖) ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  
   (๗) อํานวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  
   (๘) การดําเนินงานนโยบายตาง ๆ ดานการพัฒนาชุมชน ของผูบริหารและของรัฐบาล 
   (๙) การแกไขปญหาสังคมและความยากจนเชิงบูรณาการ 
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   (๑๐) การสงเสริมอาชีพ 
   (๑๑) การแจกจายเบี้ยยังชีพ 
   (๑๒) การสงเคราะห เด็ก สตรี คนชราผูปวยโรคเอดส ผูพิการ และบุคคลไรที่พึ่ง  
   (๑๓) เรื่องอื่นที่เกี่ยวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองคลัง 

  กองคลัง มีผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงาน การคลัง ) เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจาง และ

พนักงานจาง โดยมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจาย การรับ การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงิน  และเอกสาร

ทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ  บํานาญ เงินอื่น ๆ งาน

เกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตาง ๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได

และรายจายตาง ๆ การควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําป งานเกี่ยวกับการพัสดุเทศบาลและงาน

อื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย ประกอบดวยงาน ดังตอไปนี้ 

  ๑ งานการเงินและบัญชี   มีหนาที่เกี่ยวกับ 
   (๑) การตรวจสอบการเบิกจายทุกประเภท 
   (๒) การจัดทําเช็คและจัดเก็บเอกสารการจายเงิน  
   (๓) การจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย  
   (๔) การจัดทําบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวของทุกประเภท  

 

โครงสรางการบริหารงานกองคลัง 

 
ผูอํานวยการคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง 
ระดับตน) 

 

งานการเงินและบัญช ี

- จพง.การเงินและบัญชี 

ปง./ชง. (๑) 

 

  

 

 

งานพัฒนาและจัดเก็บ

รายได 

- จพง.จัดเก็บรายได 

ปง./ชง. (๑) 

  

 

 

งานพัสดุและทรัพยสิน 

- จพง.พัสดุ ปง./ชง. (๑) 

- ผช.จพง.พัสดุ (ภารกิจ)(๑) 

- จพง.การเงินและบัญชี 
(ลป) (๑) 
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   (๕) การจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจําป และรายงานอื่น ๆ  
   (๖) เรื่องอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
  ๒ งานจัดเก็บและพัฒนารายได    มีหนาที่เกี่ยวกับ 
   (๑) การศึกษาวิเคราะหและเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร   คาธรรมเนียม และ
จัดหารายไดอื่น ๆ  ของเทศบาล 
   (๒) การวางแผนการจัดเก็บรายได และการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 
   (๓) การวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายไดของเทศบาล  
   (๔) การพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมิน และกําหนดคารายปของภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่และรายไดอื่น 
   (๕) การประชาสัมพันธเกี่ยวกับการชําระภาษีอากร  
   (๖) การจัดทําหนังสือแจงใหผูที่อยูในเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา  
   (๗) การตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายชื่อของผูไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน หรือ คํารองภายใน
กําหนด และรายชื่อผูไมชําระภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอื่น ๆ ภายในกําหนดของแตละป 
   (๘) การจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี กรณีไมมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินภายใน
กําหนด 
   (๙) การจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษีกรณีไมมาชําระภาษี   คาธรรมเนียมและรายไดอื่น
ภายในกําหนด 
   (๑๐) การประสานงานกับงานนิติการเพื่อดําเนินคดีแกผูไมปฏิบัติตามกฎหมายภาษีทองถิ่น  (ไม
ยื่นแบบฯ และไมชําระภาษี)  โดยเสนอใหผูบังคับบัญชาส่ังการ 
   (๑๑) การดําเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน  
   (๑๒) การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อการเรงรัดรายได  
   (๑๓) เรื่องอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  
  ๓ งานพัสดุและทรัพยสิน  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
   (๑) การซื้อและการจาง  
   (๒) การซอมและบํารุงรักษา  
   (๓) การจัดทําทะเบียนพัสดุ  
   (๔) การตรวจสอบการรับจายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ  
   (๕) การเก็บรักษาและการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ  
   (๖) การจัดทําบัญชีวัสดุ – ครุภัณฑ                                      
   (๗) การจัดทําประกาศประกวดราคา  
   (๘) การตรวจสอบพัสดุประจําป  
   (๙) การหาขอเท็จจริงกรณีพัสดุชํารุดเส่ือมสภาพ  
   (๑๐) การจําหนายพัสดุ/การลงจายออกจากบัญชี  

   (๑๑) เรื่องอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย                                                             
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กองชาง 

 กองชาง  มีผูอํานวยการกองชาง(นักบริหารงานชาง) เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง 
มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ
วัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกอสราง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการ
ปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การ
รวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงาน
เกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่
ไดรับมอบหมาย  ประกอบดวยงานภายใน  ดังนี้ 
  ๑ งานวิศวกรรม   มีหนาที่เกี่ยวกับ 
   (๑) การออกแบบคํานวณดานวิศวกรรม  
   (๒) การวางโครงการและการกอสรางทางดานวิศวกรรม  
   (๓) การใหคําปรึกษาแนะนําและบริการเกี่ยวกับงานทางดานวิศวกรรม  
   (๔) การออกแบบรายการละเอียดทางดานวิศวกรรม  
   (๕) การสํารวจหาขอมูลรายละเอียดเพื่อคํานวณออกแบบกําหนดรายละเอียดทางดานวิศวกรรม  
   (๖) การศึกษาวิเคราะหทางดานวิศวกรรม  
   (๗) การประมาณราคาคากอสรางทางดานวิศวกรรม  
   (๘) การควบคุมการกอสรางในสาขาวิศวกรรม  
   (๙) การบริหารแบบแปลนกอสรางอาคารใหแกประชาชน  
   (๑๐) เรื่องอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  
  ๒ งานผังเมือง   มีหนาที่เกี่ยวกับ 

(๑) การจัดทําผังเมืองรวม 
(๒) การจัดทําผังเมืองเฉพาะ 
(๓) การสํารวจรวบรวมขอมูลดานผังเมือง   ใหคําปรึกษาดานผังเมืองและส่ิงแวดลอม  และงาน

พัฒนาปรับปรุงชุมชนแออัด 
(๔) การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

โครงสรางการบริหารงานกองชาง 
เทศบาลตําบลบานผือ 

ผูอํานวยการกองชาง 
(นักบริหารงานชาง ระดับตน) 

 

งานวิศวกรรม 

- นายชางโยธา ปง./ชง.(1) 

- ผช.นายชางโยธา (ภารกิจ)
(๑) 

 

 

 

 

งานผังเมือง 

 

 

งานสาธารณูปโภค 
- พนักงานสูบน้ํา (ลป) (ถาย
โอน) (๑) 
-พนักงานสูบน้ํา (ภารกิจ) (1) 
-ผช.จพง.ธุรการ (ภารกิจ)(1) 
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(๕) แผนที่ภาษี 
(๖) การควบคุมแนวเขตถนน   ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน 
(๗) การควบคุมใหปฏิบัติตามผังเมืองรวม 

๓ งานสาธารณูปโภค    มีหนาที่เกี่ยวกับ 
(๑) การกอสรางถนน สะพาน ทางเทา เขื่อน และส่ิงติดตั้งอื่น  ๆ 

   (๒)  การวางโครงการและควบคุมการกอสราง 
   (๓) การซอมบํารุงถนน สะพาน เขื่อน ทางเทา  
   (๔) การควบคุมพัสดุ งานดานโยธา  
   (๕) การประมาณราคาเกี่ยวกับการบํารุงรักษาทางและสะพาน  
   (๖) เรื่องอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

กองการศึกษา 

            กองการศึกษามีผูอํานวยการกอง การศึกษา (นักบริหารการศึกษา) เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจาง 
และพนักงานจาง โดยมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ
การศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
ประกอบดวยงานภายใน ดังนี้  

๔.๑ งานบริหารการศึกษา  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
   (๑) งานสํารวจความตองการและปญหาทางการศึกษา  

 

โครงสรางการบริหารงานกองการศึกษา 

 
 

ผูอํานวยการกองการศึกษา 

(นักบริหารงานศึกษา ระดับตน) 

งานบริหารการศึกษา  
- นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. (1) 
- ผช.นักวิชาการศึกษา (ภารกิจ)
(1) 
-ผช.เจาพนักงานธุรการ(ภารกิจ)
(1) 
 

 

งานการศึกษาปฐมวัย 

- ครูผูดูแลเด็ก (1) 

- ผูดูแลเด็ก(ภารกิจ) (2) 
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   (๒) งานจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา  
   (๓) งานประสานงานการดําเนินการดานวิชาการกับหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  
   (๔) งานสํารวจรวบรวมขอมูลตาง ๆ เกี่ยวกับเด็กเยาวชนและการศึกษานอกระบบโรงเรียน 
   (๕) ดําเนินงานกีฬานักเรียน กีฬาเยาวชนทุกระดับ กีฬาประชาชน กีฬาเทศบาลสัมพันธและ
ประสานงานดานตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานกีฬาประจําปทุกประเภท 
   (๖) ศึกษา คนควา รวบรวม องคความรูทางดานศิลปะ และวัฒนธรรม  
   (๗) การพัฒนาแหลงมรดกทางดานศิลปะและวัฒนธรรม  
   (๘) การฟนฟู รักษาและพัฒนาภูมิปญญาทองถิ่น  
   (๙) การสงเสริมภูมิปญญาทองถิ่นทางดานศิลปะและวัฒนธรรม 

(๑๐) การสงเสริมการเรียนรูดานวัฒนธรรมของชาติและทองถิ่น 
   (๑๑) การศึกษาวิจัยเพื่อคนหาคุณคาทางดานวัฒนธรรมและจริยธรรมของสังคม  
   (๑๒) การสงเสริมความรวมมือและเสริทมสรางความสัมพันธทางดานวัฒนธรรมระหวาง
หนวยงานของรัฐ 
   (๑๓) การสงเสริมความรวมมือและเสริมสรางความสัมพันธทางดานวัฒนธรรมระหวางองคกร
หรือหนวยงานภาคเอกชนระหวางประเทศ 
   (๑๔) การสงเสริมการมีสวนรวมของชุมชนและองคกรปกครองสวนทองถิ่น ในการดําเนินงาน
ดานวัฒนธรรม 
   (๑๕) การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานดานวัฒนธรรม  
   (๑๖) การสนับสนุนและสงเสริมการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับวัฒนธรรม  
   (๑๗) เรื่องอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  
  ๔.๒ งานการศึกษาปฐมวัย  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
   (๑) การควบคุมดุแลการจัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน 
   (๒) การควบคุม จัดเตรียม และใหบริการวัสดุ อุปกรณ คูมือครู ส่ือการเรียนการสอนแก
โรงเรียน 
   (๓) การติดตอประสานงานกับสถานที่ศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ  
   (๔) การจัดตั้งสถานเล้ียงดูเด็กและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
   (๕) การเผยแพรขาวสาร เอกสารตาง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับ
การจัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน 
   (๖) การสงเสริมสุขภาพอนามัย  
   (๗) การพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน  
   (๘) เรื่องอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

หนวยตรวจสอบภายใน 

             หนวยตรวจสอบภายใน  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการตรวจสอบบัญชี   เอกสารการเบิกจาย เอกสาร

การรับเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา งานตรวจสอบ

ทรัพยสินและการทําประโยชนจากทรัพยสินเทศบาล และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย 
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๓.๕  กระบวนงาน : การใหบริการสูบน้ําเพื่อการเกษตร 

๑. แนวทางปฏิบัติงานการใหบริการสูบน้ําเพื่อการเกษตร 

๑.๑  สถานีสูบน้ําระบบทอบานโนนฆอง  หมูที่  ๕ 

ขอ  ๑. การจองคิวนํ้าใหติดตอที่งานธุรการกองชาง (๑. นางขนิษฐา  สุขโนนทอง  ๒. นายไกรสร  ประดิษฐ

คาย)  จากน้ันพนักงานสูบนํ้า  (นายนุชิต  อินทรนารมย)  จะดําเนินการจัดคิวนํ้าตามลําดับกอนหลัง ไมเวนวันหยุด

เสาร-อาทิตย  หรือวันหยุดนักขัตฤกษ  พรอมขึ้นกระดานแสดงวันที่ที่ไดรับบริการสูบนํ้า 

ขอ  ๒  กอนวันรับนํ้าหน่ึงวัน  ใหมารับใบอนุญาตสูบนํ้าที่งานธุรการกองชาง  พรอมชําระคาบริการสูบนํ้าที่

กองคลัง (งานจัดเก็บรายได)  แลวนํ้าใบเสร็จรับเงินไปแสดงตอพนักงานสูบนํ้า  เพ่ือจะไดดําเนินการเปดนํ้าตอไป  

กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินไปแสดงตอพนักงานสูบน้ํา  จะไมดําเนินการสูบน้ําใหโดยเด็ดขาด 

ขอ  ๓  การเปดนํ้าแตละครั้งตองมีช่ัวโมงรวมทุกถังไมนอยกวา  ๕  ช่ัวโมง  เน่ืองจากการเปดนํ้าแตละครั้ง

ตองใชกระแสไฟฟามากและเปนการชวยลดแรงดันในทอสงนํ้า 

ขอ  ๔  การเปดนํ้าจะเปดเปนเวลาดังน้ี 

 ๔.๑  กลางวัน  เริ่มเปดเวลา  ๐๘.๐๐ น.  -  ๑๖.๐๐  น. (รวม  ๘  ช่ัวโมง)  

 ๔.๒  กลางคืน  เริ่มเปดเวลา  ๒๒.๐๐  น. – ๐๖.๐๐  น. (รวม  ๘  ช่ัวโมง) 

ขอ ๕ ผูไดรับคิวนํ้าตองพรอมที่จะรับนํ้าในวันที่กําหนด ถาไมพรอมที่จะรับนํ้าในวันที่กําหนดถือวาสละสิทธ์ิ 

ขอ  ๖  การเปดปดวาลวนํ้าแตละถังพนักงานสูบนํ้าเปนผูรับผิดชอบทั้งหมด ยกเวนนํ้าจากถังจะเปนของ

ผูใชนํ้าเอง 

ขอ  ๗  กรณีจะเปดนํ้าสองจุดพรอมกันจะตองมีการยินยอมกันทั้งสองฝายจึงจะเปดนํ้าให 

ขอ  ๘  ผูไดรับคิวนํ้ากอนวันรับนํ้าถาไมมาชําระคาบริการสูบนํ้าถือวายกเลิกคิวนํ้าน้ันไป  และจะเลื่อนผู

ไดรับคิวนํ้าลําดับถัดไปขึ้นมาแทน  ถาผูถูกยกเลิกคิวนํ้าตองการนํ้าอีกตองมาจองคิวนํ้าใหม 

ขอ  ๙  กรณีคิวเปดนํ้าตรงวันหยุดเสาร-อาทิตย  หรือวันหยุดนักขัตฤกษ  ใหมาชําระคาบริการสูบนํ้ากอน

วันหยุดหน่ึงวัน 

ขอ  ๑๐  ผูใดเจตนาขโมยนํ้าถือวามีความผิด  ตองรับผิดชอบคาบริการสูบนํ้าในวันน้ันๆทั้งหมดและปรับ 

เปนจํานวนเงิน  ๑,๐๐๐  บาท  และถาเจตนาขโมยนํ้าซ้ําอีก เทศบาลตําบลบานผือจะงดการใหบริการสูบนํ้าใหแกผู

น้ันโดยไมมีขอแมใดๆ 

ขอ  ๑๑  ผูใดทําการดัดแปลงอุปกรณสงนํ้า  หรือทําใหทรัพยสินของโครงการสูบนํ้าชลประทานระบบทอ

บานโนนฆอง  ไดรับความเสียหาย  ตองชดใชคาเสียหายที่เกิดขึ้นทั้งหมด  และหรืออาจถูกดําเนินคดีตามกฎหมาย

ตอไป 

๑.๒  สถานีสูบน้ําระบบทอบานดอนกอก  หมูที่  ๘ 

ขอ  ๑. การจองคิวนํ้าใหติดตอที่งานธุรการกองชาง (๑. นางขนิษฐา  สุขโนนทอง  ๒. นายไกรสร  ประดิษฐ

คาย)  จากน้ันพนักงานสูบนํ้า  (นายสาคร  อนุศรี)  จะดําเนินการจัดคิวนํ้าตามลําดับกอนหลัง ไมเวนวันหยุดเสาร-

อาทิตย  หรือวันหยุดนักขัตฤกษ  พรอมขึ้นกระดานแสดงวันที่ที่ไดรับบริการสูบนํ้า 
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ขอ  ๒  กอนวันรับนํ้าหน่ึงวัน  ใหมารับใบอนุญาตสูบนํ้าที่งานธุรการกองชาง  พรอมชําระคาบริการสูบนํ้าที่

กองคลัง (งานจัดเก็บรายได)  แลวนํ้าใบเสร็จรับเงินไปแสดงตอพนักงานสูบนํ้า  เพ่ือจะไดดําเนินการเปดนํ้าตอไป  

กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินไปแสดงตอพนักงานสูบน้ํา  จะไมดําเนินการสูบน้ําใหโดยเด็ดขาด 

ขอ  ๓  การเปดนํ้าแตละครั้งตองมีช่ัวโมงรวมทุกถังไมนอยกวา  ๕  ช่ัวโมง  เน่ืองจากการเปดนํ้าแตละครั้ง

ตองใชกระแสไฟฟามากและเปนการชวยลดแรงดันในทอสงนํ้า 

ขอ  ๔  การเปดนํ้าจะเปดเปนเวลาดังน้ี 

 ๔.๑  กลางวัน  เริ่มเปดเวลา  ๐๘.๐๐ น.  -  ๑๖.๐๐  น. (รวม  ๘  ช่ัวโมง)  

 ๔.๒  กลางคืน  เริ่มเปดเวลา  ๒๒.๐๐  น. – ๐๖.๐๐  น. (รวม  ๘  ช่ัวโมง) 

ขอ ๕ ผูไดรับคิวนํ้าตองพรอมที่จะรับนํ้าในวันที่กําหนด ถาไมพรอมที่จะรับนํ้าในวันที่กําหนดถือวาสละสิทธ์ิ 

ขอ  ๖  การเปดปดวาลวนํ้าแตละถังพนักงานสูบนํ้าเปนผูรับผิดชอบทั้งหมด ยกเวนนํ้าจากถังจะเปนของ

ผูใชนํ้าเอง 

ขอ  ๗  กรณีจะเปดนํ้าสองจุดพรอมกันจะตองมีการยินยอมกันทั้งสองฝายจึงจะเปดนํ้าให 

ขอ  ๘  ผูไดรับคิวนํ้ากอนวันรับนํ้าถาไมมาชําระคาบริการสูบนํ้าถือวายกเลิกคิวนํ้าน้ันไป  และจะเลื่อนผู

ไดรับคิวนํ้าลําดับถัดไปขึ้นมาแทน  ถาผูถูกยกเลิกคิวนํ้าตองการนํ้าอีกตองมาจองคิวนํ้าใหม 

ขอ  ๙  กรณีคิวเปดนํ้าตรงวันหยุดเสาร-อาทิตย  หรือวันหยุดนักขัตฤกษ  ใหมาชําระคาบริการสูบนํ้ากอน

วันหยุดหน่ึงวัน 

ขอ  ๑๐  ผูใดเจตนาขโมยนํ้าถือวามีความผิด  ตองรับผิดชอบคาบริการสูบนํ้าในวันน้ันๆทั้งหมดและปรับ 

เปนจํานวนเงิน  ๑,๐๐๐  บาท  และถาเจตนาขโมยนํ้าซ้ําอีก เทศบาลตําบลบานผือจะงดการใหบริการสูบนํ้าใหแกผู

น้ันโดยไมมีขอแมใดๆ 

ขอ  ๑๑  ผูใดทําการดัดแปลงอุปกรณสงนํ้า  หรือทําใหทรัพยสินของโครงการสูบนํ้าชลประทานระบบทอ

บานดอนกอก  ไดรับความเสียหาย  ตองชดใชคาเสียหายที่เกิดขึ้นทั้งหมด  และหรืออาจถูกดําเนินคดีตามกฎหมาย

ตอไป 

๑.๓  สถานีสูบน้ําดวยไฟฟาบานโพธิ์ตาก  หมูที่  ๔ 

ขอ  ๑. การจองคิวนํ้าใหติดตอที่งานธุรการกองชาง (๑. นางขนิษฐา  สุขโนนทอง  ๒. นายไกรสร  ประดิษฐ

คาย)  จากน้ันพนักงานสูบนํ้า  (นายเทพ  ออนตาแสง)  จะดําเนินการจัดคิวนํ้าตามลําดับกอนหลัง ไมเวนวันหยุด

เสาร-อาทิตย  หรือวันหยุดนักขัตฤกษ  พรอมขึ้นกระดานแสดงวันที่ที่ไดรับบริการสูบนํ้า 

ขอ  ๒  กอนวันรับนํ้าหน่ึงวัน  ใหมารับใบอนุญาตสูบนํ้าที่งานธุรการกองชาง  พรอมชําระคาบริการสูบนํ้าที่

กองคลัง (งานจัดเก็บรายได)  แลวนํ้าใบเสร็จรับเงินไปแสดงตอพนักงานสูบนํ้า  เพ่ือจะไดดําเนินการเปดนํ้าตอไป  

กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินไปแสดงตอพนักงานสูบน้ํา  จะไมดําเนินการสูบน้ําใหโดยเด็ดขาด 

ขอ  ๓  การเปดนํ้าแตละครั้งตองมีช่ัวโมงรวมทุกถังไมนอยกวา  ๕  ช่ัวโมง  เน่ืองจากการเปดนํ้าแตละครั้ง

ตองใชกระแสไฟฟามากและเปนการชวยลดแรงดันในทอสงนํ้า 

ขอ  ๔  การเปดนํ้าจะเปดเปนเวลาดังน้ี 

 ๔.๑  กลางวัน  เริ่มเปดเวลา  ๐๘.๐๐ น.  -  ๑๖.๐๐  น. (รวม  ๘  ช่ัวโมง)  

 ๔.๒  กลางคืน  เริ่มเปดเวลา  ๒๒.๐๐  น. – ๐๖.๐๐  น. (รวม  ๘  ช่ัวโมง) 
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ขอ ๕ ผูไดรับคิวนํ้าตองพรอมที่จะรับนํ้าในวันที่กําหนด ถาไมพรอมที่จะรับนํ้าในวันที่กําหนดถือวาสละสิทธ์ิ 

ขอ  ๖  ผูไดรับคิวนํ้ากอนวันรับนํ้าถาไมมาชําระคาบริการสูบนํ้าถือวายกเลิกคิวนํ้าน้ันไป  และจะเลื่อนผู

ไดรับคิวนํ้าลําดับถัดไปขึ้นมาแทน  ถาผูถูกยกเลิกคิวนํ้าตองการนํ้าอีกตองมาจองคิวนํ้าใหม 

ขอ  ๗  กรณีคิวเปดนํ้าตรงวันหยุดเสาร-อาทิตย  หรือวันหยุดนักขัตฤกษ  ใหมาชําระคาบริการสูบนํ้ากอน

วันหยุดหน่ึงวัน 

ขอ  ๘  ผูใดเจตนาขโมยนํ้าถือวามีความผิด  ตองรับผิดชอบคาบริการสูบนํ้าในวันน้ันๆทั้งหมดและปรับ เปน

จํานวนเงิน  ๑,๐๐๐  บาท  และถาเจตนาขโมยนํ้าซ้ําอีก เทศบาลตําบลบานผือจะงดการใหบริการสูบนํ้าใหแกผูน้ัน

โดยไมมีขอแมใดๆ 

ขอ  ๙  ผูใดทําการดัดแปลงอุปกรณสงนํ้า  หรือทําใหทรัพยสินของสถานีสูบนํ้าดวยไฟฟาบานโพธ์ิตาก  

ไดรับความเสียหาย  ตองชดใชคาเสียหายที่เกิดขึ้นทั้งหมด  และหรืออาจถูกดําเนินคดีตามกฎหมายตอไป 

๑.๔  สถานีสูบน้ําดวยไฟฟาบานหนองผือ  หมูที่  ๗ 

ขอ  ๑. การจองคิวนํ้าใหติดตอที่งานธุรการกองชาง (๑. นางขนิษฐา  สุขโนนทอง  ๒. นายไกรสร  ประดิษฐ

คาย)  จากน้ันพนักงานสูบนํ้า  (นายเริงชาติ  อันทผลา)  จะดําเนินการจัดคิวนํ้าตามลําดับกอนหลัง ไมเวนวันหยุด

เสาร-อาทิตย  หรือวันหยุดนักขัตฤกษ  พรอมขึ้นกระดานแสดงวันที่ที่ไดรับบริการสูบนํ้า 

ขอ  ๒  กอนวันรับนํ้าหน่ึงวัน  ใหมารับใบอนุญาตสูบนํ้าที่งานธุรการกองชาง  พรอมชําระคาบริการสูบนํ้าที่

กองคลัง (งานจัดเก็บรายได)  แลวนํ้าใบเสร็จรับเงินไปแสดงตอพนักงานสูบนํ้า  เพ่ือจะไดดําเนินการเปดนํ้าตอไป  

กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินไปแสดงตอพนักงานสูบน้ํา  จะไมดําเนินการสูบน้ําใหโดยเด็ดขาด 

ขอ  ๓  การเปดนํ้าแตละครั้งตองมีช่ัวโมงรวมทุกถังไมนอยกวา  ๕  ช่ัวโมง  เน่ืองจากการเปดนํ้าแตละครั้ง

ตองใชกระแสไฟฟามากและเปนการชวยลดแรงดันในทอสงนํ้า 

ขอ  ๔  การเปดนํ้าจะเปดเปนเวลาดังน้ี 

 ๔.๑  กลางวัน  เริ่มเปดเวลา  ๐๘.๐๐ น.  -  ๑๖.๐๐  น. (รวม  ๘  ช่ัวโมง)  

 ๔.๒  กลางคืน  เริ่มเปดเวลา  ๒๒.๐๐  น. – ๐๖.๐๐  น. (รวม  ๘  ช่ัวโมง) 

ขอ ๕ ผูไดรับคิวนํ้าตองพรอมที่จะรับนํ้าในวันที่กําหนด ถาไมพรอมที่จะรับนํ้าในวันที่กําหนดถือวาสละสิทธ์ิ 

ขอ  ๖  ผูไดรับคิวนํ้ากอนวันรับนํ้าถาไมมาชําระคาบริการสูบนํ้าถือวายกเลิกคิวนํ้าน้ันไป  และจะเลื่อนผู

ไดรับคิวนํ้าลําดับถัดไปขึ้นมาแทน  ถาผูถูกยกเลิกคิวนํ้าตองการนํ้าอีกตองมาจองคิวนํ้าใหม 

ขอ  ๗  กรณีคิวเปดนํ้าตรงวันหยุดเสาร-อาทิตย  หรือวันหยุดนักขัตฤกษ  ใหมาชําระคาบริการสูบนํ้ากอน

วันหยุดหน่ึงวัน 

ขอ  ๘  ผูใดเจตนาขโมยนํ้าถือวามีความผิด  ตองรับผิดชอบคาบริการสูบนํ้าในวันน้ันๆทั้งหมดและปรับ เปน

จํานวนเงิน  ๑,๐๐๐  บาท  และถาเจตนาขโมยนํ้าซ้ําอีก เทศบาลตําบลบาน ผือจะงดการใหบริการสูบนํ้าใหแกผูน้ัน

โดยไมมีขอแมใดๆ 

ขอ  ๙  ผูใดทําการดัดแปลงอุปกรณสงนํ้า  หรือทําใหทรัพยสินของสถานีสูบนํ้าดวยไฟฟาบานหนองผือ  

ไดรับความเสียหาย  ตองชดใชคาเสียหายที่เกิดขึ้นทั้งหมด  และหรืออาจถูกดําเนินคดีตามกฎหมายตอไป 
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๒.  ผังขั้นตอนการใหบริการสูบน้ําเพื่อการเกษตร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                   ให้ติดต่อชําระเงินก่อนวนัรับนํา้ 1 วนั      

                                                                                                                   กรณไีด้รับนํา้วนั เสาร์-อาทติย์ ให้ติดต่อ 

                                                                                                                   ชําระเงินในวนัศุกร์                                                                                                                                                                                                                                                                                         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต:ุ เม่ือไดรับคิวจองน้ําแลวหากไมมาติดตอชําระเงินกอนวันไดรับน้ํา 1 วันถือวาสละสิทธิ ์

 
 

 
 

ติดตอจองรับน้ํา(กองชาง) 
นางขนิษฐา  สุขโนนทองธุรการกองชาง 
นายไกรสร  ประดิษฐคาย    คนงานทั่วไป 

 

สถานีสูบน้ําบานโพธิ์
ตาก ม. 4 

นายเทพ  ออนตาแสง 

สถานีสูบน้ําบานโนน
ฆอง ม. 5 

นายนุชิต  อินทรนารมย 

สถานีสูบน้ําบานหนอง
ผือ ม. 7 

นายเริงชาติ  อันทผลา 

สถานีสูบน้ําบานดอน
กอก ม. 8 

นายสาคร  อนุศร ี

แจงคิวจองนํ้า 
ไดรับคิวจองนํ้าภายใน ๑ วัน 

 

ชําระเงินคาบริการสูบนํ้า (กองคลัง) 
(ภายใน 5 นาที) 

 

 

 

 

ติดตอชําระเงินคาบริการสูบนํ้า(กองชาง) 
นางขนิษฐา  สุขโนนทองธุรการกองชาง 

นายไกรสร  ประดิษฐคาย    คนงานทั่วไป 
 

 

 

 
นําใบเสร็จไปยื่นที่พนักงาน 

ประจําสถานีสูบนํ้า 

รอรับนํ้าตามคิวที่ไดรับ 
(ภายใน  ๓ วันถัดจากวันชําระเงิน) 

ติดตอไดที ่
กองชาง เทศบาลตําบลบานผือ 
โทร. ๐๔๓-๒๙๕๙๐๐  ตอ  ๑๕ 
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๓.  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การกํากับ  ติดตามและประเมินผล การปฏิบัติงาน   เปนกิจกรรมที่สําคัญที่มุงรวบรวม  และ

วิเคราะหขอมูลทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ     เพ่ือเสนอใหผูรับผิดชอบการดําเนินงานในโครงการหรือกิจกรรม
ตางๆ ไดทราบเปนระยะๆ   กองชางเทศบาลตําบลบานผือ จึงไดกําหนดแนวทางและกลไกในการติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงานประจําป  เพ่ือใหสามารถนําผลประเมินมาใชในการปฏิบัติราชการในปตอไป 

ทั้งน้ี  เพ่ือใหมีการปรับปรุงวิธีการดําเนินงาน    หรือปรับเปลี่ยนเปาหมายของการปฏิบัติงาน /  
กิจกรรมตาง ๆ  ใหเหมาะสมกับทรัพยากรหรือสภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลงไปในระหวางป  และในปตอไปไดดวย   
ตลอดจนเกิดผลการประเมินมาใชในการ ปฏิบัติงานในปตอไป    การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป    
มีวัตถุประสงคดังตอไปน้ี 
   1. เพ่ือรวบรวมผลการปฏิบัติงานทุกสิ้นปงบประมาณ  โดยพิจารณาจากเง่ือนไขเวลาที่ควรปฏิบัติ
และสัมฤทธิผลตามเปาหมายเชิงปริมาณ และคุณภาพของกิจกรรมหรือโครงการตาง ๆ 
   2. เพ่ือทราบปญหาอุปสรรคการดําเนินงานเปนระยะๆ  นําไปสูการปรับปรุงการปฏิบัติราชการ  
ประจําปในชวงเวลาที่เหมาะสม 
   3. เพ่ือตองการทราบผลสัมฤทธ์ิโดยรวมของการปฏิบัติงาน   เพ่ือนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติ
ราชการในระยะตอไป 

 
วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 เมื่อสิ้นปงบประมาณใหจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานประจําป  พรอมสรุปปญหาและอุปสรรคใน

การปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบ   
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บทที่  ๔ 
ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพื่อปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลัก 

 
๔.๑  ระบบปองกัน/การตรวจสอบเพื่อปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลัก 

 
ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเกี่ยวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการและ

เสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่  รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพขาราชการ  
ในการทํางานโดยเนนผลงาน  การมีคุณภาพ  ความซื่อสัตยสุจริต  การมีจิตสํานึกในการใหบริการประชาชนสําหรับ
หนวยงานที่มีหนาที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เชน สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริต
แหงชาติ  สํานักงานตรวจเงินแผนดิน  เปนตน 

สําหรับคําวา  “ทุจริต”  มีกฎหมายหลายฉบับที่กําหนดนิยามความหมายไว  เชน  ประมวลกฎหมายอาญา
มาตรา  ๑ (๑) “โดยทุจริต” หมายความวาเพ่ือแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสําหรับตนเองหรือ
ผูอ่ืน 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ.๒๕๔๒ (แกไข
เพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๕๐  และฉบับที่  ๒  พ.ศ. ๒๕๕๔) “ทุจริตตอหนาที่” หมายความวา ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติ
อยางใดอยางหน่ึงหรือหนาที่  หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณที่อาจทําใหผูอ่ืนเช่ือวามี
ตําแหนงหรือหนาที่ทั้งที่ตนมิไดมีตําแหนงหรือหนาที่น้ัน  หรือใชอํานาจในตําแหนงหรือหนาที่  ทั้งน้ี  เพ่ือแสวงหา
ประโยชนที่มิควรไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน 

ในสวนของการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต  กําหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ.๒๕๕๑  มาตรา  ๘๕(๒) บัญญัติวา  การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต  เปนการกระทํา
ผิดวินัยอยางรายแรง  มีโทษปลดออกหรือไลออก  การทุจริตตามพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือนน้ัน  มีหลักหรือ
องคประกอบที่พึงพิจารณา  ๔  ประการ  คือ 

๑.  มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติราชการ  ผูมีหนาที่จะปฏิบัติหนาที่อยูในสถานที่ราชการหรือนอกสถานที่
ราชการก็ได  ในกรณีที่ไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติหนาที่ราชการ
น้ันไมจําเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ  อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการก็ได 
การพิจารณาวามีหนาที่ราชการหรือไม  มีแนวพิจารณาดังน้ี 

๑.๑  พิจาณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดหนาที่ไวเปนลายลักษณอักษรโดยระบุวาผูดํารงตําแหนง
ใดเปนพนักงานหนาที่เรื่องใด 

๑.๒  พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนงที ก.พ. จัดทํา 
๑.๓  พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา 
๑.๔  พิจารณาจากพฤตินัย  ที่สมัครใจเขาผูกพันตนเอง  ยอมรับเปนหนาที่ราชการที่ตนเองตองรับผิดชอบ  

เชน ก.พ. ไดพิจารณาเรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไมมีหนาที่รับสงเงินแตไดรับฝากเงินจากพยาบาล
อนามัยผูมีหนาที่รับสงเงิน  และการรับฝากเงินน้ันมิใชรับฝากเงินฐานะสวนตัว  แตมีลักษณะเปนการรับฝากเปนทาง
ราชการเพ่ือนําไปสงลงบัญชีโดยไดเซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินวา  “ไดรับเงินไปแลว” เชนน้ี ก.พ.วินิจฉัยวาประจํา
แผนกผูน้ันมีหนาที่ราชการที่ตองนําเงินสงลงบัญชี  เมื่อไมนําเงินสงลงบัญชีและนําเงินไปใชสวนตัวถือเปนการทุจริต
ตอหนาที่ราชการ 

๒.  ไดปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบ 
“ปฏิบัติหนาที่ราชการ” หมายความวา  ไดมีการกระทําลงไปแลว 
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“ละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการ” หมายความวา  มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติแตผูน้ันไมปฏิบัติหรืองดเวน
ไมกระทําการตามหนาที่  การที่ไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทําการตามหนาที่น้ันจะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาที่
ราชการก็ตอเมื่อไดกระทําโดยเปนการจงใจที่จะไมปฏิบัติการตามหนาที่  โดยปราศจากอํานาจหนาที่จะอางไดตาม
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบหรือขอบังคับ  แตถาเปนเรื่องปลอยปละ  ละเวนก็ยังถือไมไดวาเปนการละเวนการปฏิบัติ
หนาที่ราชการที่จะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ราชการสวนจะเปนความผิดฐานใดตองพิจารณาขอเท็จจริงเปน
เรื่อง ๆ ไป 

“มิชอบ”  หมายความวา  ไมเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ  คําสั่งของผูบังคับบัญชา  มติ
ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 

๓.  เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดประโยชนที่มิควรได 
“ผูอ่ืน”  หมายถึงใครก็ไดที่จะไดรับประโยชนจากการที่ราชการผูน้ันปฏิบัติ  หรือไมปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ 
“ประโยชน”  หมายถึง  สิ่งที่ไดรับอันเปนคุณแกผูไดรับ  ซึ่งอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชนอยางอ่ืนที่มิใช

ทรัพยสิน  เชน  การไดรับบริการ  เปนตน 
“มิควรได”  หมายถึง  ไมมีสิทธ์ิโดยชอบธรรมที่จะไดรับประโยชนใดๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหนาที่น้ัน 

 ๔.  โดยมีเจตนาทุจริต  การพิจารณาวาการกระทําใดเปนการทุจริตตอหนาที่ราชการหรือไมน้ันจะตอง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทําดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันช่ัวรายคิดเปนโจร  ในการปฏิบัติหนาที่
ราชการหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมุงที่จะใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับประโยชนที่มิควรไดซึ่งหากการ
สอบสวนพิจารณาไดวา  ขาราชการผูอ่ืนใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ  คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อวันที่  
๒๑  ธันวาคม  ๒๕๓๖  วาการลงโทษผูกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ  ซึ่งควรลงโทษเปน  ไลออกจาก
ราชการ   การนําเงินที่ทุจริตไปแลวมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ  ตามนัยหนังสือ
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่ นร.๐๒๐๕/ว.๒๓๔  ลงวันที่  ๒๔  ธันวาคม  ๒๕๓๖  รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย
และดําเนินคดีอาญา  เน่ืองจากเปนความผิดมูลฐาน  ตามมาตรา  ๓(๕)  แหงพระราชบัญญัติปองกันและ
ปราบปรามการฟอกเงิน  พ.ศ.๒๕๔๒  และความผิดอาญาฐานเปนเจาพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหนาที่ราชการโดย
มิชอบ  เพ่ือใหเกิดความเสียหายแกผูหน่ึงผูใดหรือปฏิบัติละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยทุจริต  ตามมาตรา  ๑๕๗  แหง
ประมลกฎหมายอาญา  ซึ่งตองระวางโทษจําคุกต้ังแตหน่ึงปถึงสิบป  หรือปรับต้ังแตสองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้ง
จําทั้งปรับ 
 หากขาราชการผูใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูกลงโทษไลออกสถานเดียว  รวมทั้งอาจจําคุกและยึด
ทรัพย  ดังน้ัน  ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาที่ราชการโดยเห็นแกประโยชนของประเทศชาติเปน
สําคัญ  ใหสมกับการเปนขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
 เทศบาลตําบลบานผือ  ไดเล็งเห็นความสําคัญของปญหาการละเวนการปฏิบัติงานซึ่งเปนปญหาที่ทําให
เกิดผลกระทบและความเสียหายตอพ่ีนองประชาชนทั้งทางตรงและทางออม  ทําใหผลประโยชนไมตกถึงมือ
ประชาชนอยางแทจริง  เทศบาลตําบลบานผือมีเจตนารมณรวมกันในการดําเนินงานใหเกิดความโปรงใสเปนธรรม  
และสามารถตรวจสอบไดเพ่ือใหองคกรเปนหนวยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจใหเกิดผลตามเปาประสงคเพ่ือ
ประโยชนตอประชาชนในพ้ืนที่อยางแทจริง 
 ความสําเร็จหรือลมเหลวของการปฏิบัติงานตามภารกิจใดๆก็ตาม  ขึ้นอยูกับการบริหารงาน  กลาวคือการ
บริหารงานที่ดีจะชวยใหการดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตามวัตถุประสงคในแตละ
ขั้นตอนของการดําเนินงาน  และในทางตรงขามแมวาการปฏิบัติงานตามภารกิจน้ันๆจะออกแบบไวดี  มีความ
เปนไปไดทางเทคนิค  งบประมาณ  และเง่ือนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแตถาการบริหารจัดการไมดี  การปฏิบัติงาน
ตามภารกิจน้ันก็ไมสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคได 
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4.2  ระเบียบ/ขอบังคับ  ที่บังคับใชตอผูที่ละเวนการปฏิบัติหนาที ่

-ประมวลจริยธรรมของขาราชการ และการบริหารผลประโยชนทับซอน  ของ เทศบาลตําบลบานผือ  
อําเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแกน  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕60   

ประมวลจริยธรรมของขาราชการนี้จัดทําตามเจตนารมณของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช 
๒๕๕๐  มาตรา  ๒๗๙  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อ 
 ๑.  เปนเครื่องมือกํากับความประพฤติของขาราชการ ที่สรางความโปรงใส มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน
และเปนสากล 
 ๒.  ยึดถือเปนหลักการและแนวทางปฏิบัติอยางสม่ําเสมอ  ทั้งในระดับองคกรและระดับบุคคล และเปนเครื่องมือ
การตรวจสอบการทํางานดานตาง ๆ ของเทศบาลตําบลบานผือ  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามหลักคุณธรรม  จริยธรรม  
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๓.  ทําใหเกิดรูปแบบองคกรอันเปนที่ยอมรับ เพิ่มความนาเชื่อถือ  เกิดความมั่นใจแกผูรับบริการและประชาชน
ทั่วไป  ตลอดจนผูมีสวนไดเสีย 
 ๔.  ใหเกิดพันธะผูกพันระหวางองคกรและขาราชการในทุกระดับ  โดยใหฝายบริหารใชอํานาจในขอบเขต  สราง
ระบบความรับผิดชอบของขาราชการตอตนเอง  ตอองคกร  ตอผูบังคับบัญชา  ตอประชาชน และตอสังคม ตามลําดับ 
 ๕.  ปองกันการแสวงหาประโยชนโดยมิชอบ  และความขัดแยงทางผลประโยชนที่อาจเกิดขึ้น  รวมทั้งเสริมสราง
ความโปรงใสในการปฏิบัติงาน 
 ทั้งนี้  รวมถึงเพื่อใชเปนคานิยมรวมสําหรับองคกรและขาราชการทุกคน พึงยึดถือเปนแนวทางปฏิบัติควบคูไปกับ
ระเบียบและกฎขอบังคับอื่น ๆ อยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

หมวด  ๒ 
มาตรฐานจริยธรรม 

สวนที่ ๑ 
มาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก 

สําหรับขาราชการ  ของ เทศบาลตําบลบานผือ 
 

ขอ ๓   ขาราชการ  ของ เทศบาลตําบลบานผือ ทุกคน  มีหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย เพื่อรักษา
ประโยชนสวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล  โดย
จะตองยึดมั่นในคานิยมหลัก  ๑๐  ประการ  ดังนี้ 

1) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข 
2) การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
3) การมีจิตสํานึกที่ดี  ซื่อสัตย  และรับผิดชอบ 
4) การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน และไมมีผลประโยชนทับซอน 
5) การยืนหยัดทําในส่ิงที่ถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย 
6) การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัติ 
7) การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือน ขอเท็จจริง 
8) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพโปรงใส และตรวจสอบได 
9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร 
10) การสรางจิตสํานึกใหประชาชนในทองถิ่นประพฤติตนเปนพลเมืองที่ดีรวมกับพัฒนาชุมชนใหนาอยูคูคุณธรรม

และดูแลสภาพส่ิงแวดลอมใหสอดคลองรัฐธรรมนูญฉบับปจจุบัน 
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สวนที่ ๒ 
จรรยาวิชาชีพขององคกร 

ขอ ๔  ขาราชการเทศบาลตําบลบานผือ ตองจงรักภักดีตอชาติ  ศาสนา และพระมหากษัตริย 
ขอ ๕  ขาราชการของเทศบาลตําบลบานผือ  ตองเปนแบบอยางที่ดีในการรักษาไวและปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญแหง

ราชอาณาจักรไทยทุกประการ 
ขอ ๖  ขาราชการของเทศบาลตําบลบานผือ ตองเปนแบบอยางที่ดีในการเปนพลเมืองดี เคารพและปฏิบัติตาม

กฎหมายอยางเครงครัด 
ขอ ๗  ขาราชการของเทศบาลตําบลบานผือ ตองไมประพฤติตนอันอาจกอใหเกิดความเส่ือมเสียตอเกียรติภูมิของ

ตําแหนงหนาที่ 
ขอ ๘   ขาราชการของเทศบาลตําบลบานผือ ตองปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกําลังความสามารถดวยความเสียสละ  

ทุมเทสติปญญา  ความรูความสามารถ ใหบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพตามภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหเกิด
ประโยชนสูงสุดแกประเทศชาติและประชาชน 

ขอ ๙  ขาราชการของเทศบาลตําบลบานผือ ตองมุงแกปญหาความเดือดรอนของประชาชนดวยความเปนธรรม 
รวดเร็ว และมุงเสริมสรางความเขาใจอันดีระหวางหนวยงานและประชาชน 

ขอ ๑๐  ขาราชการของเทศบาลตําบลบานผือ ตองปฏิบัติหนาที่ดวยความสุภาพ เรียบรอย มีอัธยาศัย 
ขอ ๑๑ ขาราชการของเทศบาลตําบลบานผือ ตองรักษาความลับที่ไดจากการปฏิบัติหนาที่ การเปดเผยขอมูลที่

เปนความลับโดยขาราชการ/พนักงานจะกระทําไดตอเมื่อมีอํานาจหนาที่และไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา หรือเปนไป
ตามที่กฎหมายกําหนดเทานั้น  

ขอ ๑๒  ขาราชการของเทศบาลตําบลบานผือ ตองรักษา และเสริมสรางความสามัคคีระหวางผูรวมงาน พรอมกับ
ใหความชวยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันในทางที่ชอบ 

ขอ ๑๓   ขาราชการของเทศบาลตําบลบานผือ ตองไมใชสถานะหรือตําแหนงไปแสวงหาประโยชนที่มิควรได
สําหรับตนเองหรือผูอื่นไมวาจะเปนประโยชนในทางทรัพยสินหรือไมก็ตามตลอดจนไมรับของขวัญ ของกํานัล หรือประโยชน
อื่นใดจากผูรองเรียน หรือบุคคลที่เกี่ยวของเพื่อประโยชนตาง ๆ อันอาจเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ของตน เวนแตเปนการให
โดยธรรมจรรยาหรือการใหตามประเพณ ี

ขอ ๑๔  ขาราชการของเทศบาลตําบลบานผือ ตองประพฤติตนใหสามารถทํางานรวมกับผูอื่นดวยความสุภาพ  มี
น้ําใจ  มีมนุษยสัมพันธอันดี ตองไมปดบังขอมูลที่จําเปนในการปฏิบัติงานของเพื่อนรวมงาน และไมนําผลงานของผูอื่นมา
แอบอางเปนผลงานของตน 

 
แนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับขาราชการของเทศบาลตําบลบานผือ 

1. ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
2. มีจิตสํานึกที่ดี  ซื่อสัตย  และรับผิดชอบ 
3. ยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน และไมมีผลประโยชนทับซอน 
4. ยืนหยัดทําในส่ิงที่ถูกตอง  เปนธรรม และถูกกฎหมาย 
5. ใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัติ 
6. ใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 
7. มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ โปรงใส  และตรวจสอบได 
8. ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
9. ยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร 
 
 
 

29 

30 



ฐานความผิดทางวินัยพนักงานสวนทองถิ่นและพนักงานจาง 
ขอ ๑  พนักงานสวนทองถิ่น ตองสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตย 
ขอ ๒   พนักงานสวนทองถิ่น ตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริตและเที่ยงธรรม 
ขอ ๓  พนักงานสวนทองถิ่น ตองตั้งใจปฏิบัติหนาที่ราชการใหเกิดผลดี หรือความกาวหนาแกราชการ 
ขอ ๔  พนักงานสวนทองถิ่น ตองปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความอุตสาหะ เอาใจใส ระมัดระวัง รักษาประโยชนของทาง

ราชการ และตองไมประมาท เลินเลอในหนาที่ราชการ 
ขอ ๕ พนักงานสวนทองถิ่น ตองปฏิบัติหนาที่ใหเปนตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ มติ ครม. และนโยบายของ

รัฐบาล 
ขอ ๖ พนักงานสวนทองถิ่น ตองถือวาเปนหนาที่พิเศษที่จะสนใจ รับทราบเหตุการณเคล่ือนไหวอันอาจเปนภยันตรายตอ

ประเทศชาติ และตองปองกันภยันตราย ซึ่งบังเกิดแกประเทศชาติอยางเต็มความสามารถ 
ขอ ๗ พนักงานสวนทองถิ่น ตองรักษาความลับของทางราชการ  
ขอ ๘ พนักงานสวนทองถิ่น ตองปฏิบัติตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาที่ส่ังในหนาที่ราชการ โดยชอบดวยกฎหมาย และ

ระเบียบของทางราชการ 
ขอ ๙ พนักงานสวนทองถิ่น ตองปฏิบัติราชการโดยมิใหเปนการกระทําขามผูบังคับบัญชาเหนือตนผูบังคับบัญชาสูงสุด คือ 

นายกองคการบริหารสวนตําบล รองลงมา คือ ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
ขอ ๑๐ พนักงานสวนทองถิ่น ตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา การรายงานโดยปกปดขอความซึ่งควรแจงถือวาเปนการ

รายงานเท็จ 
ขอ ๑๑ พนักงานสวนทองถิ่น ตองถือและปฏิบัติตามระเบียบและธรรมเนียมของทางราชการ 
ขอ ๑๒ พนักงานสวนทองถิ่น ตองอุทิศเวลาของตนใหแกราชการ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่ราชการมิไดวันหยุดราชการหรือ

นอกเวลาราชการ ถาผูบังคับบัญชาส่ังใหปฏิบัติราชการตามระเบียบ ถือวาเปนเวลาราชการ 
ขอ ๑๓ พนักงานสวนทองถิ่น ตองสุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคคี และไมกระทําการอยางใดที่เปนการกล่ันแกลงกัน และ

ตองชวยเหลือกันในการปฏิบัติราชการระหวางพนักงานสวนทองถิ่นดวยกันและผูรวมปฏิบัติราชการ 
ขอ ๑๔ พนักงานสวนทองถิ่น ตองตอนรับใหความสะดวก ใหความเปนธรรมและใหการสงเคราะหแกประชาชนผูติดตอ

ราชการเกี่ยวกับหนาที่ของตนโดยไมชักชา และดวยความสุภาพ เรียบรอย หามมิใหดูหมิ่น เหยียดหยามกดขี่ หรือขม
เหงประชาชนผูติดตอราชการ 

ขอ ๑๕ พนักงานสวนทองถิ่น ตองไมกระทําการหรือยอมใหผูอื่นกระทําการหาผลประโยชน อันอาจทําใหเสียความเที่ยง
ธรรม หรือเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการของตน 

ขอ ๑๖ พนักงานสวนทองถิ่น ตองไมเปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือดํารงตําแหนงอื่นใด ที่มีลักษณะงานคลายคลึง
กันในหางหุนสวนหรือบริษัท 

ขอ ๑๗ พนักงานสวนทองถิ่น ตองทําตัวเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาที่ราชการอื่นที่เกี่ยวของกับประชาชน และ
จะตองปฏิบัติตามระเบียบของวาดวยมารยาททางการเมืองของขาราชการโดยอนุโลม 

ขอ ๑๘ พนักงานสวนทองถิ่น ตองรักษาชื่อเสียงของตนและรักษาเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการของตนมิใหเส่ือม
เสีย โดยไมกระทําการใด ๆ อันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่ว 

ขอ ๑๙ ใหผูบังคับบัญชามีหนาที่เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัยปองกันมิใหผูใตบังคับบัญชากระทําผิด
วินัย และดําเนินการทางวินัยแกผูอยูใตบังคับบัญชา ซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกลาวหาวากระทําผิดวินัย 

 
 
 
 

 


