








 
 

1 
 

บทที่ 1 
บทนํา 

หลักการและเหตุผล 
 

จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่13 พ.ศ. 2552  
สวนที่ 3 เรื่อง อํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบล มาตรา50 เทศบาลตําบลมีอํานาจหนาที่ในการพัฒนาตําบล ทั้งใน
ด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา51 ภายใตบังคับแหงกฎหมายเทศบาลตําบล มีหนาที่ตองทําในเขต 
เทศบาลตําบล 

1. จัดใหมีน้ําสะอาดหรือน้ําประปา 
2. ใหมีโรงฆาสัตว 
3. ใหมีตลาด ทาเทียบเรือและทาขาม 
4. ใหมีสุสานและฌาปนสถาน 
5. บํารุงและสงเสริมการทํามาหากินของราษฎร 
6. ใหมีและบํารุงสถาน 
7. คุมครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
8. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญหาทองถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น 
9. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตาการมอบหมที่ราชย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรใหตามความจําเป

นและสมควร 
 

ตามบทบาทภารกิจของสวนทองถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550  
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่13 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและ ขั้นตอน
การกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณ วิธีบริหาร
กิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ48 
กําหนดแนวทางใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นวัดผลการบร25และปฏิบัติราชการหาร ขององคกรปกครองสวนทอง
ถิ่น เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเปาหมายภารกิจ โดยจัดทําคูมือกําหนด ปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์
มีเปาประสงคในการนํามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ไดมาใชในการ ปรับปรุง แกไข สงเสริม พัฒนา ขยาย
หรือยุติการดําเนินการซึ่งบงชี้วากระบวนการวิธีการจัดทํา นั้นผลเปนอยางไร นําไปสูความสําเร็จ บรรลุตามเปา
หมายวัตถุประสงคหรือไม เพียงใด 
 

คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual)  
เปนเครื่องมือที่สํการหนึ่งในการทํางานทั้งกับหัวหนาคัญประงานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน
จัดทํา 

ขึ้นไวเพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานออกมและครบถวนคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  
 เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององค์กรและวิธีการควบคุม

กระบวนการนั้น 
 มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซอน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวของกับคนหลาย 
 สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
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วัตถุประสงค 
 

1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุดสําเร็จ 
ขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทําให้หน่วยงานต้องให้
ความสําคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 

2. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของแต่ 
ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การทํางานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้
มาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย 

3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวังอย่าง 
ชัดแจ้งว่า การทํางานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมทําให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเป้าหมายการทํางานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิด
การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทํางานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพ่ือให้หัวหน้า 
หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหน้าที่มีจุดวัดความสําเร็จที่แน่นอนเด่นชัด
หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
1. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหน่วยงาน 
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นตําแหน่งงาน 
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
4. การกําหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ําซ้อน 
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได้ 
9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน 
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทําให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได้ 
12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากข้ึน 
13. ทําให้หน่วยงานสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้ 
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหน่วยงานได้ 
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของหน่วยงาน 
17. เป็นการศึกษาและเตรียมการในการขยายงานของหน่วยงาน 
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได้ 
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสําหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 

 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 

1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
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2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทํางานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ทํางานด้วยความสบายใจ 
8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทําให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพื่อนํามารปรับปรุงงานได้ 
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทําให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
11. มีข้ันตอนในการทํางานที่แน่นอน ทําให้การทํางานได้ง่ายขึ้น 
12. รู้จักวางแผนการทํางานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น 
17. สามารถทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทําอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทําอยู่นั้นสําคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

 
ความหมายเทศบาลตําบล 

เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสําหรับเมืองขนาดเล็ก โดยทั่วไปเทศบาลตําบลมีฐานะเดิมเป็น 
สุขาภิบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) การจัดตั้งเทศบาลตําบลกระทําโดยประกาศกระทรวงมหาดไทย 
ยกฐานะท้องถิ่นขึ้นเป็นเทศบาลตําบลตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที ่13 พ.ศ. 
2552 เทศบาลตําบลมีนายกเทศมนตรีคนหนึ่งทําหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารและสภาเทศบาลซึ่งประกอบ ด้วยสมาชิก
จํานวน 12 คนที่ราษฎรในเขตเทศบาลเลือกตั้งมาทําหน้าที่ฝ่ายนิติบัญญัติ นายกเทศมนตรีมาจากการ 
เลือกตั้งโดยตรงของราษฎรเขตเทศบาล 
 
รูปแบบองค์การ 
เทศบาลตําบล ประกอบด้วย สภาเทศบาล และนายกเทศมนตรี 

1. สภาเทศบาล ประกอบด้วยสมาชิกสภาเทศบาล จํานวน 12 คน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิ
เลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตเทศบาลตําบลนั้น 

2. เทศบาลตําบลมีนายกเทศมนตรี หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรงการ
เลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

 
การบริหาร 

กําหนดให้มีคณะกรรมการบริหารเทศบาล ประกอบด้วยนายกเทศมนตรีหนึ่งคน และให้ 
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งรองนายกเทศมนตรีได้ไม่เกินสองคน ซึ่งเรียกว่า ผู้บริหารของเทศบาลหรือผู้บริหารท้องถิ่น 
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อํานาจหน้าที่ของเทศบาลตําบล 

เทศบาลตําบลมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่13 
พ.ศ. 2552) 

1. มีหน้าที่ต้องทําตามมาตรา 50 ดังนี้ 
(1.1) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
(1.2) ให้มีและบํารุงทางบกและทางน้ํา 
(1.3) รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทั้งการกําจัดมูลฝอยและสิ่ง

ปฏิกูล 
(1.4) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
(1.5) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
(1.6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
(1.7) บํารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนาธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(1.8) หน้าที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล 

2. มีหน้าที่ที่อาจทํากิจกรรมในเขตเทศบาล ตามมาตรา 51 ดังนี้ 
(2.1)   ให้มีน้ําสะอาดหรือน้ําประปา 
(2.2)   ให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
(2.3) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
(2.4)  ให้มีสุสานและฌาปณสถาน 
(2.5)  บํารุงและส่งเสริมการทํามาหากินของราษฎร 
(2.6)  ให้มีและบํารุงสถานที่ทําการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ 
(2.7)  ให้มีและบํารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(2.8)  ให้มีและบํารุงทางระบายน้ํา 
(2.9)  เทศพาณิชย์ 

อํานาจหน้าที่ตามแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 
พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2542 กําหนดให้เทศบาลมีอํานาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนใน 
ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 

1. การจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
2. การจัดให้มี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายน้ํา 
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
5. การสาธารณูปการ 
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
7. คุ้มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
9. การจัดการศึกษา 
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับที่อยู่อาศัย 
13. การให้มีและบํารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
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14. การส่งเสริมกีฬา 
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20. การให้ม ีและควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 

สาธารณสถานอื่น ๆ 
24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม ้ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ 

สิ่งแวดล้อม 
25. การผังเมือง 
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัย 

ในชีวิตและทรัพย์สิน 
31. กิจการอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 

 
บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 ส่วนที่ 3 เรื่องหน้าที่ของเทศบาล 
ตําบล มาตรา 50 กําหนดให้ "เทศบาลตําบลมีหน้าที่ในการดําเนินการพัฒนา ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของเทศบาล เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่ง
อาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นย่อมมี
หน้าที่บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ ..." นอกจากนี้ มาตรา 290 ยังได้กําหนดให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น มีอํานาจหน้าที่ในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดล้อมที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ตน เพ่ือการส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย 
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ดังนั้น กรอบภาระหน้าที่ของเทศบาล จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ 
การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และรักษา 
คุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณ ีภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืน ๆ ) ซึ่งปรากฏอยู่ใน 
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 โดยกําหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องทํา และอาจทําด้วย 
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บทที ่2 
สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานที่สําคัญของตําบล 

1. ด้านกายภาพ 
1.1. ที่ตั้งของหมู่บ้านหรือชุมชนหรือตําบล 

ตําบลโนนสมบูรณ์ ตั้งอยู่ห่างจากตัวเมืองนครราชสีมาทางทิศตะวันออกเฉียงใต้   
เส้นทางผ่านที่ว่าการ อําเภอเสิงสาง  สาย 224  ประมาณ 101 กิโลเมตร  หากผ่านเส้นทางหลวง 224 ตัดเข้าทาง
หลวงชนบทสาย 4050 ระยะทางประมาณ 94.1 กิโลเมตร  ที่ตั้งของเขตเทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์ มีลักษณะเป็น
โนนหลังเต่า  มีที่ลุ่มรอบด้านทิศเหนือ ทิศตะวันออก ทิศตะวันตก มีแนวภูเขาเป็นแนวเขตด้านทิศตะวันตกเฉียง
เหนือ  มีพ้ืนที่ 4 ตารางกิโลเมตร  มีเขตการปกครอง 5 หมู่บ้าน 6 ชุมชน ประกอบด้วย 
     หมู่บ้าน 

1) บ้านโนนสมบูรณ์ หมู่ที่ 1 
2) บ้านโคกน้อย หมู่ที่ 2 
3) บ้านหนองกระทุ่ม หมู่ที่ 4 
4) บ้านหลักขาว  หมู่ที่ 8 
5) บ้านห้วยหินพัฒนา หมู่ที่ 9 

ชุมชน 
1) ชุมชนโนนสมบูรณ์ 
2) ชุมชนโคกน้อย 
3) ชุมชนห้วยแคน 
4) ชุมชนหนองกระทุ่ม 
5) ชุมชนหลักขาว 
6) ชุมชนห้วยหินพัฒนา 
 

1.2. ลักษณะภูมิประเทศ 
ลักษณะภูมิประเทศของตําบลโนนสมบูรณ์ อยู่ในลักษณะของภูมิประเทศของจังหวัด 

นครราชสีมาตอนใต้  คืออยู่ในบริเวณเทือกเขาและท่ีราบสูงทางตอนใต้ของจังหวัด  :  มี ความสูงจากระดับน้ําทะเล
มากกว่า 250 เมตร อยู่ในบริเวณอําเภอปากช่อง ปักธงชัย ครบุรี และเสิงสาง มีเทือกเขาสันกําแพงและพนมดงรัก
เป็นแนวยาว ตั้งแต่ส่วนต่อกับจังหวัดปราจีนบุรี นครนายกและสระบุรี ซึ่งเป็นต้นกําเนิด  ของ แม่น้ํามูล ลําแชะ ลํา
พระเพลิง ลําตะคอง และลําปลายมาศ เป็นต้น โดยพื้นที่ระหว่างเทือกเขาส่วนใหญ่เป็นลูกคลื่นลอนลึกและลอนตื้น 
คือดงพญาเย็น และดงรัก ตอนล่างของหุบเขามีความลาดชันค่อนข้างมาก ทําให้มีการชะล้าง  พังทลายของหน้าดิน
ในบริเวณนี้ค่อนข้างสูง 
ที่มา : https://sites.google.com/site/52011010176inetg8/canghwad-nkhrrachsima/laksna-
phumiprathes 
 

1.3. ลักษณะภูมิอากาศ 
ลักษณะภูมิอากาศของตําบลโนนสมบูรณ   มีลักษณะทั่วไปของจังหวัดนครราชสีมา  กล่าวคือ 

ลักษณะภูมิอากาศของจังหวัดนครราชสีมา จัดอยู่ภายในเขตภูมิอากาศแบบทุ่งหญ้าเมืองร้อน (Tropical Savanna 
Climate : Aw) หรือเรียกอีกอย่างหนึ่งว่า เขตภูมิอากาศแบบสวันนา(Savanna Climate) ซึ่งเป็นลักษณะอากาศท่ีมี
ฤดูแล้งสลับฤดูฝนอย่างเด่นชัด จากสถิติภูมิอากาศของกรมอุตุนิยมวิทยาในคาบ 30 ปี (พ.ศ. 2514-2543) ของ
จังหวัดนครราชสีมา พบว่า ปริมาณฝนรวมเฉลี่ยทั้งปี วัดได้ 1,034.7 มิลลิเมตร ความชื้นสัมพัทธ์สูงที่สุดเฉลี่ย วัดได้ 

https://sites.google.com/site/52011010176inetg8/canghwad-nkhrrachsima/laksna-phumiprathes
https://sites.google.com/site/52011010176inetg8/canghwad-nkhrrachsima/laksna-phumiprathes
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93 เปอร์เซ็นต์ ในเดือนกันยายนและตุลาคม ความชื้นสัมพัทธ์ต่ําที่สุดเฉลี่ย วัดได้ 37 เปอร์เซ็นต์ ในเดือนมีนาคม 
โดยรวมแล้วจังหวัดนครราชสมีามีความชื้นสัมพัทธ์เฉลี่ยทั้งปี 70 เปอร์เซ็นต์ ลักษณะอากาศเช่นนี้เกิดขึ้นเนื่องจาก
จังหวัดนครราชสีมาตกอยู่ภายใต้อิทธิพลของลมมรสุม 2 ชนิด คือ ลมมรสุมตะวันตกเฉียงใต้และลมมรสุม
ตะวันออกเฉียงเหนือ จึงสามารถแบ่งฤดูกาลออกได้เป็น 3 ฤดู ดังนี้ 

1) ฤดูฝน (Rain Season) 
เริ่มตั้งแต่กลางเดือนพฤษภาคมถึงกลางเดือนตุลาคม ซึ่งได้รับอิทธิพลจากลมมรสุมตะวันตกเฉียงใต้ 

พัดนําความชื้นจากทะเลอันดามันและอ่าวไทยเข้ามาปกคลุม และมีอิทธิพลของ ร่องความกดอากาศต่ําหรือร่อง
มรสุม (International Tropical Convergence Zone : ITCZ or Monsoon Trough) พาดผ่าน ทําให้เริ่มมีฝนตก
ชุกตั้งแต่กลางเดือนพฤษภาคมเป็นต้นไปจนถึงกลางเดือนมิถุนายน หลังจากนั้นไปจนถึงกลางเดือนกรกฎาคมฝนจะ
ลดน้อยลงมากบางวันอาจไม่มีฝนตกเลย เรียกระยะนี้ว่า ระยะฝนทิ้งช่วง (Dry Spell) เนื่องจากร่องความกดอากาศ
ต่ําหรือร่องมรสุมได้เคลื่อนตัวขึ้นไปพาดผ่านตอนบนของประเทศลาว เวียดนาม และประเทศจีนตอนใต้ สําหรับ
ในช่วงเดือนสิงหาคมและกันยายนฝนจะกลับมาตกชุกอีกครั้งหนึ่ง เนื่องจากร่องความกดอากาศต่ําหรือร่องมรสุมได้
เคลื่อนตัวลงมาพาดผ่านภาคตะวันออกเฉียงเหนือของประเทศไทย ในฤดูนี้มักมีพายุหมุนเขตร้อนเคลื่อนตัวจากทะเล
จีนใต้เข้ามามีอิทธิพลต่อภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เฉลี่ยปีละ 1-3 ลูก จากสถิติภูมิอากาศของกรมอุตุนิยมวิทยาใน
คาบ 30 ปี (พ.ศ. 2514-2543) ของจังหวัดนครราชสีมา พบว่า ฝนตกชุกมากที่สุดคือเดือนกันยายน วัดปริมาณฝน
รวมเฉลี่ยได้ 226.6 มิลลิเมตร รองลงมาคือเดือนสิงหาคม วัดปริมาณฝนรวมเฉลี่ยได้ 146.2มิลลิเมตร ปริมาณฝนรวม
เฉลี่ยทั้งปี วัดได้ 1,034.7 มิลลิเมตร 

2) ฤดูหนาว (Winter Season) 
เริ่มตั้งแต่กลางเดือนตุลาคมถึงกลางเดือนกุมภาพันธ์ ในฤดูนี้ จังหวัดนครราชสีมาได้รับอิทธิพลจาก 

ลมมรสุมตะวันออกเฉียงเหนือ ซึ่งเป็นลมที่พัดออกจากความกดอากาศสูงหรือมวลอากาศเย็นจากประเทศจีน มี
ลักษณะอากาศเย็นและแห้ง ความกดอากาศสูงหรือมวลอากาศเย็นจะแผ่ปกคลุมตลอดฤดู อุณหภูมิจะลดต่ําลงทําให้
มีอากาศหนาวเย็นโดยทั่วไปขึ้นอยู่กับกําลังและขนาดของมวลอากาศเย็นนั้น จากสถิติภูมิอากาศของกรม
อุตุนิยมวิทยาในคาบ 30 ปี (พ.ศ. 2514-2543) ของจังหวัดนครราชสีมา พบว่า อากาศหนาวเย็นที่สุด อยู่ในช่วงเดือน
ธันวาคมถึงมกราคม วัดอุณหภูมิต่ําสุดเฉลี่ยได้ 17.5 องศาเซลเซียส และ 17.7 องศาเซลเซียส ตามลําดับ อุณหภูมิต่ํา
ที่สุดที่เคยวัดได้ เท่ากับ 6.2 องศาเซลเซียส ในเดือนธันวาคม ในฤดูนี้มักประสบปัญหาภัยแล้งเนื่องจากมีฝนลด
น้อยลงอย่างมาก ส่วนใหญ่ไม่มีฝนตกเลย อนึ่ง ในฤดูนี้อาจมีคลื่นกระแสลมตะวันตกเคลื่อนตัวมาจากประเทศพม่า
ผ่านภาคเหนือของประเทศไทยเข้ามามีอิทธิพลต่อภาคตะวันออกเฉียงเหนือได้ ซึ่งอาจทําให้มีฝนฟ้าคะนองเกิดข้ึนได้ 
แต่ปริมาณฝนจะไม่มากนัก 

3) ฤดูร้อน (Summer Season) 
เริ่มตั้งแต่กลางเดือนกุมภาพันธ์ถึงกลางเดือนพฤษภาคม ลมที่พัดปกคลุมในฤดูนี้ส่วนใหญ่เป็นลมใต้ 

และลมตะวันตก และมักจะมีหย่อมความกดอากาศต่ําเนื่องจากความร้อน (Heat Low) ปกคลุมตลอดฤดู ทําให้มี
อากาศร้อนโดยทั่วไป บางวันมีอากาศร้อนจัด สามารถวัดอุณหภูมิได้สูงถึง 40 องศาเซลเซียส ขึ้นไป จากสถิติ
ภูมิอากาศของกรมอุตุนิยมวิทยาในคาบ 30 ปี (พ.ศ. 2514-2543) ของจังหวัดนครราชสีมา พบว่า เดือนเมษายนเป็น
เดือนที่มีอากาศร้อนมากท่ีสุด อุณหภูมิสูงที่สุดที่เคยวัดได้ 42.7 องศาเซลเซียส ในฤดูนี้จะมีบางช่วงที่มีมวลอากาศ
เย็นจากประเทศจีนแผ่ลงมา จะเกิดการปะทะกับมวลอากาศร้อนที่ปกคลุมอยู่ก่อนแล้ว ทําให้เกิดพายุฟ้าคะนอง ลม
กระโชกแรง บางครั้งมีลูกเห็บตกเกิดขึ้นด้วย เราเรียกพายุชนิดนี้ว่า พายุฤดูร้อน (Summer Storm) ฝนที่ตกลงมาใน
ฤดูนี้ยังมีปริมาณน้อยมักไม่เพียงพอต่อการเพาะปลูก 
ที่มา :  http://www.ubonmet.tmd.go.th/km_view.php?id_view=27 
 
 

http://www.ubonmet.tmd.go.th/km_view.php?id_view=27
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1.4. ลักษณะของดิน 
ลักษณะดินของตําบลโนนสมบูรณ์  เป็นไปตามลักษณะชุดดินโคราช   (Korat series: Kt) 

สภาพพ้ืนที่ ลูกคลื่นลอนลาดเล็กน้อย มีความลาดชัน 2-5 %  การระบายน้ํา ดีปานกลาง  การไหลบ่าของน้ําบนผิว
ดิน ปานกลาง  การซึมผ่านได้ของน้ํา ปานกลาง  พืชพรรณธรรมชาติและการใช้ประโยชน์ ป่าเต็งรังหรือป่าเบญจ
พรรณ พืชไร่ เช่น มันสําปะหลัง ข้าวโพด ข้าวฟ่าง อ้อย และถั่วต่างๆ  การแพร่กระจาย พบทั่วไปในภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ  การจัดเรียงชั้น A-Bt  ลักษณะและสมบัติดิน เป็นดินลึก ดินบนเป็นดินทรายปนดินร่วนหรือดิน
ร่วนปนทราย สีน้ําตาลเข้มหรือน้ําตาล ดินล่างเป็นดินร่วนเหนียวปนทราย ส่วนใหญ่มีอนุภาคดินเหนียวไม่เกิน 35 % 
สีน้ําตาลหรือสีน้ําตาลปนเหลือง อาจพบสีเทาปนน้ําตาล สีเทาหรือสีเทาปนชมพูในดินล่างลึกลงไป พบจุดประสี 
น้ําตาลแก่หรือสีเหลืองปนแดง ภายในความลึกมากกว่า 100 ซม. จากผิวดิน อาจพบก้อนเหล็กสะสมในดินล่าง 
ปฏิกิริยาดินเป็นกรดจัดถึงเป็นกรดเล็กน้อย (pH 5.5-6.5) ในดินบนและเป็นกรดจัดมาก (pH 4.5-5.0) ในดินล่าง     
 

ความลึก 
(ซ.ม.) 

อินทรียวัตถุ ความจุ
แลกเปลี่ยน
แคตไอออน 

ความอ่ิมตัว
เบส 

ฟอสฟอรัสที่
เป็น

ประโยชน์ 

โพแทสเซียม
ที่เป็น

ประโยชน์ 

ความอุดม
สมบูรณ์ของ

ดิน 
0-25 ตํ่า ตํ่า ตํ่า ตํ่า ตํ่า ตํ่า 
25-50 ตํ่า ตํ่า ตํ่า ตํ่า ตํ่า ตํ่า 
50-100 ตํ่า ตํ่า ตํ่า ตํ่า ตํ่า ตํ่า 

ชุดดินที่คล้ายคลึงกัน ชุดดินสะตึก  
ข้อจํากัดในการใช้ประโยชน์  
   เนื้อดินค่อนข้างเป็นทราย มีความอุดมสมบูรณ์ต่ํา เสี่ยงต่อการขาดแคลนน้ําสําหรับพืชในฤดูเพาะปลูกและ
เสี่ยงต่อการชะล้างพังทลาย 
ข้อเสนอแนะในการใช้ประโยชน์  
   โดยทั่วไปเหมาะสมปานกลางสําหรับปลูกพืชไร่ แต่ควรมีวิธีการจัดการที่เหมาะสมเพ่ือปรับปรุงความอุดม
สมบูรณ์ของดิน ป้องกันการขาดน้ําและการชะล้างพังทลาย การเลือกระยะเวลาปลูกพืชที่เหมาะสม การไถพรวนแต่
น้อยและการปลูกพืชแบบสลับ (intercropping) เป็นตัวอย่างที่ควรจะกระทํา การจัดหาแหล่งน้ําโดยการขุดสระ ใช้
ปุ๋ยคอก ปุ๋ยหมัก และปุ๋ยเคมี เพื่อเพ่ิมแร่ธาตุต่างๆ ให้แก่ดินและปรับปรุงสมบัติทางกายภาพของดินให้ดีขึ้น 
ที่มา   http://oss101.ldd.go.th/web_thaisoils/pf_desc/northeast/Kt.htm 

1.5. ลักษณะของน้ํา 
เทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์ มีน้ําเพื่อการอุปโภค บริโภค  น้าํเพ่ือการเกษตรค่อนข้างอุดมสมบูรณ์  

เนื่องจากอยู่ในเขตชลประทาน ทั้งเข่ือนลําปลายมาศ อ่างเก็บน้ําห้วยหิน สามารถปลูกข้าวได้ปีละสองครั้ง มีคลอง
ชลประทานและคลองธรรมชาติ (คลองผักหวาน) ไหลผ่าน มีสระน้ําน้ําขนาดใหญ่ คือ สระ นสล. บริเวณ สวนสา
ธารณเฉลิมพระเกียรติ  มีความเพียงพอต่อการอุปโภค บริโภค ตลอดทั้งปี 

1.6. ลักษณะของไม้และป่าไม้ 
เทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์  ไม่มีป่าไม้ เนื่องจากเป็นท้องถิ่นที่มีพ้ืนที่เพียงสี่ตารางกิโลเมตร จะมี 

เป็นป่าสาธารณะ ด้านทิศตะวันตกเฉียงเหนือ เป็นป่าแดง ป่าแพะ หรือป่าเต็งรัง  
(http://www.dnp.go.th/research/Knowledge/type%20of%20forest.html)  
 
 
 
 

http://www.dnp.go.th/research/Knowledge/type%20of%20forest.html
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2. ด้านการเมือง/การปกครอง 
2.1 เขตการปกครอง 

1) ทิศเหนือ  ตั้งแต่หลักเขตที่ 1 ตั้งอยู่ห่างจากทางแยกไปบ้านสระประทีปในแนวตั้งฉากกับถนน 
ไปบ้านสระประทีป ไปทางทิศเหนือ ระยะทาง 1,600 เมตร เป็นเส้นตรงไปทางทิศตะวันออกเฉียงใต้ถึงหลักเขตท่ี 2 
ซ่ึงต้ังอยู่ริมถนนโนนสมบรูณ์ – เสิงสาง ฝากตะวันออกตรงทางแยกเข้าบ้านโนนสําราญ 

2) ทิศตะวันออก จากหลักเขตท่ี 2 เป็นเส้นตรงไปทางทิศตะวันออกเฉียงใต้ ถึงหลักเขตท่ี 3 ซึ่ง 
ตั้งอยู่ริบถนนไปบ้านโคกน้อย ฝากเหนือริมคลองผักหวานฝั่งตะวันออกจากหลักเขตที่ 3 เลียบริมคลองผักหวานฝั่ง
ตะวันออกไปทางทิศตะวันตกเฉียงใต้ ถึงหลักเขตที่ 4 ตั้งอยู่ริมคลองผักหวาน ฝั่งตะวันออกไปบ้านด่านหินกอง 

3) ทิศใต้  จากหลักเขตท่ี  4  เป็นเส้นตรงไปทางทิศตะวันตกตามแนวเข็มทิศ ระยะ 1,350 เมตร  
ถึงหลักเขตที่ 5 

4) ทิศตะวันตก จากหลักเขตท่ี 5 เป็นเส้นตรงไปทางทิศเหนือผ่านถนนไปบ้านสระประทีปไป 
บรรจบกับหลักเขตที่ 1 

2.2 การเลือกตั้ง 
การเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น ครั้งล่าสุดเมื่อวันที่      พ.ศ.  2555   แบ่ง 

ออกเป็น 
1) การเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น 

(1) ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง       4,333   คน 
(2) มาใช้สิทธิเลือกตั้ง     3,112  คน  คิดเป็นร้อยละ 71.82  
(3) บัตรดี        3,025  บัตร คิดเป็นร้อยละ 97.20  
(4) บัตรเสีย            75  บัตร คิดเป็นร้อยละ 2.41  
(5) บัตรไม่ประสงค์ลงคะแนน    12  บัตร คิดเป็นร้อยละ 0.39 

 
2) การเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่น เขตเลือกตั้งที่ 1 

(1) ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง       2,137   คน 
(2) มาใช้สิทธิเลือกตั้ง     1,554  คน  คิดเป็นร้อยละ 72.72 
(3) บัตรดี        1,477  บัตร คิดเป็นร้อยละ 95.05 
(4) บัตรเสีย            72  บัตร คิดเป็นร้อยละ 4.63 
(5) บัตรไม่ประสงค์ลงคะแนน    5  บัตร คิดเป็นร้อยละ 0.32 

3) การเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่น เขตเลือกตั้งที่ 2 
(1) ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง       4,333   คน 
(2) มาใช้สิทธิเลือกตั้ง     3,112  คน  คิดเป็นร้อยละ 70.95 
(3) บัตรดี        3,025  บัตร คิดเป็นร้อยละ 97.24 
(4) บัตรเสีย            75  บัตร คิดเป็นร้อยละ 2.50  
(5) บัตรไม่ประสงค์ลงคะแนน    12  บัตร คิดเป็นร้อยละ 0.26 
 

ผู้บริหารท้องถิ่น ประกอบด้วย 
1) นายศิลา   ทองนุช    นายกเทศมนตรี 
2) นายทองจันทร์ วิชาด     รองนายกเทศมนตรี 
3) นายชาลี   มาลี     เลขานุการนายกเทศมนตรี 
4) นายทองบ่าย จีนเกา     ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี 
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สมาชิกสภาเทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์ จํานวน 12 คน ประกอบด้วย 
1) นายสวาท  ขาวพิศุทธิ์พูนพร  ประธานสภา 
2) นายสมศรี  เพลงสระเกษ   รองประธานสภา 
3) นายด้วง   ทองหลง    เลขานุการสภา 
4) นายสุพจน์  ยางนอก    สมาชิกสภา 
5) นายสุทาธร  นารินทร์ยาง   สมาชิกสภา 
6) นายสมเกียรติ แสงโชติ    สมาชิกสภา 
7) นายมานิตย์  มงคล     สมาชิกสภา 
8) นายไตรทศ  มูลจันทา    สมาชิกสภา 
9) นายสมหมาย ยาวยืน    สมาชิกสภา 
10) นายประเสริฐ เทียบมาศ    สมาชิกสภา 
11) นายคูณ   บุญพามี    สมาชิกสภา 
12) นางสุดตา  ลาตะวงษ์    สมาชิกสภา 

3. ประชากร 
3.1 ข้อมูลเกี่ยวกับประชากร 

ลําดับ หมู่บ้าน/ ชุมชน หลังคาเรือน ชาย หญิง รวม 
1. โนนสมบูรณ ์ 340 547 549 1,096 
2. โคกน้อย/ห้วยแคน 562 940 940 1,880 
3. หนองกระทุ่ม 373 644 657 1,301 
4. หลักขาว 282 443 474 917 
5. ห้วยหินพัฒนา 191 403 373 776 

รวม 1,748 2,977 2,993 5,970 
ที่มา :  สํานักงานทะเบียนเทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์ 19/09/2559 

3.2   ช่วงอายุและจํานวนประชากร 
ลําดับ ช่วงอายุ ชาย หญิง รวม 

1. จํานวนประชากรเยาวชน 
 (อายุต่ํากว่า 18 ปี) 

723 677 1,400 

2. จํานวนประชากรวัยทํางาน  
(อายุ 18-60 ปี) 

1,875 1,228 3.103 

3. จํานวนประชากรผู้สูงอายุ  
(อายุมากกว่า 60 ปี) 

361 438 799 

รวม 2,959 2,343 5,302 
ที่มา :  สํานักงานทะเบียนเทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์ 19/09/2559 
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4. สภาพทางสังคม 
4.1  การศึกษา 

      ในเขตเทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์  มีโรงเรียนระดับประถมศึกษาและขยายโอกาสทางการศึกษา
ในพ้ืนที่จํานวน 1 แห่ง  คือโรงเรียนบ้านโนนสมบูรณ์  ตั้งอยู่บ้านโคกน้อย หมู่ที่ 2  มีบุคลากร   45  คน นักเรียน 
739   คน 

ลําดับ  ชาย หญิง รวม ห้องเรียน 
1. อนุบาล 1 42 37 79 4 
2. อนุบาล 2 53 44 97 4 

รวมอนุบาล 95 81 176 8 
3. ประถมศึกษาปีที่ 1 40 47 87 4 
4. ประถมศึกษาปีที่ 2 46 38 84 4 
5. ประถมศึกษาปีที่ 3 42 53 95 4 
6. ประถมศึกษาปีที่ 4 51 42 93 4 
7. ประถมศึกษาปีที่ 5 49 40 89 4 
8. ประถมศึกษาปีที่ 6 64 51 115 4 

รวม 292 271 563 24 
รวมทั้งสิ้น 387 352 739 32 

ที่มา http://data.bopp-obec.info/emis/schooldata-
view_student.php?School_ID=1030201087&AreaCODE=3003 ณ วันที่ 10 มิถุนายน 2559 
    ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  จํานวน   1  แห่ง  คือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์  มีบุคลากร
ทางการศึกษา 7 คน  เด็กเล็ก  จํานวน  คน    ประกอบด้วย 
     

ลําดับ ช่วงอายุ ชาย หญิง รวม ห้องเรียน 
1. 3 ขวบ 13 12 25 1 
2. 3 ขวบ 14 11 25 1 
4. 4 ขวบ 14 11 25 1 
5 4 ขวบ 12 13 25 1 
 รวม 53 47 100 4 

  
4.2  สาธารณสุข 
  ในพ้ืนที่เทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์  มีหน่วยให้บริการด้านสาธารณสุข  จํานวน   3   แห่ง   

แยกเป็น  
    หน่วยงานภาครัฐ  จํานวน 1 แห่ง 

1) โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลโคกน้อย 
หน่วยงานเอกชน  จํานวน  2 แห่ง (สถานพยาบาลและผดุงครรภ์) 

1) สถานพยาบาลและผดุงครรภ์หมอชาลี 
2) สถานพยาบาลและผดุงครรภ์หมอสกล 

ร้านขายยาแผนปัจจุบัน  จํานวน  2  แห่ง 
1) ร้านเจริญโอสถ 
2) ร้านตลาดสด 

http://data.bopp-obec.info/emis/schooldata-view_student.php?School_ID=1030201087&AreaCODE=3003%20ณ
http://data.bopp-obec.info/emis/schooldata-view_student.php?School_ID=1030201087&AreaCODE=3003%20ณ
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รถบริการทางการแพทย์ฉุกเฉินเทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์ จํานวน 1 คัน 
4.3  อาชญากรรม 
    เทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์ ตั้งอยู่ห่างจากสถานีตํารวจภูธรเสิงสาง ประมาณ  11.70  กิโลเมตร 
มีจุดให้บริการประชาชน จํานวน 1 แห่ง มีเจ้าพนักงานตํารวจอยู่ประจํา  2 นาย ตั้งอยู่บริเวณสระน้ํา นสล. 
ใกล้กับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์  มีปัญหาอาญากรรมน้อยมาก 
ส่วนมากเป็นลักเล็กขโมยน้อย 
4.4  ยาเสพติด 
    เทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์  มีปัญหาการแพร่ระบาดของยาเสพติดชนิดต่าง ๆ ไม่สูงมากนัก แต่
มีบ้าง ประเภทยาบ้า  (Amphetamine)   
4.5  การสังคมสงเคราะห์ 
    เทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์ ดําเนินการจ่ายเบี้ยยังชีพให้แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์  
ประกอบด้วย 

ลําดับ ประเภท รวม งบประมาณ 
1. ผู้สูงอายุ 772 6,204,000 
2 คนพิการ 106 1.171,200 
3. ผู้ติดเชื้อเอดส์ 3 24,000 

รวม  7,399,200 
 

5. ระบบบริการพื้นฐาน 
5.1  การคมนาคมขนส่ง 
   เทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์  ไม่มีรถขนส่งสาธารณะ  การเดินทางของประชาชนเพ่ือไปติดต่อ
ราชการใน 

เขตอําเภอเสิงสาง ส่วนมากเป็นรถจักรยานยนต์ รถยนต์ส่วนตัว  หรือจ้างเหมาบริการ  ส่วนการเดินทางไปติดต่อ
ราชการในตัวเมืองนครราชสีมา มีรถยนต์โดยสาร สายนครราชสีมา – ละหานทราย ให้บริการตั้งแต่เวลา 06.00 น. 
– 21.00 น. จากอําเภอเสิงสาง – อําเภอเมืองนครราชสีมา 

   เส้นทางคมนาคมหลักไปยังอําเภอใกล้เคียง 
ลําดับ เส้นทาง ระยะทาง 

(กิโลเมตร) 
หมายเลขเส้นทาง 

จาก ถึง 
1. ทต. โนนสมบูรณ์ อําเภอเมืองนครราชสีมา 101.00 ทางหลวง 224 
2. ทต. โนนสมบูรณ์ อําเภอเสิงสาง 12.00  
3. ทต. โนนสมบูรณ์ อําเภอครบุรี 35.9,43.00 ทางหลวง 224 
4. ทต. โนนสมบูรณ์ อําเภอโชคชัย 81.40 ทางหลวง 224 
5. ทต. โนนสมบูรณ์ อําเภอหนองก่ี 44.00 ทางหลวง 2166 
6. ทต. โนนสมบูรณ์ อําเภอประคํา 44.00  
7. ทต. โนนสมบูรณ์ ตลาดรับซื้อผลิตผล

ทางการเกษตรตําบลสุข
ไพบูลย์ (จงเจริญ) 

27.60 ทางหลวง 2166 

8. ทต. โนนสมบูรณ์ โรงแป้งมันเอ่ียมเฮง 14.20 ทางหลวง 224 
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5.2  การไฟฟ้า 
   เทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์ มีไฟฟ้าใช้ทุกหลังคาเรือน  มีไฟฟ้าส่องสว่างครอบคลุมทั้งเขตเทศบาล 
5.3  การประปา 
   มีน้ําประปาใช้ทุกครัวเรือน   ให้บริการน้ําประปา โดยการประปาส่วนภูมิภาค สาขาครบุรี   
5.4  โทรศัพท์ 
   ประชาชนโดยทั่วไป ใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ ส่วนน้อยที่ยังใช้โทรศัพท์พื้นฐาน  ตู้โทรศัพท์สาธารณะไม่
เป็นที่นิยมใช้  
5.5  ไปรษณีย์หรือการสื่อสารหรือการขนส่งและวัสดุครุภัณฑ์ 
   มีไปรษณีย์เอกชนให้บริการ จํานวน 1 แห่ง  ตั้งอยู่ริมทางหลวงชนบท นม 4050 ห่างจากวงเวียน
อนุสาวรีย์ท้าวสุรนารี ไปด้านทิศตะวันตก (ทางไปบ้านบ่อลิง) ประมาณ 120 เมตร 

6. ระบบเศรษฐกิจ 
6.1  การเกษตร 
    ประชาชนร้อยละ 80  ประกอบอาชีพเกษตรกรรม  มากที่สุดคือ ทํานา  ทําไร่มันสําปะหลัง 
ไร่ข้าวโพด อ้อย  และพืชสวน ตามลําดับ 
6.2  การประมง 
    ประชาชนไม่นิยมทําการประมง เนื่องจากไม่มีแหล่งน้ําสําหรับทําการประมง เทศบาลมีลักษณะ
สังคมชนบทก่ึงเมือง มีพ้ืนที่จํากัด 
 
6.3  ปศุสัตว์ 
   ประชาชนนิยมเลี้ยงสัตว์สําหรับบริโภคในครัวเรือน  เช่น ไก่ เป็ด สุกร และโคเนื้อจํานวนน้อย 
6.4  การบริการ 
   สถานที่ให้บริการที่นอกเหนือจากการให้บริการด้านสาธารณสุข ประกอบไปด้วย ธนาคารเพื่อ 

การเกษตรและสหกรณ์ สาขาย่อยตําบลโนนสมบูรณ์ จํานวน 1 แห่ง  สถานตรวจสภาพรถเอกชน จํานวน 1 แห่ง  
 
6.5  การท่องเที่ยว 
   เทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์  ไม่มีแหล่งท่องเที่ยวทางธรรมชาติ  มีแหล่งใกล้เคียง เ 

1) วัดเขาซับพงโพด   พระพุทธรูปแกะสลักหิน พระพุทธรูปปรางค์สมาธิมีชื่อเรียกว่า พระพุทธมุนี 
ขนาดหน้าตักกว้าง 5 เมตร สูง 6 เมตร  พระพุทธรูปปรางค์ไสยาสน์มีชื่อว่า พระเชฏฐไตรภพมุนี มีขนาดความกว้าง
ของฐาน 16 เมตร สูง 2.5 เมตร ทั้งสององค์เป็นงานประติมากรรมนูนต่ํา ห่างจากนักงานเทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์ 
2.6 กิโลเมตร 

2) ตะเคียนยักษ์ อุทยานแห่งชาติทับลาน เขตจัดการอุทยานแห่งชาติทับลานที่ 4 ลําปลายมาศ  
อําเภอเสิงสาง  จังหวัดนครราชสีมา  บ้านด่านละกอบน ระยะทาง 12 กิโลเมตร 

3) หาดชมตะวัน  เขื่อนลําปลายปลายมาศ ตําบลบ้านราษฎร์ อําเภอเสิงสาง  จังหวัดนครราชสีมา   
ระยะทาง 8 กิโลเมตร 

6.6  อุตสาหกรรม 
   ไม่มีแหล่ง หรือโรงงานอุตสาหกรรม 
6.7  การพาณิชย์และกลุ่มอาชีพ 

1) ร้านค้าปลีก       จํานวน  77   ร้าน 
2) กลุ่มอาชีพ      จํานวน    4    กลุ่ม ประกอบด้วย 

- กลุ่มทอผ้า      สมาชิก 25  คน 
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- กลุ่มทอเสื่อ       สมาชิก 30  คน 
- กลุ่มดอกไม้จันทน์   สมาชิก 15  คน 
- กลุ่มจักสาน      สมาชิก 20  คน 

3)  ร้านบริการอินเตอร์เน็ต   จํานวน  10  ร้าน 
4) ร้านซ่อม – จําหน่ายมือถือ จํานวน    8  ร้าน 

6.7 แรงงาน 
  เทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์ มีตลาดแรงงานส่วนมากเป็นด้านเกษตรกรรม  ค่าจ้างแรงงานขั้นต่ํา  

300 บาท และมีแรงงานต่างด้าว ประกอบด้วย กัมพูชา และลาว  
 

7. เศรษฐกิจพอเพียงท้องถิ่น (ด้านเกษตรและแหล่งน้ํา) 
7.1  ข้อมูลด้านการเกษตร 

1) ทํานา            จํานวน 8,419  ไร่ 
2) พืชไร่  ไร่มันสําปะหลัง ข้าวโพด อ้อย   จํานวน 5,569  ไร่ 
3) ไม่ผล ไม้ยืนต้น ปาล์มน้ํามัน ยางพารา   จํานวน    730  ไร่  
4) พืชผัก            จํานวน       397 ไร่ 

 
7.2  ข้อมูลด้านแหล่งน้ําทางการเกษตร 

1) ลําน้ําธรรมชาติ          จํานวน 0 แห่ง 
2) ลําคลอง            จํานวน 1 แห่ง 
3) สระน้ํา            จํานวน 4 แห่ง 
4) บ่อน้ําตื่น           จํานวน 0 แห่ง 
5) บ่อบาดาล           จํานวน 0 แห่ง 

7.3  ข้อมูลแหล่งน้ํากิน น้ําใช้ (หรือน้ําเพื่ออุปโภค บริโภค) 
1) น้ําประปา           จํานวน 1 แห่ง 
2) สระน้ํา             จํานวน 7 แห่ง 
3) บ่อน้ํา            จํานวน 0 แห่ง 
4) บ่อบาดาล           จํานวน 0 แห่ง 

8. ศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม 
8.1  การนับถือศาสนา 

1) ศาสนาพุทธ      จํานวน 5,282  คน 
2) ศาสนาอิสลาม     จํานวน     20  คน 
3) ศาสนาคริสต์     จํานวน      0  คน 

8.2  ประเพณีและงานประจําปี 
1) ลอยกระทง       เดือน  พฤศจิกายนของทุกปี 
2) บุญพ่อหลักขาว     เดือน กุมภาพันธ์ ของทุกปี 
3) บุญพ่อไหว้ศาลพ่อมีชัย   เดือน พฤษภาคม ของทุกปี 
4) สืบสานประเพณีสู่ขวัญข้าว  เดือน กุมภาพันธ์ ของทุกปี 
5) วันฉลองชัยชนะแห่งท้าวสุรนารี เดือน  มีนาคม ของทุกปี 
6) วันสงกรานต์      เดือน  เมษายน ของทุกปี 
7) วันเข้าพรรษา      เดือน กรกฎาคมของทุกปี 
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8) บุญเบิกบ้านของแต่ละชมชน 
8.3  ภูมิปัญญาท้องถิ่น ภาษาถิ่น 

1) ภาษีอีสาน 
2) ภาษาถ่ินโคราช 
3) ภาษีกลาง 

8.4  สินค้าพื้นเมืองและของที่ระลึก 
-ไม่มี- 

9. ทรัพยากรธรรมชาติ 
9.1  น้ํา 

1) คลองผักหวาน 
2) สระน้ํา นสล. 
3) อ่างเก็บน้ําห้วยหิน 
4) คลองชลประทาน 
5) สระคําพา 
6) สระเทศบาล 
7) การประปาส่วนภูมิภาค สาขาครบุรี 

9.2  ป่าไม้ 
1) ป่าชุมชนห้วยหินพัฒนา    ประมาณ  -  ไร่ 
2) วัดป่าสิริวันบรรพต    ประมาณ - ไร่ 

9.3  ภูเขา 
1) ภูเขาวัดป่าสิริวันบรรพต 
2) ภูเขาวัดป่าเข่าซับพงโพด 

9.4  คุณภาพของทรัพยากรธรรมชาติ 
    ทรัพยากรธรรมชาติของเทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์มีคุณภาพอยู่ในระดับปานกลาง  ความ
พอเพียง บางปีมีน้ําใช้ทํานาปีละสองครั้ง บางปีทําได้เพียงครั้งเดียว ป่าไม้ค่อนข้างเสื่อมโทรม ไว้เป็นทีทิ้ง
ขยะมูลฝอย 
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บทที ่3 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสําคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะนํามาใช้ในการบริหารงานบุคคล  
เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน
ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนดไว้  การมอบหมายหน้าที่และการ
สั่งการสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือเนื่องจากมี
ทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของ
ผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กําหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ทําให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงานมี
ความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ  เพ่ือ
นําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันกําหนดไว้เพ่ือคุณภาพของการ
ปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่สําคัญยิ่ง 
ประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ  นับตั้งแต่การสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน
ทั้งนี้เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่ม ี
คุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น  จําเป็นต้องสร้างเครื่องมือสําคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน
(Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การนําไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนตําแหน่ง  การพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไปแล้ว การที่จะทําให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานดําเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมา
ใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน  โดยองค์การต้องทําการ
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว  เมื่อดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้กําหนดไว้ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่า 
เป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณา
กําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจ 
ออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ 
ลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือ 
อย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์การอย่างมี
ประสิทธิภาพทั้งนี้ เพ่ือให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี
คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการ 
 
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกําหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจ 
การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้ 

2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทําให้เราเกิดความมุ่งม่ันไปสู่มาตรฐาน 
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสําเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพ 
จะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน
และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพ่ิม
ผลผลิต 

4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหน้าที่และส่งผ่านคําสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถดําเนินงานตามแผนง่ายขึ้น
และควบคุมงานได้ดีขึ้น 

5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบผลการ
ปฏิบัติงานที่ทําได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินได้ดีขึ้น 

 
ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

1. เลือกงานหลักของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะ 
งาน (Job Description) ประกอบด้วย 

2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตําแหน่งนั้นไม่ว่า 
จะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อกําหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์กร 

3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานใน 
ตําแหน่งนั้น ๆ เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 

4. ชี้แจงและทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ 
กําหนดไว้ 
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5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว้ 
6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่กําหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ท่ีองค์การมักกําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 
 
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 

1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้เวลา 
ปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติได้ 

2. คุณภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วน 
ใหญ่มักกําหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร 

3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วยคุณภาพ 
หรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 

ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ 
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ของ 
องค์การและขวัญกําลังใจของเพ่ือนร่วมงานอย่างไรก็ตาม  เพ่ือให้การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับ
ตําแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทําหน้าที่กําหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานจะต้องคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้โดย
ทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถ 
ปฏิบัติได้ตามท่ีกําหนดไว้ ลักษณะงานที่กําหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจํานวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วย 
อ่ืน ๆ   ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน  และ
สุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะ
ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธี
ปฏิบัติงานใหม่หรือนําอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 
 
โครงสร้างองค์กรของเทศบาลตําบล 

เทศบาลตําบลมีสภาตําบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้กําหนดนโยบายและกํากับดูแลกรรมการบริหาร 
ของนายกเทศมนตรีซึ่งเป็นผู้ใช้อํานาจบริหารงานเทศบาลตําบลและมีพนักงานประจําที่เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
เป็นผู้ทํางานประจําวันโดยมีปลัดเทศบาลเป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กรมีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ 
ไดเ้ท่าที่จําเป็นตามภาระหน้าที่ของเทศบาลแต่ละแห่งเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
อยู่ เช่น 

- สํานักงานปลัด 
- กองคลัง 
- กองช่าง 
- กองการศึกษา 
- กองสาธารณสุข 
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สํานักงานปลัด 

มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทําแผนพัฒนาตําบล การจัดทําร่างข้อบัญญัติและ 
ข้อบังคับตําบล การประชุมสภา การจัดทําระเบียนสมาชิกสภาเทศบาล คณะผู้บริหาร พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้าง 
พนักงานจ้าง การเลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม ข้อพิพาทต่าง ๆ งานส่งเสริมการเกษตร 
การท่องเที่ยว การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การดําเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม การให้คําปรึกษาในหน้าที่และความรับผิดชอบการปกครองบังคับบัญชา พนักงานเทศบาลลูกจ้าง พนักงาน
จ้าง การบริหารงานบุคคล ของเทศบาลทั้งหมด การดําเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ รวมทั้งกํากับและเร่งรัด
การปฏิบัติ ราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายและแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของ
เทศบาล รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องโดยแบ่งงานหลักภายในออกเป็น 7 งาน คือ 

1. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความผิดชอบ ดังนี้ 
- งานสารบรรณ 
- งานตรวจสอบภายใน 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานอํานวยการและข้อมูลข่าวสาร 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานอาคารสถานที่ 
- งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
- งานสนับสนุนและบริการประชาชนงานรัฐพิธี 
- งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาฯ 
- รายงานการประชุมสภาเทศบาล 
- งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจําสภาเทศบาล 
- รายงานประชุมพลังมวลชนอื่น ๆ 
- งานอํานวยการและประสานราชการ 
- งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมสภาเทศบาล 
- งานเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล 
- งานข้อมูลการเลือกตั้ง 
- งานชุมชนสัมพันธ์งานส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภาเทศบาล 
- งานคุ้มครองและบํารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานแผนงานและงบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานนโยบายและแผนพัฒนา 
- งานวิชาการงานงบประมาณ 
- งานข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
- งานประชาสัมพันธ์ขององค์กร 
- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
- งานจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณ 
- งานโครงการอินเตอร์เน็ตตําบล 
- งานประสานโครงการฝึกอบรม 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานอํานวยการ 
- งานป้องกันสาธารณภัย 
- งานช่วยเหลือฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของราษฎรผู้ประสบภัย 
- งานกู้ภัย 

4. งานการเกษตร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานจัดทําแผน โครงการพัฒนาด้านการเกษตร 
- งานสํารวจข้อมูลและข่าวสารการเกษตร 
- งานบริการข้อมูลและข่าวสารการเกษตร 
- งานส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- งานส่งเสริมการรวมกลุ่ม/อาชีพ ของเกษตรกร กลุ่มแม่บ้าน และผลิตภัณฑ์ของชุมชน 
- งานของศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจําตําบล 
- งานสํารวจ และให้ความช่วยเหลือเกษตรกรที่ได้รับความเสียหายจากเหตุสาธารณภัย 

ต่าง ๆ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานนิติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานกฎหมายและคดี 
- งานนิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ ที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย 
- งานการดําเนินการทางคด ีและศาลปกครอง 
- งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
- งานระเบียบการคลัง 
- งานวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
- งานข้อบัญญัติและระเบียบของเทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์ 
- งานให้คําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่เยาวชน 
- งานสอบสวนตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยราชการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานสวัสดิการสังคม 
- งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานพัฒนาชุมชน 
- งานพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
- งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
- งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
- งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

7. งานการเจ้าหน้าที่ 
- บริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจํา 
- การบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย เลื่อนระดับ 
- การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก 
- ทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาลสามัญและลูกจ้างประจํา 
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- ปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี 
- ขออนุมัติปรับปรุงตําแหน่งและอัตราจ้าง 
- พัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาและดูงาน 
- พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บําเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
- สวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
- การลาพักผ่อนประจําปี และการลาอื่น ๆ 
- บริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง 
- การสอบแข่งขัน การคัดเลือกและการเลือกสรรพนักงานจ้าง 

ทะเบียนประวัติพนักงานจ้างประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีของพนักงานจ้าง 
- พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
- พิจารณาคัดเลือกบุคลากรรับทุนการศึกษา 
- บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติพนักงานและลูกจ้างด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
- ปรับปรุงข้อมูลพนักงานและลูกจ้างในการบันทึกบัญชีของ อปท. 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งานประชาสัมพันธ์ 
- งานการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนเรื่องการประชาสัมพันธ์ 
- งานรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน สื่อมวลชนหรือปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

กับการดําเนินงานประชาสัมพันธ์นํามาประมวล สรุปเพื่อเสนอต่อคณะผู้บริหารเทศบาล 
- วางแผนประชาสัมพันธ์ร่างออกแบบ ควบคุมดูแลการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ของเทศบาล 

ทุกประเภทเพ่ือเผยแพร่ไปสู่สาธารณชน 
- งานด้านสื่อมวลชนสัมพันธ์ 
- งานด้านการบันทึกภาพกิจกรรม 
- งานด้านการควบคุมดูแลเบิกจ่ายงบประมาณค่าโฆษณาและเผยแพร่ของเทศบาล 
- งานพิจารณาวางหลักเกณฑ์ ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบ วิธีการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 

ให้เหมาะสม 
- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

กองคลัง 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน 

การหักภาษีเงินได้และนําส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ การรายงานเงินคงเหลือ 
ประจําวัน งานขออนุญาตเบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งานจัดทํางบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน 
หนี้สิน งบโครง เงินสะสม งานจัดทําบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้- รายจ่าย งานจัดเก็บรายได้และ 
พัฒนารายได้การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน งานจัดทํา/ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินใน 
กิจการประปาองค์การบริหารส่วนตําบล และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานหลักภายใน 
ออกเป็น 3 งาน ประกอบด้วย 

1. งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน 
- งานจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- งานเก็บรักษาเงิน 
- งานรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งงบประมาณรายรับรายจ่าย ประจําปี 
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- งานตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับเงิน 
- งานการบัญชี 
- งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
- งานงบการเงินและงบทดลอง 
- งานรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี 
- งานรายงานทางการเงิน บัญชีทั่วไปของส่วนราชการและบัญชีรายได้แผ่นดิน 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. งานพัฒนาจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานภาษอีากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่าและรายได้อ่ืน ๆ 
- งานพัฒนาปรับปรุงรายได้ งานควบคุมกิจการค้าและค่าประกัน 
- งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
- งานออกหมายเรียกและหนังสือกิจการค้า 
- - งานตรวจสอบและประเมินภาษี 
- งานการนําส่งเงินรายได้ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
- งานพัสดุ (การจัดหา จัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและการ

บํารุงรักษา) 
- งานการจัดทําบัญชีและทะเบียนพัสดุ 
- งานการเก็บเอกสารสําคัญหลักฐานรวมถึงเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

กองช่าง 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสํารวจออกแบบการจัดทําข้อมูลทางด้านวิศวกรรมการจัดเก็บและ 

ทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบงานก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบ
กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงาน การก่อสร้างและซ่อมบํารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบํารุงงานแผนงาน
ด้านวิศวกรรม เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน เครื่องจักรกลการควบคุมการ
บํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ 
น้ํามันเชื้อเพลิงและงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายโดยมีการแบ่งงานหลักภายในประกอบด้วย 

 
1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานก่อสร้างและบูรณาการ 
- งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน ทางระบายน้ํา และโครงสร้างพ้ืนฐานอื่นๆ 
- งานก่อสร้างและบูรณะโครงการพิเศษ 
- งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
- งานบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานควบคุมการก่อสร้างถนน สะพาน รางระบายน้ํา และโครงสร้างพ้ืนฐานอื่นๆ 
- งานธุรการประจํากองช่าง 
- งานควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
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- งานจัดทําบันทึกข้อมูลทางด้านการก่อสร้าง 
- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
- งานวิศวกรรม 
- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
- งานออกแบบ 

3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
- งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
- งานระบายน้ํา 
- งานจัดตกแต่งสถานที่ 

4. งานผังเมือง มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
- งานสํารวจและแผนที่ 
- งานวางผังพัฒนาเมือง 
- งานควบคุมทางผังเมือง 
- งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
- งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

กองการศึกษา 
มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับ การวิเคราะห์วิจัยและพัฒนาหลักสูตร  

การแนะแนวการวัดผล ประเมินผล การพัฒนาตําราเรียนการวางแผนการศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา การ
จัดบริการส่งเสริมการศึกษาการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะ เกี่ยวกับ การศึกษา ส่งเสริมการวิจัยการ
วางโครงการ สํารวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษาเพ่ือนําไปประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพร่การศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่เก่ียวข้อง และแบ่งงาน
หลักภายในออกเป็น  2 งานดังนี้ คือ 

1. งานบริหารงานการศึกษา 
- งานบริหารวิชาการ 
- งานนิเทศการศึกษา 
- งานนิเทศการศึกษา 
- งานลูกเสือและยุวกาชาด 

2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
- งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานสนับสนุนกิจการศาสนา 
- งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท้องถิ่น 
- งานสันทนาการ 
- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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กองสาธารณสุข 

มีอํานาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการดําเนินงานให้เป็นไปตาม เจตนารมณ์ของกฎหมายที่ว่า 
ด้วยการสาธารณสุขและ สิ่งแวดล้อม พร้อมทั้งกฎหมายอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง พัฒนาและปรับปรุงงานด้านสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม การอาชีวอนามัยการส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมป้องกันโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ การพัฒนา
พฤติกรรมอนามัย การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม จัดให้บริการเผยแพร่ความรู้ทางด้านการส่งเสริมสุขภาพ 
การป้องกันโรค การควบคุมสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค จัดบริการ รักษาความสะอาด การจัดการขยะมูลฝอย 
และปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  มีหน้าที่ ดังนี้ 

- งานวางแผนด้านสาธารณสุข 
- งานจัดทําแผนตามโครงการบริการสาธารณสุข 
- งานประสานการปฏิบัติงานตําแหน่งต่าง ๆ 
- งานรวมรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจําเดือน 
- งานข้อมูลข่าวสาร จัดทําและสนับสนุน ระเบียบ/รายงานให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- งานประเมินผลทางด้านการสาธารณสุข 
- งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
กระบวนงาน :  การให้บริการเกี่ยวกับงานช่าง 

 
    กองช่างเทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์  อําเภอเสิงสาง จังหวัดนครราชสีมา  มีภารกิจเก่ียวกับการ
ให้บริการด้านการช่าง  ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2552 
และกฎหมายอ่ืนที่กําหนด 

1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2558   
ผู้มีความประสงค์จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการขออนุญาตก่อสร้าง 

ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 
ตามหลักเกณฑ์วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 

ขั้นตอนการดําเนินการ 

บ้านพักอาศัย   อาคารพาณิชย์    
อาคารพาณิชย์ อาคารขนาดใหญ่ 

ไม่เกิน 1 ชั้นดําเนินการ อาคารประเภท 
ภายใน (วัน) ต่อราย ควบคุมการใช้ 

  ดําเนินการภายใน (วัน)  
  ต่อราย 

ตรวจสอบหลักฐาน 2 2 
ตรวจสอบการชําระภาษี ภายใน  3  ชั่วโมง ภายใน  3  ชั่วโมง 
นายตรวจเขต/ผังเมือง 2 2 
งานสถาปัตยกรรม 2 2 
วิศวกร 1 2 
ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 1 2 
ผู้อํานวยการกองช่าง 1 2 
รองปลัดเทศบาล 1 2 
รองนายกเทศมนตรี 1 2 
นายกเทศมนตรี 1 2 
ออกใบอนุญาต 3 3 
รวม ไม่เกิน 15 วัน ไม่เกิน 21 วัน 
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ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ 
สํานักงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1. ยื่นคําร้อง ผู้ประกอบการยื่นคําร้องขออนุญาต 5 นาที กองช่าง 
2. ตรวจเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 5 นาที กองช่าง 
3. การพิจารณา เสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติลง

นามในใบคําร้อง 
10 นาที กองช่าง 

4. การพิจารณา ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 5 นาที กองคลัง 
5. การลงนาม /

คณะกรรมการมีมติ 
ลงนามในคําร้อง 10 นาที นายกเทศมนตรี 

 

หลักฐานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 

1) แบบแปลน ผังบริเวณและแผนที่สังเขป               จํานวน 3 ชุด 
2) คําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร                           จํานวน 1 ชุด 
3) สําเนาทะเบียนบ้าน                                      จํานวน 1 ชุด 
4) สําเนาบัตรประชาชน                                    จํานวน 1 ชุด 
5) สําเนาโฉนดที่ดิน น.ส. 3ก,ภ.บ.ท.5,ส.ค.1           จํานวน 1 ชุด 
6) หนังสือยินยอม(กรณีท่ีดินเป็นของผู้อ่ืน)พร้อมสําเนา        ทะเบียนบ้าน,สําเนาบัตร

ประชาชนของเจ้าของที่ดิน จํานวน 1 ชุด 
 

หลักฐานการขอมีหมายเลขประจําบ้าน 
1) 1.รูปถ่ายบ้าน                                           จํานวน 2  ชุด 
2) ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร                               จํานวน 2  ชุด 
3) สําเนาทะเบียนบ้าน                                      จํานวน 2  ชุด 
4) สําเนาบัตรประชาชน                                    จํานวน 2  ชุด 
5) สําเนาโฉนดที่ดิน น.ส. 3ก,ภ.บ.ท.5,ส.ค.1           จํานวน 1  ชุด 
6) หนังสือยินยอม (กรณีที่ดินเป็นของผู้อ่ืน)พร้อมสําเนา        ทะเบียนบ้าน,สําเนาบัตร

ประชาชนของเจ้าของที่ดิน จํานวน 2 ชุด 
สถานที่ติดต่อกองช่าง  สํานักงานเทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์เลขที่ 999 หมู่ที่ 2 ถนนพิทักษ์เกียรติ  อําเภอเสิงสาง 
จังหวัดนครราชสีมา 30330 

โทรศัพท์ 0-4496-1002 ต่อ 16 
โทรสาร 0-4496-1001 
www.nonsombun-muni.go.th. 
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2. กฎกระทรวงว่าด้วยการควบคุมเครื่องเล่น พ.ศ. 2558)ออกตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522 

กฎกระทรวงว่าด้วยการควบคุมเครื่องเล่น พ.ศ. 2558 
           “เครื่องเล่น” หมายถึง สิ่งที่ก่อสร้างขึ้นสําหรับให้บุคคลใช้เล่นในสวนสนุกหรือในสถานที่อ่ืนใด
ในลักษณะเดียวกัน โดยมีองค์ประกอบของโครงสร้างประธาน (โครงสร้างที่ต้องมีการออกแบบ และคํานวณเพ่ือใช้
รองรับหรืติดตั้งเครื่องเล่น เช่น พ้น คาน เสา ตอม่อ ฐานราก หรือเสาเข็ม) โดยมีส่วนประกอบและมีลักษณะอย่าง
หนึ่งอย่างใดดังนี้ 

1) มีการเคลื่อนที่ที่ทําให้ผู้เล่นเคลื่อนที่ได้โดยมีความเร็วไม่    น้อยกว่า 5 เมตรต่อวินาที 
2) มีความสูงจากระดับพ้ืนที่ตั้งเครื่องเล่นถึงระดับพ้ืนที่สูงที่สุดที่ผู้เล่นขึ้นไปเพ่ือเล่นเครื่อง 

เล่นไม่น้อยกว่า 2.50 เมตร 
3) มีขนาดกําลังของเครื่องจักรกลไม่น้อยกว่า 15 แรงม้า    ( 11 กิโลวัตต์ ) 
4) มีส่วนที่ต้องใช้น้ําในการเล่นเครื่องเล่นโดยมีความลึกของระดับน้ําไม่น้อยกว่า 0.60  

เมตร 
 
              หลักการว่าด้วยการควบคุเครื่องเล่น 

1) กําหนดลักษณะเครื่องเล่น เป็นอาคาร 
2) กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการก่อสร้าง การอนุญาตให้ใช้ การตรวจสอบ  

ความปลอดภัย และคุณสมบัติวัสดุ กําหนดแบบคําขอ แบบใบอนุญาต 
3) กําหนดให้เครื่องเล่นเป็นอาคารควบคุมการใช้ 
4) กําหนดอัตราค่าธรรมเนียมการอนุญาตและใช้เครื่องเล่น 

      ใบอนุญาต หมายความว่า ใบอนุญาตก่อสร้างรื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายเครื่องเล่นใบรับรอง หมายความ
ว่า ใบรับรองให้ใช้เครื่องเล่น 

เครื่องเล่น (ถาวร)ที่ขออนุญาตก่อสร้างใหม่ 
1) ยื่นคําขออนุญาตตามแบบ ขค. 1 
2) แผนผังบริเวณท่ีตั้งเครื่องเล่นทั้งหมด จํานวน 3 ชุด 
3) แบบแปลนโครงสร้างอาคารเครื่องเล่น จํานวน 3 ชุด 
4) รายการคํานวณโครงสร้างโดยมีวิศวกรเซ็นรับรอง            จํานวน     1 ชุด 
5) กรณีมีการก่อสร้าง รื้อถอน เคลื่อนย้ายเครื่องเล่นจะต้องสร้างอาคาร แนบเอกสารเพิ่ม 

แผนผังที่ตั้งอาคาร จํานวน 3 ชุด  แบบแปลนและรายการของอาคาร จํานวน 3 ชุดรายการคํานวณอาคาร และวิศว
กรับรอง จํานวน 1 ชุด 

6) สําเนาคู่มือการใช้เครื่องเล่น ตรวจสอบ บํารุงรักษา และคู่มือปฏิบัติเพื่อความปลอดภัย 
7) สําเนาใบ กว. 
8) สําเนาบัตรประชาชน ทะเบียนบ้านแลเอกสารสิทธิ์ 
9) หนังสือยินยอม มอบอํานาจ 
10) หนังสือยินยอมผู้ควบคุมงาน 
11) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ท่ีออไม่เกินหกเดือน 

3. กฎกระทรวงว่าด้วยการควบคุมป้ายหรือสิ่งที่สร้างขึ้นสําหรับติดหรือตั้งป้ายตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร พ.ศ. 2558 

          กฎกระทรวงนี้ให้ใช้บังคับกับป้ายหรือสิ่งที่สร้างขึ้นสําหรับติดหรือตั้งป้ายที่มีลักษณะอย่างใด
อย่างหนึ่ง ดังนี้ 
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1) สร้างข้ึนโดยมีความสูงจากระดับฐานหรือระดับพ้ืนดินที่ก่อสร้างตั้งแต่ 10 เมตรขึ้นไป 
2) ที่ติดหรือตั้งไว้เหนือที่สาธารณะสูงจากพ้ืนดินเกิน2.50 เมตร และมีพ้ืนที่ของป้ายเกิน  

1  ตารางเมตร หรือมีน้ําหนักรวมกันทั้งโครงสร้างเกิน 10 กิโลกรัม 
3) ที่ติดหรือตั้งไว้ในระยะห่างจากท่ีสาธารณะซึ่งเมื่อวัดทางราบแล้ว ระยะห่างจากท่ี 

สาธารณะมีน้อยกว่าความสูงของป้ายนั้นเมื่อวัดจากพ้ืนดิน และมีความกว้างของป้ายเกิน 50 เซนติเมตรหรือมีความ
ยาวเกิน 1 เมตรหรือมีพ้ืนที่ของป้ายเกิน 5,000 ตารางเซนติเมตร หรือมีน้ําหนักของป้ายหรือสิ่งที่สร้างขึ้นสําหรับติด
หรือตั้งป้ายอย่างใดอย่างหนึ่งหรือรวมกันเกิน 10 กิโลกรัม 

การยื่นขออนุญาต 
1) แผนผังบริเวณ มาตราส่วนไม่เล็กกว่า 1:100 
2) แบบแปลน มาตราส่วนไม่เล็กกว่า 1:50 ต้องแสดงการเชื่อมติดแผ่นป้ายกับโครงสร้าง 
3) แสดงรายละเอียดคุณสมบัติ ชนิดของวัสดุและวิธีการดําเนินการ 
4) รายการคํานวณโครงสร้าง ค่าหน่วยแรงลม ค่าหน่วยแรง วิธีการ และเกณฑ์การ 

ออกแบบของกรมโยธาฯ 
5) ป้ายที่มีความสูงจากพ้ืนถึงจุดสูงสุดหรือมี พ.ท. ตั้งแต่ 50 ตารางเมตรขึ้นไป ต้องมี 

วิศวกรตรวจสอบ คํานวณรับรอง 
6) ป้ายต้องไม่บังช่องระบายอากาศ ประตูทางหนีไฟ 
7) ป้ายที่อยู่บนหลังคา หรือดาดฟ้าส่วนสูงสุดไม่เกิน 30 เมตรจากพ้ืนดิน ความสูงของ 

ป้ายไม่เกิน 6 เมตร 
8) ป้ายที่ยื่นจากผนังอาคารที่ไม่มีกันสาดขอบป้ายด้านในห่างจากผนังไม่เกิน 60 ซม. สูง 

จากพ้ืนดินไม่น้อยกว่า 3.25 เมตร 
9) ป้ายที่ยื่นจากผนังอาคารที่มีกันสาดขอบป้ายด้านนอกห่างจากผนังไม่เกิน 2 เมตร หรื 

ไม่เกินแนวกันสาด 
10) ป้ายที่ยื่นจากผนังที่มีและไม่มีกันสาดความสูงป้ายไม่เกินจุดสูงสุดผนัง แลความสูงของ 

ป้ายไม่เกิน 1ใน 3 ของอาคาร 
11) ป้ายที่ติดเหนือกันสาดสูงไม่เกิน 60 ซม. มี พท.ไม่เกิน 2.50 ตร.ม. ติดใต้กันสาดติด 

แนบผนังและมีความสูงไม่น้อยกว่า 2.50 เมตร ห่างจากผนังได้ไม่เกิน  30 ซม. 
12) ระยะห่างระหว่างขอบป้ายกับถนนสาธารณะ ถนนกว้างน้อยกว่า 10 ม.ขอบป้ายห่าง 

จากศูนย์กลางถนน อย่างน้อย 6 เมตร 
13) ถนนกว้างตั้งแต่ 10 ม. แต่ไม่เกิน 20 เมตรขอบป้ายห่างจากเขตถนนอย่างน้อย 1 ใน  

10 ของความถนนสาธารณะ ถนนกว้างเกิน 20  เมตร ขอบป้ายห่างจากเขตถนน อย่างน้อย 2 เมตร 
14) ป้ายที่สูงจากพ้ืนดิน 15 เมตร มี พ.ท. 50 ตร.ม.ขึ้นไปหรือที่ตั้งบนหลังคาดาดฟ้าที่มี  

พ.ท. 25 ตร.ม.ต้องมีประกันภัย ตรวจสอบทุก 3 ปีและมีป้ายแสดงเลขท่ีรับรองการตรวจ ใบอนุญาต 
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4. พ.ร.บ.ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542       โดยมีอํานาจหน้าที่ในการตรวจตรา การรับ
แจ้ง และการอนุญาตประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง สําหรับกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภทท่ี 
1,2 และ 3 ดังนี้ 

1. การตรวจตราประเภทท่ี 1 
มีหน้าที่ตรวจสถานที่เก็บรักษา ได้แก่ร้านค้ารายย่อยที่สามารถดําเนินการได้ทันที่ แต่ 

สามารถเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงในจํานวนที่จํากัด ดังนี้ ไวไฟมาก ไม่เกิน 40 ลิตร ไวไฟปานกลาง ไม่เกิน 227 ลิตร ไวไฟ
น้อย ไม่เกิน 454 ลิตร 

2. การรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตรา ประเภทท่ี 2 
มีหน้าที่รับแจ้งและตรวจตราสถานที่เก็บรักษา ได้แก่โรงงานขนาดเล็ก สถานีบริการ 

เพ่ือการเกษตร, ปั้มถังลอยอีเซลริมทาง,ปั้มหลอดแก้วมือหมุนและสถานีบริการทางน้ําขนาดเล็ก ซึ่งประกอบกิจการ
ได้ทันที แต่ต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบก่อน ดั้งนี้ 

1) ยื่นเอกสาร ธพ.น. 1 
2) ตรวจเอกสารและออกใบรับแจ้ง ธพ.น. 2 
3) ตรวจสอบสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 
4) การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการให้ดําเนินตาม  1 - 3 
การเลิกประกอบกิจการน้ํามัน ผู้ประกอบกิจการต้อแจ้งเป็นหนังสือต่อพนักงาน 

เจ้าหน้าที่ทราบภายใน 30 วัน 
 
รายละเอียดความปลอดภัยและการป้องกันอัคคีภัยการควบคุมประเภทท่ี 2 สําหรับสถานีน้ํามันเชื้อเพลิงขนาด
เล็กในชุมชน 

1) สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ค. ลักษณะที่ 1 (ปั้มลอยริมถนนขนาดเล็ก) 
2) สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ง. (ปั้มหลอดแก้วมือหมุน) 
3) สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท จ. ลักษณะที่ 1 (สถานีบริการทางน้ําขนาดเล็ก 

3. การขออนุญาตประกอบกิจการและตรวจตรา ประเภทท่ี 3 
มีหน้าที่อนุญาตให้ประกอบกิจการและตรวจตรากิจการควบคุมประเภทที่ 3 ได้แก่ สถานี 

บริการน้ํามันบนถนนใหญ่ สถานีขนาดเล็กในซอย ปั้มถังลอยดีเซลริมทางทางขนาดใหญ่ และสถานีบริการน้ํามันทาง
น้ําขนาดใหญ่เก็บน้ํามันดีเซลหรือเบนซิน ซึ่งผู้ประกอบกิจการต้องได้รับใบอนุญาตก่อนที่จะประกอบการได้ โดยให้
ยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆตามแบบ ธพ.น.3 ณ สํานักงานเทศบาล  

การประกอบกิจการร่วมกับสํานักงานพลังงานภูมิภาคสําหรับการตรวจตราความปลอดภัยและ 
ป้องกันอัคคีภัยใช้กับกิจการประเภทที่ 2 ส่วนรายละเอียดประเภทที่ 3 มีดังนี้ 
บทกําหนดโทษ (มาตรา 61 – 82) 

ผู้ประกอบกิจการประเภท 1 กระทําผิดหลักเกณฑ์ที่กําหนอในกฎกระทรวงมีโทษจําคุไม่เกิน 3  
เดือนหรือปรับไม่เกิน 30,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ (มาตรา 62) 

ผู้ประกอบกิจการประเภท 2 ไม่แจ้งเจ้าพนักงานหรืทําผิดหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดในกฎกระทรวงมี 
โทษจําคุไม่เกิน 6 เดือนหรือปรับไม่เกิน 50,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ (มาตรา 63) 

ผู้ประกอบกิจการประเภท 3 โดยไม่ได้รับอนุญาตมีโทษจําคุไม่เกิน 2 เดือนหรือปรับไม่เกิน  
200,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ (มาตรา 65) 
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การประกอบกิจการน้ํามัน แบ่งออกเป็น 3 ประเภทมาตรา 17 คือ 

ประเภทที่ 1 ได้แก่ กิจการที่สามารถประกอบกิจการได้ทันที ประเภทที่    2    ได้แก่   กิจการที่ 
เมื่อจะประกอบการต้องแจ้งก่อนประเภทที่    3     ได้แก่   กิจการที่ต้องได้รับอนุญาตก่อน 
เอกสารที่ใช้ในการแจ้งประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 

1. สํานาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้แจ้ง 
2. หนังสือรับรองการจดทะเบียน พร้อมสําเนารายละเอียด วัตถุประสงค์และผู้มีอํานาจลงชื่อแทน  

(นิติบุคคล) 
3. หนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
4. สําเนาเอกสารสิทธิ์ โฉนด น.ส.3  ส.ค. 1 
5. สําเนาหนังสืออนุญาตทําทางเชื่อมกับทางสาธารณะ 
6. แผนที่สังเขปแสดงสถานประกอบการ พร้อมทั้งสิ่งก่อสร้างที่อยู่ในรัศมี 50 เมตร จํานวน  

3  ชุด 
7. แผนผังบริเวณของสถานประกอบการ จํานวน 3 ชุด 
8. แบบก่อสร้างถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ ถังเก็บและจ่ายก๊าซธรรมชาติพร้อมระบบท่อ 

และอุปกรณ์ จํานวน 3 ชุด 
9. รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ ถังเก็บและจ่าย 

ก๊าซธรรมชาติ จํานวน 1 ชุด 
10. หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เก่ียวข้องซึ่งเป็นผู้คํานวณความม่ันคงแข็งแรง ระบบความ 

ปลอดภัย และระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ ถังเก็บและจ่ายก๊าซธรรมชาติ และสิ่ง
ปลูกสร้างต่างๆ และเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมาย พร้อมสําเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมมีขั้นตอน ดังนี้ 

การดําเนินงานกองช่าง 
ที ่ กิจกรรม หมายเหตุ 

1 การอนุญาตก่อสร้าง   
  1.1  การเห็นชอบให้ทําการก่อสร้าง   

  

1) การรับเรื่องขออนุญาต อปท.ตรวจสอบเอกสาร และหลักฐาน 
2) ตรวจสอบสถานที่ อปท.แจ้งนัดหหมาย สนง. พลังงานภูมิภาคเพ่ือร่วม

ตรวจสอบสถานที่ และลงบันทึกร่วมกันอปท.แจ้งผลการตรวจสอบรวบรวม
เอกสาร แบบก่อสร้างรายการคํานวณให้พลังงานภูมิภาคให้ความเห็นชอบ 

3) สนง.พลังงานภูมิภาคตรวจสอบแจ้งผลให้ อปท.ทราบ 
4) อปท.แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 

1.2  การทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัย 
1) เมื่ออปท.ได้รับแจ้งการขอทดสอบระบบความปลอดภัยระบบท่อและ

อุปกรณ์แล้ว ให้แจ้ง สนง.พลังงานภูมิภาค ภายใน 3 วัน 
2) สนง.พลังงานภูมิภาค ตรวจสอบและทดสอบ แล้วแจ้งให้ อปท.ทราบเพ่ือ

แจ้งผู้ขออนุญาตต่อไป 
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ที ่ กิจกรรม หมายเหตุ 

 

1.3 การออกใบอนุญาตประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง 
1) อปท.รับแจ้งการขอรับใบอนุญาตจากผู้ขอ เมื่อก่อสร้างเสร็จ 
2) อปท.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุญาต 
3) อปท.ตรวจสอบการก่อสร้างอาคาร ระบบป้องกันและ 
4) ระงับอัคคีภัย ออกใบอนุญาตและเรียกเก็บค่าธรรมเนียมเมื่ออกใบอนุญาต

แล้ว อปท.ส่งสําเนาใบอนุญาตให้ สนง.พลังงานภูมิภาคทราบภายใน 5 วัน  
2. การอนุญาตให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบการดําเนินการทํานองเดียงกันกับข้อ 

1.1 ถึงโดยอนุโลมหากไม่มีการเปลี่ยนแปลงถังเก็บน้ํามัน ระบบจ่ายน้ํามัน ระบบท่อและ
อุปกรณ์ไม่ต้องดําเนินตามข้อ 1.2  

3. การต่ออายุใบอนุญาต 
1) อปท.รับเรื่องขอต่ออายุใบอนุญาต 
2) อปท.ออกใบอนุญาตต่ออายุ 

- ในการออกใบต่ออายุ ให้อปท.นําหลักฐานบันทึก 
- ผลการตรวจสอบสถานีบริการที่พนักงานตรวจสอบแล้วว่าถูกต้อง

ตามเกณฑ์ที่กําหนดไม่เกิน 6 เดือนก่อนใบอนุญาตเดิมหมดอายุมา
เพ่ือประกอบการพิจารณาออกใบอนุญาตต่ออายุ 

- พิจารณาต่ออายุใบอนุญาตและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
เมื่อต่ออายุใบอนุญาตแล้วให้ อปท.ส่งสําเนาใบต่ออายุ ให้ สนง.พลังงานภูมิภาคทราบ
ภายใน 15 วัน  

4. การโอนใบอนุญาต 
1) การรับเรื่องขอโอนใบอนุญาต 

- อปท.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
2) การออกใบอนุญาต 

- อปท. พิจารณาออกใบอนุญาตแล้ว ส่งสําเนาใบอนุญาตให้  
5. การตรวจตรา 

- อปท. ร่วมกับ สนง. พลังงานภูมิภาคตรวจตราตามแผนท่ีกําหนด 
  

6. ทดสอบและตรวจสอบถังน้ํามัน 
- ผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการครบ 10 ปีต้องแจ้งทดสอบระบบ

ความปลอดภัย 
- อปท. ดําเนินการตาม ข้อ 1.2  
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5. การขออนุญาตขุดเจาะ และขอใช้น้ําบาดาลพระราชบัญญัติน้ําบาดาล พ.ศ. 2520 
กองช่างเทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์มีหน้าที่เกี่ยวกับสํารวจ ออกแบบ การจัดทําข้อมูลด้าน 

วิศวกรรม การจัดเก็บและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้าง   การควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมายปฏิบัติ
ตาม พ.ร.บ. ขุดดิน/ถมดิน  งานวางแผนการปฏิบัติงานก่อสร้าง   และซ่อมบํารุง    งานแผนงานด้านวิศวกรรม 
เครื่องจักร ควบคุมการก่อสร้างการควบคุม  การเก็บรักษา   การเบิกจ่ายวัสดุ    อุปกรณ์ อะไหล่ น้ํามันเชื้อเพลิง 
และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

การให้บริการประชาชน 
แนะนําการขอการขออนุญาตเจาะ – ใช้น้ําบาดาล พ.ศ. 2522 
 
ความหมายของการประกอบกิจการน้ําบาดาล 

      หมายถึง การดําเนินการที่เก่ียวกับน้ําบาดาล ทั้งด้านการเจาะน้ําบาดาล การใช้น้ําบาดาลและ
การระบายน้ําลงบ่อน้ําบาดาล ซึ่งการดําเนินการในแต่ละด้าน จะต้องปฏิบัติให้เป็นไปตาม พ.ร.บ. น้ําบาดาล พ.ศ. 
2520 โดยเคร่งครัดและห้ามมิให้ผู้ใดประกอบกิจการน้ําบาดาลใดๆ ไม่ว่าจะเป็นผู้มีกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครอง
ที่ดินในเขตน้ําบาดาลนั้นหรือไม่ เว้นแต่ ได้รับอนุญาตจากอธิบดีกรมทรัพยากรน้ําบาดาลหรืผู้ซึ่งอธิบดีกรม
ทรัพยากรน้ําบาดาลมอบหมาย 

เขตน้ําบาดาล 
การกําหนดเขตน้ําบาดาลและความลึกในเขตพ้ืนที่ของจังหวัดนครราชสีมา อยู่ที่ความลึกจาก 

ผิวดินลงไปเกนิกว่า 20 เมตร 
 

การขอรับใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล 
ยื่นคําขอรับใบอนุญาต (แบบ นบ.1)พร้อมเอกสารประกอบคําขอพร้อมค่าธรรมเนียมคําขอ 10  

บาท โดยยื่นต่อพนักงานน้ําบาดาลประจําท้องที่ และสํานักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด 
 

ประเภทการใช้น้ําบาดาล 
1. เพ่ืออุปโภคบริโภค เช่น ประชาชน โรงพยาบาล อาคารชุด หอพัก ห้องแถว หมู่บ้าน

จัดสรรเพื่อธุรกิจ เช่น ธุรกิจอุตสาหกรรม ธุรกิจบริการ (โรงภาพยนตร์ สถานอาบอบนวด 
สวนสัตว์ สวนสนุก ฯลฯ 

2. เพ่ือเกษตรกรรม เช่น การเพาะปลูก การเลี้ยงสัตว์ 
 

การขออนุญาตใช้น้ํา 
           ยื่นคําขอตามแบบ นบ 2ต่อพนังงานน้ําบาดาลประจําท้องที่ พร้อมตัวอย่างน้ําจํานวน 1.5 ลิตร 
พร้อมชําระค่าธรรมเนียม 10 บาท และค่าวิเคราะห์น้ําตัวอย่างละ 1,200 บาท 

การติดตั้งเครื่องมือวัดปริมาณน้ําประจําบ่อบาดาล 
           ในเขตน้ําบาดาล ให้ติดตั้งมาตรวัดปริมาน้ําประจําบ่อบาดาลทุกบ่อ ยกเว้นบ่อบาดาลขนาดไม่
เกิน 100 มม. ที่ใช้สําหรับการอุปโภค บริโภค ทั้งนี้ไม่รวมถึงบ่อบาดาลของหมู่บ้านจัดสรร (มติคณะกรรมการน้ํา
บาดาล วันที่ 31 สิงหาคม 2538) 
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การขอต่ออายุใบอนุญาต 
             จะต้องยื่นคําขอต่ออายุ ตามแบบ นบ.7 พร้อมด้วยใบอนุญาต หรือใบแทน แล้วแต่กรณีก่อน
ใบอนุญาตหมดอายุ 15 วัน และจะใช้น้ําบาดาลต่อไปก็ได้ จนกว่าผู้ออกใบอนุญาตจะไม่อนุญาตให้ต่อใบอนุญาต
พร้อมชําระค่าธรรมเนียมคําขอๆละ 10 บาทเมื่อได้รับการต่อใบอนุญาตต้องชําระค่าธรรมเนียม ฉบับละ 500 บาท 
 

ระยะเวลาการต่ออายุใบอนุญาตใช้น้ําบาดาล 
1. ในเขตวิกฤตการณ์น้ําบาดาล ต่ออายุครั้งละไม่เกิน 1 ปี 
2. นอกเขตวิกฤตการณ์น้ําบาดาล ต่ออายุครั้งละไม่เกิน 2 ปี 

อัตราค่าธรรมเนียม 
 

รายการ ค่าธรรมเนียม 
1. คําขอ                                             ฉบับละ 10 บาท 
2. ใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล                      ฉบับละ 1,000 บาท 
3. ใบอนุญาตใช้น้ําบาดาล                         ฉบับละ 1,000 บาท 
4. ใบอนุญาตระบายน้ําลงบ่อบาดาล             ฉบับละ 2,000 บาท 
5. ใบแทนใบอนุญาต  ฉบับละก่ึงหนึ่งของค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
6. ใบต่อใบอนุญาต  ครั้งละเท่ากับค่าธรรมเนียมใบอนุญาต            
7. การโอนใบอนุญาต  ครั้งละเท่ากับค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

 
อัตราค่าธรรมเนียมการใช้น้ําบาดาล 

           ในเขตน้ําบาดาลกรุงเทพมหานครและเขตน้ําบาดาลจังหวดนครปฐม ซึ่งอยู่ในเขตวิกฤตการณ์น้ํา
บาดาล ตามมติคณะรัฐมนตรี ให้ติดตั้งเครื่องวัดปริมาณน้ําประจําบ่อบาดาลทุกบ่อ 
           ในเขตน้ําบาดาลอ่ืนๆ ให้ติดตั้งมาตรวัดปริมาณน้ําประจําบ่อน้ําบาดาลทุกบ่อ ยกเว้นบ่อบาดาล
ขนาดไม่เกิน 100 มิลลิเมตร ที่ใช้สําหรับการอุปโภคบริโภค ทั้งนี้ไม่รวมถึงบ่อน้ําบาดาลของหมู่บ้านจัดสรร ( ตามมติ
คณะกรรมการน้ําบาดาล วันที่ 31 สิงหาคม 2538 ) 
     การขออนุญาต 
 

กรณี บ่อใหม่ 
1. สําเนาทะเบียนบ้าน หรือสําเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นขอและหรือผู้รับมอบอํานาจ 
2. หนังสือมอบอํานาจปิดอากรแสตมป์ 30 บาท(กรณีไม่ได้มายื่นขอด้วยตัวเอง) 
3. สําเนาใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล 
4. รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน (แบบ นบ./3) 
5. รายงานการการทดสอบปริมาณน้ํา (แบบ นบ./4) 
6. รายงานประวัติบ่อน้ําบาดาล (แบบ นบ./5) 
7. ผลวิเคราะห์น้ํา (กรณีวิเคราะห์ตัวอย่างน้ําบาดาลแล้วจากกรมทรัพยากรน้ําบาดาล) 
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กรณีที่มีบ่ออยู่แล้วแต่ยังไม่เคยขอรับใบอนุญาตใช้น้ําบาดาล 
1. สําเนาทะเบียนบ้าน หรือสําเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นขอและหรือผู้รับมอบอํานาจ พร้อมแบบคําขอ 

นบ. 2 
2. หนังสือมอบอํานาจปิดอากรแสตมป์ 30 บาท (กรณีมอบอํานาจ) 
3. สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานอุสาหกรรมหรือใบอนุญาตขยายโรงงาน (กรณีเป็นโรงงาน

อุตสาหกรรม) 
4. แผนที่สังเขปแสดงเส้นทางและสถานที่ตั้งบ่อน้ําบาดาล 
5. หนังสือรับรองการจดทะเบียนในกรณี เป็นนิติบุคคล 

กรณีขอต่อใบอนุญาตใช้น้ํา 
1. สําเนาทะเบียนบ้าน หรือสําเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นขอและหรือผู้รับมอบอํานาจ พร้อมแบบคําขอ 

นบ. 2 
2. หนังสือมอบอํานาจปิดอากรแสตมป์ 30 บาท (กรณีไม่ได้มายื่นขอด้วยตัวเอง) 
3. ใบอนุญาตใช้น้ําบาดาลหรือใบแทน 
4. หนังสือรับรองการจดทะเบียนในกรณี เป็นนิติบุคคล 

 
เอกสารที่ต้องย่ืนพร้อมคําขอรับใบอนุญาตเจาะบ่อบาดาล 

 
กรณีผู้ขอเป็นบุคคลธรรมดา กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล 

1. สําเนาทะเบียนบ้าน หรือสําเนาบัตรประชาชน  
ของผู้ขอ ผู้รับมอบอํานาจและหรือผู้ให้ความ
ยินยอม 

 

1. สําเนาทะเบียนบ้าน หรือสําเนาบัตรประชาชน
ของกรรมการผู้มีอํานาจลงลายมือชื่อผู้รับมอบ
อํานาจและหรือผู้ให้ความยินยอม 

2. สําเนาหลักฐานการมีกรรมสิทธิ์หรือสิทธิ์ครอบครอง เช่นโฉนดที่ดิน น.ส. 3 หนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน 
หนังสือรับรองสิทธิ์จะเจาะน้ําบาดาลในที่ดิน หรือลงชื่อรับรองว่าเป็นผู้มีสิทธิในที่ดินในคําขอรับ 
ใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล 

3. แผนที่สังเขปแสดงเส้นทางและสถานที่ที่จะเจาะน้ําบาดาล 
4. สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน หรือใบอนุญาตขยายโรงงาน (กรณีเป็นโรงงานอุตสาหกรรม) 
5. สําเนาหนังสือรับรองช่างเจาะ และหนังสือรับรองนักธรณีวิทยา  หรือวิศวกร (กรณีระบุผู้รับเหมาเจาะ)  
6. แบบแปลนจัดสรร (กรณีเป็นหมู่บ้านจัดสรร หรือที่ดินจัดสรร) 
7. หนังสือมอบอํานาจปิดอากรแสตมป์ 30 บาท(กรณีไม่ได้มา

ยื่นคําขอด้วยตนอง) 
7. หนังสือมอบอํานาจปิดอากรแสตมป์ 30 บาท(กรณี

กรรมการผู้จัดการไม่ได้มายื่นคําขอด้วยตนเอง) 
8. สําเนาหนังสือรบรองการจดทะเบียนนิติบุคคลแสดง

รายนามผู้มีอํานาจลงนาม 
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6. พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
                เพ่ือประโยชน์ในการป้องกันอันตรายที่เกิดจากการขุดดินหรือถมดิน ถ้าการขุดดินหรือถม
ดินอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อทรัพย์สินของบุคคลอ่ืนหรืออาจก่อให้เกิดอันตรายต่อประชาชน จึงได้ประกาศให้
ใช้พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
               ดิน หมายความว่า พ้ืนผิวของที่ดินที่เป็นอยู่ตามธรรมชาติ 
                พ้ืนดิน หมายความว่า พ้ืนผิวที่ดินที่เป็นอยู่ตามสภาพธรรมชาติ 
                ขุดดิน หมายความว่า กระทําแก่พ้ืนดินเพ่ือนําดินขึ้นจากพ้ืนดิน หรือทําให้พ้ืนดินเป็นบ่อ 
                บ่อดิน หมายความว่า แอ่ง บ่อ สระ หรือช่องว่างใต้พ้ืนดิน ที่เกิดจากการขุด 
                ถมดิน หมายความว่า การกระทําใดๆ ต่อดินหรือพ้ืนดินเพื่อให้ระดับดินสูงขึ้นกว่าเดิม 
                เนินดิน หมายความว่า ดินที่สูงขึ้นกว่าระดับพื้นดินโดยการถมดิน 
                แผนผังบริเวณ หมายความว่า แผนที่แสดงภาพของที่ที่ดิน ที่ตั้ง และขอบเขตท่ีดินที่จะขุด
ดินหรือถมดิน 
 

การขุดดิน 
               ผู้ใดประสงค์จะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3.00 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปาก
บ่อดินกว้างเกิน 10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึก หรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนด ให้แจ้งต่อเจ้า
พนักงาน ท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนด โดยยื่นเอกสารการแจ้งข้อมูลดังนี้.- 

1) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะทําการขุดดิน 
2) แผนผังเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
3) รายการที่กําหนดไว้ในกฎกระทรวง 
4) วิธีการขุดดินและการขนดิน 
5) ระยะเวลาทําการขุดดิน 
6) ชื่อผู้ควบคุมงาน 
7) ที่ตั้งสํานักงานของผู้แจ้ง 
8) และอ่ืนๆที่คณะกรรมการกําหนด 

การถมดิน 
             ผู้ใดประสงค์ที่จะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่
ข้างเคียงและมีพ้ืนที่ของเนินดิน ไม่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือพ้ืนที่ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนด ต้องจัดให้มีการ
ระบายน้ําเพียงพอที่จะไม่ก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่เจ้าของที่ดินที่อยู่ข้างเคียงหรือบุคคลอ่ืน 
              การถมดินที่มีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าเจ้าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศ 
ต้องแจ้งการถมดินนั้นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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              ผู้ใดกระทําการขุดดินหรือถมดิน โดยไม่ได้รับใบรับแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ต้องระวางโทษ
จําคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับไม่เกิน 50,000 บาท  

อัตราค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย 
รายการ ค่าธรรมเนียม 

1. ค่าธรรมเนียมใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน                ฉบับละ 2,000 บาท 
2. ค่าคัดสําเนาหรือถ่ายเอกสาร    หน้าละ 5 บาท 
3. ค่าพาหนะเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินหรือ

ถมดิน   
ให้จ่ายเท่าที่จําเป็นและใช้จ่ายจริง 

4. ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุด
ดินหรือถมดิน   

ให้จ่ายเท่าที่จําเป็นตามระเบียบของทางราชการแก่ผู้ไป
ทํางานเท่าอัตราของทางราชการ 

 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับด้านการก่อสร้าง 
 
ขัน้ตอนที่ 1   การสํารวจออกแบบ 

- กรณีท่ีสํารวจแล้วปริมาณงานไม่ตรงตรงตามแผนพัฒนา และเทศบาลให้ทําการขออนุมัติ 
แก้ไขแผนพัฒนา และแก้ไขเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายต่อสภาท้องถิ่น  

- กรณีท่ีสํารวจแล้วตรงกับแผนพัฒนาท้องถิ่น และเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ให้ 
ดําเนินงานในขั้นต่อไป 
 
ขั้นตอนที่ 2   การเขียนแบบ/ประมาณการราคา 

- กรณีวงเงินไม่เพียงพอ และไม่สามารถที่จะปรับลดรายละเอียดให้ขออนุมัติเพ่ิมวงเงิน 
งบประมาณต่อสภาท้องถิ่น   
 
ขั้นตอนที่ 3   การประชุมคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

- กรณีท่ีคณะกรรมการกําหนดราคากลาง ไม่เห็นด้วยหรือมีข้อทักท้วงให้ผู้ประมาณการ 
ราคาแก้ไข หรือทบทวนในราคานั้นก่อน 

 
ขัน้ตอนที่ 4    เสนอราคาเพื่อขออนุมัติราคากลางต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
 
ขั้นตอนที่ 5   การจัดซื้อจัดจ้างตามด้วยวิธีการที่กําหนดไว้ในระเบียบและกฎหมายของทางราชการ 
 
ขั้นตอนที่ 6   บริหารสัญญาให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ และให้เป็นไปตามสัญญา โดยช่างผู้ควบคุม 

งาน และคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
- กรณเีป็นไปตามแบบรูปรายการ ที่ปรากฏในรายงานประจําวันของช่างผู้ควบคุมงาน  

ให้ดําเนินการจนเสร็จสิ้นโครงการ 
- กรณีไม่เป็นไปตามแบบรูปรายงการ ให้คณะกรรมการตรวจการจ้างเสนอต่อหัวหน้า 

ส่วนบริหารท้องถิ่นพิจารณา แก้ไขสัญญา  หรือพิจารณาสั่งการให้ดําเนินงานให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ ละเอียด
ตามสัญญา 
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ขั้นตอนที่ 7     ตรวจรับงานจ้าง  โดยคณะกรรมการตรวจการจ้างซ่ึงมีประชาชนร่วมเป็นกรรมการ 

- กรณีเป็นไปตามแบบรูปรายการ ละเอียดตามสัญญา ให้เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
พิจารณาเบิกจ่ายงบประมาณ 

- กรณีไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการ ละเอียดตามสัญญา ให้เสนอความเห็น ให้มีการ 
ดําเนินการแก้ไขให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ ละเอียดตามสัญญา 
 
ขั้นตอนที่ 8   เบิกจ่ายเงินให้กับผู้รับจ้าง 

- กรณีเป็นไปตามแบบรูปรายการ ให้ดําเนินการเบิกจ่ายตามงบประมาณท่ีตกลงไว้ใน 
สัญญา 

- กรณีไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการ หรือส่งงานล่าช้า ให้ปรับตามเกณฑ์ที่กําหนดไว้ใน 
สัญญา 
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บทที ่4 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 

 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 

ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเก่ียวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการ 
และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ
ข้าราชการในการทํางานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตสํานึกในการให้บริการประชาชน
สําหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตแห่งชาติ สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้นสําหรับคําว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่กําหนด
นิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล กฎหมายอาญามาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่
สมควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสําหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข 
เพ่ิมเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที ่2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที"่ หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใด
ในตําแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจทําให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ามีตําแหน่งหรือ
หน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีตําแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อํานาจในตําแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควร
ได้โดยชอบสําหรับตนเองหรือผู้อื่น 

ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล 
เรือน  พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต เป็นการ
กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้น มีหลัก
หรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ คือ 

1. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอก 
สถานที่ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติหน้าที่
ราชการนั้นไม่จําเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลา
ราชการก็ได้การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 

1.1  พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ดํารง 
ตําแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 

1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ที ่ก.พ.จัดทํา 
1.3 พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจ 

เข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้องรับผิดชอบ เช่นก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจําแผนกธุรการของ
โรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงินจากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน  และการรับฝากเงินนั้น
มิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็นการรับฝากเป็นทางราชการเพ่ือนําไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลัง
ใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงินไปแล้ว" เช่นนี้ ก.พ.วินิจฉัยว่าประจําแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องนําเงินส่งลงบัญชี  
เมื่อไม่นําเงินส่งลงบัญชีและนําเงินไปใช้ส่วนตัวถือเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

2. ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ 
"ปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระทําลงไปแล้ว 
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    "ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองด
เว้นไม่กระทําการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทําการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้า
ทีราชการก็ต่อเมื่อได้กระทําโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่ โดยปราศจากอํานาจหน้าที่จะอ้างได้ตาม 
กฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ 
ไป 

"มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คําสั่งของผู้บังคับบัญชา มต ิ
ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 

3. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
"ผู้อื่น" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิ 

ชอบ"ประโยชน์" หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอ่ืนที่มิใช่ 
ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น 

"ประโยชน์" หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอ่ืนที่ 
มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น 

"มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติ 
หน้าที่นั้น 

4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระทําใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นจะต้อง 
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทําด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหากการสอบสวน
พิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อ่ืนใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่21 
ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษผู้กระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ออกจากราชการ 
การนําเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัยหนังสือสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์และดําเนิน
คดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ  เพ่ือให้เกิดความ
เสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตามมาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซ่ึง
ต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพันถงึสองหมื่นบาทหรือทั้งจําทั้งปรับ 

หากข้าราชการผู้ใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจ 
จําคุกและยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ
ประเทศชาติเป็นสําคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
     เทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์ ได้เล็งเห็นความสําคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่งเป็น
ปัญหาที่ทําให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง  ทําให้ผลประโยชน์ไม่ตก
ถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง เทศบาลตําบลสันทรายมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการดําเนินงานให้เกิดความโปร่งใสเป็น
ธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผลตามเป้าประสงค์
เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง 

ความสําเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือ 
การบริหารงานที่ดีจะช่วยให้การดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละ
ขั้นตอนของการดําเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มีความเป็นไป
ได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี การปฏิบัติงาน 
ตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
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ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
เทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์  ได้กําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังนี้ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการ 

บริการประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดทําแผนภูมิ
ขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ทําการของ
ส่วนราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้ 

- หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวน 
ภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจําเป็นหรือสมควรที่จะได้ดําเนินการต่อไปหรือไม่  โดยคํานึงถึงแผนการบริหาร
ราชการแผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจและ
สถานการณ์อ่ืนประกอบกัน 

- หมวด 7 การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37  
ในการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้
ส่วนราชการกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการ
ทั่วไปส่วนราชการใดมิได้กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ  ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มีลักษณะที่
สามารถกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็น
ระยะเวลาที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ มาตรา 42 เพ่ือให้
การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว  ให้ส่วนราชการที่มีอํานาจออก
กฎระเบียบข้อบังคับหรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ
ประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ําซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการ
อ่ืนหรือไม่ เพ่ือดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา 43 การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดย
ปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจําเป็นอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 
ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล จึงให้
กําหนดเป็นความลับได้เท่าที่จําเป็น 

- หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผล 
ตามมาตร 9 (3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความคุ้มค่า
ในภารกิจ ทั้งนี ้ตามหลักเกณฑ ์วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กําหนด มาตรา 47 ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล  ให้ส่วนราชการประเมินโดยคํานึงถึงผลการปฏิบัติงาน
เฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในตําแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นสังกัดได้รับ
จากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 
 
มาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลักสําหรับข้าราชการของเทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์ 
     ข้าราชการของเทศบาลตําบลโนนสมบูรณ์  มีหน้าที่ดําเนินการให้เป็นไปตามหลักกฎหมาย รักษา
ประโยชน์ของส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและให้บริการประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล 
โดยจะต้องยึดมั่นในหลักค่านิยม 10 ประการ ดังนี้ 

1. การยึดมั่นในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2. การยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม 
3. การมีจิตสํานึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 
4. การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตัวและไม่มีผลประโยชน์ซับซ้อน 
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5. การยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
6. การให้บริการประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยและไม่เลือกปฏิบัติ 
7. การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้องและไม่บิดเบือน 
8. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
9. ยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพองค์กร 
10. การสร้างจิตสํานึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี ร่วมกันพัฒนาชุมชนให้ 

น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องกับรัฐธรรมนูญปัจจุบัน 
 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ 
หน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและมิติของ
การดําเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของการจัดเตรียมความพร้อม
ด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็นส่วนที่สนับสนุนให้
หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพ่ือรองรับการประเมินผลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหารราชการแผ่นดิน
และการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและประชาชนเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้องกับนโยบายการบริหารของ
รัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสื่อสาธารณะอ่ืนได้อย่าง
กว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐ มีความสําคัญ ต่อ
การบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐได้ดําเนินการเพ่ือยกระดับ
มาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมทั้งการให้ การ
บริการแก่ประชาชนบนพ้ืนฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส
หน่วยงานภาครัฐที่กําหนดภายใต้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540มีประโยชน์ทั้งต่อภาค
ประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้ 

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 
1) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูล ข่าวสารและกระบวนการ 

ทํางานอ่ืน ๆจากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 
2) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง ถูกต้องและรวดเร็ว 
3) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทํางานของหน่วยงานภาครัฐได้ 
4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
5) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการําเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะ 

การใช้ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 

1) มีข้อกําหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่กําหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ.2540 

2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึง 
ขั้นตอนการดําเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 

3) มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและ 
ตัวชี้วัดดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
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4) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือ 
เตรียมความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอํานาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมาย
หรือเพื่อกิจการอ่ืน 

5) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนา 
ระบบกลไกในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส
ของหน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดง
ถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชนและการ
ตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส 

การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  
โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน 5 ประการ ได้แก่ 

1) การจัดทําและเผยแพร่โครงสร้างและอํานาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
2) การจัดทําวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน 
3) การกําหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
4) การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปีการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ

บริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่
ประชาชน 

มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ 
หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการทําหน้าที่โดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อ
โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการให้บริการ
รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่
ประชาชน 6 ประการ ได้แก่ 

1. การกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
6. การจัดทําระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 

ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการและการตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 

การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจาก 
ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและข้ันตอนการดําเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี
ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ
ประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น 

การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ 
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็นมาตรฐาน
เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็น การกําหนดหลักเกณฑ์และ
ตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ
หน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้ความรู้ความเข้าใจ
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เกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม และประเมินผลการ
ทํางานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการไดแ้ก่ 

1. การจัดทําหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 
3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงาน 

ภายนอก (External Audit) ที่เป็นอิสระ 
4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ 

หน่วยงาน 
5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปี 

มาตรฐานความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ  เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและ
การส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารการ
พัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพ่ือการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงานซึ่งเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณา 
จากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณความ 
รับผิดชอบและระยะเวลาตามท่ีกําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการของหน่วยงาน 
เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการกําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
กับการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจําป ี

2. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจําปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดไว้ใน 
แผนปฏิบัติการประจําปี 

3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการ 
นําแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 

หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่ 
ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและ
ระบบที่หลากหลาย เช่น การบริการตามลําดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและอํานาจ 
หน้าที่ของหน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่ประชาชนผู้ 
มารับบริการ 
 
วิธีการประเมิน 

จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานกําหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม 
หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ประชาชน 
เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กําหนดไว้ 
2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่กําหนด 
3. มีการให้บริการเรียงตามลําดับก่อน – หลัง 
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การที่หน่วยงานได้มีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดทํา 
กิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการกําหนดรูปแบบ
และเกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการและจริยธรรม
ของหน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าที่ทั้งนี้เพ่ือเป็น
การส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม วิธีการประเมินพิจารณา
จากการกําหนดและดําเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการสร้างขวัญกําลังใจแก่บุคลากรใน
หน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน
สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมีการกําหนด
หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานรวมทั้งมีการ
กําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่กําหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์ตัวชี้วัดและวิธีการ
ประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบการจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน 
เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ 
ประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 

2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนใน 
การติดตามและประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน 

กําหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบ 
โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผน 
ปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน 

1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดทํา 
รายงานผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ
ดําเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจําปี 

2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคล 
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน  และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 
     
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 

การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระทําให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ดําเนินการไปตามแผนที่ 
กําหนดไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง  การบังคับให้กิจกรรม
ต่างๆเป็นไปตามแผนที่กําหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผน
ปรากฏว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกําหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องดําเนินการอย่างหนึ่งจะ
แก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ 
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การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ 

1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการ 
เพ่ือจัดการให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่กําหนดไว้ในแผน  เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) 
และควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กําหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (Quality Control) 
การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย  คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้
ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่กําหนดไว้ 

2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการ 
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่กําหนดไว้และให้เป็นไปตาม
กําหนดการโครงการควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสํานึกในหน้าที่และความรับผิดชอบ
ตลอดจนควบคุมด้านความปลอดภัยของพนักงานด้วย 

3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost –  
Control) การควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพ่ือให้
โครงการเสียค่าใช้จ่ายต่ําสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การ 
ควบคุมการใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัย
นําเข้าของโครงการเพ่ือให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 

5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่  
การควบคุมกํากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่กําหนดไว้ สําหรับการปฏิบัติงาน
ประเภทนั้น ๆโดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม การ
ส่งเสริมประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 
 
ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 

ความสําคัญ ความจําเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก 
ประเด็นต่อไปนี้ 

1. เพ่ือให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็น 
วัตถุประสงค์ที่สําคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็น
หัวใจสําคัญของโครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะทําโครงการนี้
ไปทําไม เมื่อเป็นเช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่
มุ่งหวังดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่สําคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 

2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของ 
โครงการโดยการเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการ
ลงไปได้มาก ทําให้สามารถนําทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ได ้

3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกําลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็น 
การจับผิดเพ่ือลงโทษ แต่เป็นการแนะนําช่วยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเป็นสําคัญ เพราะฉะนั้นผู้นิเทศ
งานและผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ทําให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพ่ีเลี้ยง
มาช่วยแนะนํา ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากข้ึน 

4. ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการ 
ควบคุมไม่ดีพออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของ
เหตุการณ์ที่เรียกว่า"สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น 
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5. ทําให้พบปัญหาที่อาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ทําการติดตามและ 
ควบคุมนั้นผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหา
มาตรการในการป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการ
ลักลอบตดัไมเ้ถ่ือนโดยใชถ้นนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นตน้ 

6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น  
โดยปกติโครงการต่าง ๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้คําที่ค่อนข้างจะเป็น
นามธรรมสูงเช่น คําว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทําให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่งผู้บริหาร
มองไม่เห็นเป้าหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการ
จะต้องมีการทําให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้สามารถเปรียบเทียบและ
ทําการควบคุมได ้

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและ 
กระบวนการวางแผน ทําให้การดําเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่กําหนดไว้การติดตามและการ 
ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เก่ียวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการติดตามด ู
ผลการทํางานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางท่ีต้องการ และ 
ในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะทําหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม่สามารถ 
ควบคุมอะไรได ้
 

--------------------------------- 


