
 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ กองพัสดุและทรัพย์สิน องค์การบริหารส่วนจังหวัดอ านาจเจริญ 

ที่ อจ 51008/ วันที่     14  มกราคม  2562 

เรื่อง  รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรนักบริหารงานคลัง 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดอ านาจเจริญ 
 

ตามบันทึกข้อความกองพัสดุและทรัพย์สิน ที่ อจ ๕๑๐๐๘/-  ลงวันที่ 10 ตุลาคม  ๒๕๖๑  
ได้อนุญาตให้ นางศรสุดา  พันธุ์วรรณ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัสดุ   เดินทางไปราชการ    เพื่อเข้าร่วมฝึกอบรมและ
พัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ  2562  หลักสูตรนักบริหารงานคลัง รุ่นที่ 80 
ระหว่างวันที่ 21 ตุลาคม 2561 - 16 พฤศจิกายน  2561  ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ศูนย์คลองหนึ่ง   
ซอยคลองหลวง 8  ถนนพหลโยธิน  อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี  เป็นเวลารวมทั้งสิ้น27 วัน ซึ่งหลักสูตร
ดังกล่าวจัดโดยสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย นั้น 

 

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรนักบริหารงานการคลังเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงาน
สรุปผลการฝึกอบรมให้ทราบ  ดังนี้ 

1.   การฝึกอบรมดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพื่อ 
 1.1 พัฒนาสมรรถนะด้านการบริหารและการจัดการงานภาครัฐตามหลักธรรมาภิบาลและหลัก

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี เสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม ให้มีจิตส านึกที่ดีในการปฏิบัติราชการเพื่อประโยชน์สุข
ส่วนรวม 

 1.๒ มุ่งให้ผู้เข้าอบรมสามารถน าความรู้ ความเข้าใจ ทักษะและประสบการณ์ที่ได้รับจากการ
ฝึกอบรมไปถ่ายทอด และประยุกต์ใช้ในการบริหารงานราชการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนภายใน
ท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 1.๓ ผู้เข้าอบรมได้ใช้โอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านวิชาการ และประสบการณ์ร่วมกัน อันจะ
เป็นประโยชน์ในการประสานงานในโอกาสต่อไป 

2. วิธีการศึกษาอบรม 
    มุ่งเน้นการฝึกปฏิบัติ การถาม – ตอบปัญหา โดยการน ากรณีตัวอย่างมาศึกษาถึงปัญหาอุปสรรค

ในการปฏิบัติงานในพื้นที่ และจ าลองเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น    เพื่อให้ผู้เข้ารับการศึกษาอบรมมีความรู้ลึก รู้จริง ใน
อ านาจหน้าที่ของตนเอง โดยวิทยากรของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ผู้มีความเชี่ยวชาญตามระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้องนั้น สามารถตอบค าถามให้ค าแนะน าการแก้ไขปัญหา และวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้และ
ประสบการณ์เกี่ยวกับการบริหารงานสมัยใหม่ และความรู้เกี่ยวกับการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
นอกจากนี้ยังเน้นกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ เพื่อเป็นการสร้างเครือข่ายในการท างานได้รับประสบการณ์ที่ดีจากเพื่อนที่เข้า
รับการศึกษาอบรมร่วมกันเป็นการเพิ่มโอกาสในการพัฒนาการท างาน และการแก้ไขปัญหาของผู้เข้ารับการอบรม
ตลอดจนการส่งเสริมพลังกาย พลังใจ ให้แข็งแกร่งในภาคเช้า เพื่อเพิ่มความพร้อมในการทุ่มเทแรงกาย แรงใจ รับใช้
ประชาชนในพื้นที่อย่างสง่างาม 

3. เนื้อหาและหัวข้อวิชาของหลักสูตรการฝึกอบรม มีดังนี้ 
 3.1 ยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ ประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 
  เมื่อสิ้นปี 2580 ประเทศไทยจะเป็นยุคปัญญาประดิษฐ์ (Artificial Intelligence) หรือ 

เอไอ (AI) หมายถึงความฉลาดเทียมที่สร้างขึ้นให้กับสิ่งที่ไม่มีชีวิต ปัญญาประดิษฐ์เป็นสาขาหนึ่งในด้าน 
/วิทยาการ... 
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วิทยาการคอมพิวเตอร์ และวิศวกรรมเป็นหลัก แต่ยังรวมถึงศาสตร์ในด้านอื่น ๆ อย่างจิตวิทยา ปรัชญา หรือชีววิทยา 
ซึ่งสาขาปัญญาประดิษฐ์เป็นการเรียนรู้เกี่ยวกับกระบวนการการคิด การกระท า การให้เหตุผล การปรับตัว หรือการ
อนุมาน และการท างานของสมอง แม้ว่าดังเดิมนั้นเป็นสาขาหลักในวิทยาการคอมพิวเตอร์ แต่แนวคิดหลาย ๆ อย่าง
ในศาสตร์นี้ได้มาจากการปรับปรุงเพิ่มเติมจากศาสตร์อื่น ๆ 

 3.2 การพัฒนาทีมงานและมนุษยสัมพันธ์ในการท างานประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 
  การพัฒนาทักษะพื้นฐานในการท างานเป็นทีม 
  – ทักษะในการติดต่อสื่อสาร 
  – ทักษะในการปฏิสัมพันธ์ 
  – ทักษะในการเป็นผู้น า 
  – ทักษะในการแก้ไขปัญหาและตัดสินใจ 
  – ทักษะในการชี้น าทีมงาน 
  – ทักษะในการบริหารความขัดแย้ง 
 3.3 ระบบงบประมาณและการบริหารจัดท างบประมาณท้องถิ่นประกอบด้วยเนื้อหาที่มี

นัยส าคัญดังนี้ 
  ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายได้ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งจ าแนกเป็น  
  (1) หมวดภาษีอากร  
  (2) หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต  
  (3) หมวดรายได้จากทรัพย์สิน  
  (4) หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์  
  (5) หมวดเงินอุดหนุน  
  (6) หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด  
  งบประมาณรายจ่ายทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยรายจ่ายงบกลาง 

และรายจ่ายตามแผนงาน โดยรายจ่ายตามแผนงาน จ าแนกเป็นสองลักษณะ คือ  
  (1) รายจ่ายประจ า ประกอบด้วย  

   (ก) หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  
   (ข) หมวดค่าจ้างชั่วคราว  
   (ค) หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ  
   (ง) หมวดค่าสาธารณูปโภค  
   (จ) หมวดเงินอุดหนุน  
   (ฉ) หมวดรายจ่ายอื่น  

  (2) รายจ่ายเพื่อการลงทุน ประกอบด้วย หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
  ทั้งนี้รายละเอียดประเภทรายจ่ายงบกลาง หมวดรายจ่ายต่าง ๆ และเงินนอกงบประมาณ

ให้เป็นไปตามที่กรมการปกครองก าหนด 
 

/3.4 การควบคุม... 
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 3.4 การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 
  กรอบงานการควบคุมภายในที่ส าคัญ ประกอบด้วย องค์ประกอบสภาพแวดล้อมการ

ควบคุมภายในการประเมินความเสี่ยงกิจกรรมการควบคุมสารสนเทศและการสื่อสาร และการติดตามและประเมินผล 
 3.5 คุณธรรมและจริยธรรมของนักบริหารงานประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 
  นักบริหารที่ดีควรมีคุณลักษณะความเป็นผู้น าที่ดี  ซึ่งประกอบด้วยคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้

ด้านคุณธรรม คือ    เป็นผู้มีบุคลิกภาพที่ดี  (Good Personality)  และเป็นผู้มีกัลยาณมิตตธรรม ด้านจริยธรรม
ส าหรับนักบริหาร คือ อิทธิบาทธรรม4 ฉันทะ วิริยะ จิตตะ วิมังสา 

 3.6 หลักเกณฑ์การค านวณราคากลางของทางราชการประกอบด้วยเนื้อหาที่ส าคัญ ดังนี้ 
   ให้ถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการเรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดราคากลางงานก่อสร้างประกาศ ณ วันที่ ๑๙ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 3.7 ความรับผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญ

ดังนี้ 
  การจัดหาสินค้าและบริการไม่ว่าด้วยวิธีการจัดซื้อหรือการจัดจ้างหรือวิธีอื่นใดของ

หน่วยงานของรัฐทุกแห่งนั้นเป็นการด าเนินการโดยใช้เงินงบประมาณเงินกู้เงินช่วยเหลือ หรือรายได้ของหน่วยงาน
ของรัฐ ซึ่งเป็นเงินของแผ่นดิน รวมทั้งการที่รัฐให้สิทธิในการด าเนินกิจการบางอย่างโดยการให้สัมปทานอนุญาตหรือ
กรณีอื่นใดในลักษณะเดียวกันก็เป็นการด าเนินการเพื่อประโยชน์สาธารณะอันเป็นกิจการของรัฐ ฉะนั้น การจัดหา
สินค้าและบริการรวมทั้งการให้สิทธิดังกล่าว จึงต้องกระท าอย่างบริสุทธิ์ ยุติธรรมและมีการแข่งขันกันอย่างเสรีเพื่อให้
เกิดประโยชน์สูงสุดแก่รัฐ 

 3.8 การปฏิบัติราชการตามหลักการทรงงานประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 
  “...ทรงยึดการด าเนินงานในลักษณะทางสายกลางที่สอดคล้องกับสิ่งที่อยู่รอบตัวและ

สามารถปฏิบัติได้จริงทรงมีความละเอียดรอบคอบ และทรงคิดค้นหาแนวทางพัฒนาเพื่อมุ่งสู่ประโยชน์ต่อประชาชน
สูงสุดมีคุณค่าและควรยึดเป็นแบบอย่างในการเจริญรอยตามเบื้องพระยุคลบาท   น ามาปฏิบัติให้เกิดผลต่อตนเอง 
สังคม และประเทศชาติสืบไป.....” 

 3.9 การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นและการบูรณาการแผนประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 
  “แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี” เป็น “แผนพัฒนาท้องถิ่น” และแก้ไขค าว่า“แผนพัฒนา” เป็น 

“แผนพัฒนาท้องถิ่น” ในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔8 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 ทุกแห่ง 

  “เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้เห็นชอบแผนพัฒนาท้องถิ่นที่แก้ไขแล้ว ให้ปิดประกาศให้
ประชาชนทราบโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบ พร้อมทั้งแจ้งสภาท้องถิ่น
อ าเภอ และจังหวัดทราบด้วย” 

  เพื่อประโยชน์ของประชาชน การเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้เป็นอ านาจของ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เปลี่ยนแปลงให้สภา
องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา 

                                                                                               /งานกรณี… 
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งานกรณีการเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับโครงการพระราชด าริ งานพระ
ราชพิธี รัฐพิธี นโยบายรัฐบาล และนโยบายกระทรวงมหาดไทย ให้เป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา 

 
3.10 การจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 
     ขั้นจัดท าแผนที่แม่บท 
   ๑) จัดท าแผนที่เขต 
   ๒) แบ่งเขต (ZONE) เขตย่อย (BLOCK)  
   ๓) จัดท าแผนที่ระวางทาบทับ 
                     ๔) แบ่งเขต(ZONE) เขตย่อย (BLOCK) ในระวางที่ดิน 
                     ๕) ก าหนดเลขประจ าตัวแปลงที่ดิน (LOT) 
   ๖) จัดท าแผนที่แม่บท 
   ๗) จัดอบรมพนักงานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
                     ๘) คัดลอกข้อมูลที่ดินลงแบบส ารวจข้อมูลที่ดิน (ผ.ท.๑) 
  ขั้นตอนการส ารวจภาคสนาม 
   ๑) จัดอบรมพนักงานส ารวจภาคสนาม 
   ๒) ส ารวจข้อมูลภาคสนาม  
   ๓) ตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
  ขั้นตอนการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ด าเนินการดังนี้ 
   ๑) จัดท าแผนที่ภาษี (ผ.ท.๗) 
   ๒) จัดท าทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.๔) 
   ๓) จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.๕) 
   ๔) จัดท าบัญชีคุมทะเบียนทรัพย์สินและทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.๖) 
  ขั้นตอนการปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน โดยด าเนินการปรับปรุง

ข้อมูลให้เป็นปัจจุบันก่อนจะน าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินไปใช้จัดเก็บภาษี 
  ขั้นตอนตรวจสอบผลการด าเนินการและจัดเก็บเอกสารข้อมูล โดยด าเนินการตรวจสอบ

ความสมบรูณ์ ถูกต้อง และจัดเก็บเอกสารแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  ขั้นรายงานผลและสรุปผลการด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ตั้งแต่เริ่ม

โครงการจนเสร็จสินโครงการรายงานผลให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ 
 3.11 ระเบียบและวิธีปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินของท้องถิ่น ประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 
  การจัดงานของ อปท. ดูหลักการที่ส าคัญ 3 ด้าน คือ 
  (1) อ านาจหน้าที่ (พรบ.จัดตั้ง/พรบ.ก าหนดแผนฯ/กฎหมายอื่นๆ) 
  (2) วัตถุประสงค์ 
  (3) กิจกรรมการจัดงาน 
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 3.12 การปฏิวัติทางดิจิทัลกับผลกระทบต่อการปฏิบัติราชการและการบริหารงานภาครัฐ
ประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้                                                                                              

 วิสัยทัศน์การพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย“ยกระดับภาครัฐไทยสู่การเป็นรัฐบาลดิจิทัล
ที่มีการบูรณาการระหว่างหน่วยงาน มีการท างานแบบอัจฉริยะ ให้บริการโดยมีประชาชนเป็นศูนย์กลาง และ
ขับเคลื่อนให้เกิดการเปลี่ยนแปลงได้อย่างแท้จริง”                                                                                                    

 ในการยกระดับขีดความสามารถเชิงดิจิทัล   ของภาครัฐไทยสู่การเป็นรัฐบาลดิจิทัลดังวิสัยทัศน์ 
ที่ก าหนดไว้นั้น ต้องอยู่บนพื้นฐานของการด าเนินการ 4 ประการ ได้แก่ การบูรณาการภาครัฐ (Government 
Integration) การด าเนินงานแบบอัจฉริยะ (Smart Operation) การให้บริการโดยมีประชาชนเป็นศูนย์กลาง 
(Citizen-centric Services) และการสนับสนุนให้เกิดการขับเคลื่อนไปสู่ การเปลี่ยนแปลง (Driven 
Transformation) 

 3.13 ความรู้เกี่ยวกับการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558ประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 

     พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558  มีจุดมุ่งหมายส าคัญคือ  การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการแก่ประชาชนให้
ติดต่อกับทางราชการให้เร็วขึ้น (Faster) ง่ายขึ้น (Easier) และถูกลง (Cheaper) รวมทั้งมุ่งให้การปฏิบัติราชการ
เป็นไปอย่างโปร่งใส รับผิดชอบ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดประโยชน์สุขกับประชาชน และเพิ่มขีด
ความสามารถในการแข่งขันของประเทศโดยพระราชบัญญัติฉบับนี้มีผลผลิตหลัก    เพื่ออ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการแก่ประชาชน ดังนี้คู่มือส าหรับประชาชนศูนย์บริการร่วมศูนย์รับค าขออนุญาตการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และผู้อนุญาต 

 3.14 ภาวะผู้น ากับการบริหารการเปลี่ยนแปลงประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญ ดังนี้ 
     กระบวนการที่มีอิทธิพลต่อการเปลี่ยนแปลงทัศนคติและสมมุติฐานของสมาชิกใน

องค์การ     และสร้างความผูกพันในการเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์และกลยุทธ์ขององค์การ      ภาวะผู้น าการ
เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับอิทธิพลของผู้น าที่มีต่อผู้ตามแต่ผลกระทบของอิทธิพลนั้นเป็นการให้อ านาจแก่ผู้ตามให้
กลับมาเป็นผู้น า   และเป็นผู้ที่เปลี่ยนแปลงหน่วยงานในกระบวนการการเปลี่ยนแปลงองค์การ ดังนั้น ภาวะผู้น าการ
เปลี่ยนแปลง จึงถูกมองว่าเป็นกระบวนการร่วมและเกี่ยวข้องกับการด าเนินการของผู้นาในระดับต่างๆในหน่วยงาน
ย่อยขององค์การ 

 3.15 เทคนิคการสอนงาน มอบหมายงาน และควบคุมงานอย่างมีประสิทธิภาพประกอบด้วย
เนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 

      COACHING หมายถึง การสอนงานลูกน้องของตนเอง เป็นเทคนิคหนึ่งในการพัฒนา
ลูกน้องของตนเอง 

      ผู้สอน “Coach”  
      Top Management Level ได้แก่ ผู้อ านวยการ 
      Middle management Level ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย 
      Low management Level ได้แก่ หัวหน้างาน 
      ผู้ที่ถูกสอน “Coachee” 
 

/3.16 กลยุทธ์การ... 
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 3.16 กลยุทธ์การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบเกี่ยวกับการพัสดุของ อปท. อย่างมืออาชีพ
ประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 

     ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน/ฝึกอบรมฯ/การจัดงาน/การประชุมของหน่วยงานรัฐ 4 
ประเด็น กรณี ว 119  

     ตาราง 1 ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ แต่ยกเว้นกรณีไม่เกิน 10,000 บาท  
     -เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
     -ใบส่งของ 
     -บันทึกเสนอนายกฯ (ภายใน 5 วันท าการ) 
     -ใช้บันทึกรายงาน+ใบส่งของ (เป็นเอกสารตรวจรับ) 
     -จ่ายเช็คผู้ประกอบการ (เจ้าหนี้) 
      ตาราง 2 ยกเว้นระเบียบพัสดุฯ 
 3.17 การจัดท าบัญชี ระบบบัญชีและระบบการตรวจสอบบัญชีประกอบด้วยเนื้อหาที่มี

นัยส าคัญดังนี้ 
              - ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี  

การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                                  - หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
                                    1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1723 ลว. 20 มีนาคม 2558 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
                                    2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 659  
ลว. 30 มีนาคม 2558 เรื่อง การก าหนดแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 
                                    3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ที่  มท  0808.4/ว 685   
ลว. 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การก าหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
                                    4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 2299  
ลว. 4 พฤศจิกายน 2559 เรื่อง แบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                                 -  นโยบายการบัญชี 
                                     1. การรับรู้สินทรัพย์ 
                                     2. การรับรู้หนี้สิน 
                                     3. การรับรู้เงินสะสม 
                                     4. การรับรู้รายได้ 
                                     5. การรับรู้รายจ่าย 
                                                                                                         /วงจรการรับ… 
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                                    - วงจรการรับ – จ่ายเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
กระบวนการรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

- เอกสารประกอบการรับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 

- ไม่ใช่รายได้ทะเบียนอื่นๆ ได้แก่   - รายได้ทะเบียนเงินรายรับ (บันทึกบัญชี)         สิ้นวัน 
   - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก                                                                  รายงานสถานะ 
   - ทะเบียนลูกหนี้เงินยืม                                                                   การเงินประจ าวัน 
 
 - สมุดเงินสดรับ                       - ใบผ่านมาตรฐาน 3 (สิ้นเดือน)              บัญชีแยกประเภท 
                                           - ใบผ่านมาตรฐาน 1 (สิ้นเดือน) 
 
                                                     สิ้นเดือน 
                                           - รายงานรับ – จ่ายเงิน 
                                           - งบทดลอง 
                                           - งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
                                                       สิ้นปี 
                                           - งบแสดงฐานะการเงิน 
                                           - งบประกอบ ได้แก่ งบเงินสะสม งบทรัพย์สิน  (งบหนี้สิน) 
                                           - งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
                                           - งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม (ถ้ามี) 
                                           - งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสมและเงินกู้ (ถ้ามี) 
กระบวนการจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
-ขอ้บัญญัติงบประมาณรายจ่าย     -ทะเบียนรายจ่ายแยกตามแผนงาน    - กรณีไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 
                                            ประเภทรายจ่าย                        เช่นค่าเช่าบ้าน ค่าอาหารล่วงเวลา 
 
- กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง       - ตรวจสอบ / บันทึกทะเบียนรายจ่าย    - จัดท าฎีกา  
  - ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง                                                         - จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
    ตามระเบียบพัสดุ ฯ                                                           - ผู้บริหารอนุมัติ 
 
         สิ้นเดือน 
 - กระดาษท าการกระทบยอด                                                      -  สมุดเงินสดจ่าย  
 - รายจ่ายตามงบประมาณ                      สิ้นวัน                                  
 - งบประมาณคงเหลือ            - รายงานสถานะการเงินประจ าวัน      - ใบผ่านมาตรฐาน 2 (สิ้นเดือน    
 - (เงินสะสม / เงินกู้ (ถ้ามี)                                                      - บัญชีแยกประเภท  
 
                                                                                                                     /สิ้นปี… 
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                                                สิ้นปี                                             
                        -  งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ                                     
                        -  งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม (ถ้ามี) 
                        -  งบแสดงฐานะการเงิน                                                            
                        -  เงินสะสม (ถ้ามี) 
                        - งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสมและเงินกู้ (ถ้ามี)  

 3.18 ค าวินิจฉัยของศาลปกครองที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินการคลังของ อปท.ประกอบด้วย
เนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 

   ค าวินิจฉัยศาลปกครองที่เกี่ยวข้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     เงื่อนไขในการฟ้องคดีปกครอง  
     ๑. ความเป็นผู้มีส่วนได้เสียหรือเป็นผู้เสียหาย  
     ๒. การออกค าบังคับได้ 
     ๓. ได้แก้ไขเยียวยาความเดือดร้อนเสียหายครบขั้นตอนแล้ว  
     ๔. เป็นค าฟ้องที่สมบูรณ์  
     ๕. ช าระค่าธรรมเนียมครบถ้วน  
     ๖. ไม่พ้นก าหนดระยะเวลาการฟ้องคดี 
ออกค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรและด้วยวาจา เจ้าหน้าที่ตามค าสั่งใดต้องรับผิด 
เทศบาลต าบลเสาไห้ (ผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๓) ได้มีค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งผู้ฟ้องคดีซึ่งด ารง

ต าแหน่งเป็นช่างโยธาเป็นผู้ควบคุมงานและกรรมการตรวจการจ้างงานก่อสร้างปรับปรุงและตกแต่งอาคารที่ท าการ 
ต่อมาผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๓ โดยนายกเทศมนตรีได้มีค าสั่งด้วยวาจา 
ให้ปลัดเทศบาลต าบลเสาไห้ (ผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๑) ปรับเปลี่ยนผู้ท าหน้าที่ควบคุมงานและกรรมการตรวจการจ้าง
ดังกล่าว ผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๑  
จึงมีค าสั่งด้วยวาจาให้ว่าที่ร้อยตรี อ. (ผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๒) ท าหน้าที่ 
เป็นผู้ควบคุมงานและกรรมการตรวจการจ้างแทนผู้ฟ้องคดี 

 ต่อมาส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบพบว่า  
การก่อสร้างดังกล่าวเสียค่าใช้จ่ายสูงเกินความเป็นจริง ผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๓ จึงได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด โดยเห็นว่า ผู้ฟ้องคดีไม่ได้ควบคุมงานจ้างจึงให้รับผิดร้อยละ ๒๕ ของค่าความ
เสียหายทั้งหมด แต่กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นว่า  
ผู้ฟ้องคดีปฏิบัติหน้าที่ด้วยความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง โดยให้รับผิดในฐานะผู้ควบคุมงานในอัตราร้อยละ ๖๐ 
ของค่าความเสียหายทั้งหมด และในฐานะกรรมการตรวจการจ้างร่วมกับกรรมการอื่นจ านวนคนละ ๑๕,๐๐๐ บาท 

 ผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๓ จึงมีหนังสือแจ้งให้ผู้ฟ้องคดีชดใช้ค่าเสียหาย 
 ศาลชั้นต้นพิพากษาเพิกถอนค าสั่งที่ให้ผู้ฟ้องคดีชดใช้ค่าเสียหาย 
 ผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๓ อุทธรณ์ว่า ค าสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจการจ้างเป็น

ค าสั่งทางราชการที่ต้องกระท าเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งผู้ฟ้องคดีสามารถร้องขอให้มีการยืนยันค าสั่งด้วยวาจา 
เป็นหนังสือได้ การที่ผู้ฟ้องคดีไม่ได้โต้แย้งหรือร้องขอดังกล่าวย่อมแสดงเจตนาว่ามีเจตนาที่จะ

ผูกพันในสิทธิและหน้าที่การเป็นผู้ควบคุมงาน และกรรมการตรวจการจ้างเนื่องจากเป็นค าสั่งทางปกครองย่อมมีผล
ตราบเท่าที่ยังไม่มีการเพิกถอนหรือสิ้นผลลงโดยเงื่อนเวลาหรือโดยเหตุผลอื่น 



 
 

-ȮŨȮ- 

 ประเด็นแรก การที่ผู้ฟ้องคดีไม่ได้โต้แย้งหรือร้องขอให้มีการยืนยันค าสั่งเปลี่ยนแปลงผู้ควบคุม
งานและกรรมการตรวจการจ้าง 
เป็นหนังสือ จะถือว่าผู้ฟ้องคดียังคงมีเจตนาที่จะผูกพันในหน้าที่ดังกล่าวหรือไม่ 

  ศาลปกครองสูงสุดวินิจฉัยว่า สิทธิในการร้องขอให้เจ้าหน้าที่ออกค าสั่งยืนยันเป็นหนังสือ เป็น
สิทธิของผู้รับค าสั่ง ซึ่งหากต้องการให้ค าสั่งด้วยวาจามีการยืนยันเป็นหนังสือก็มีสิทธิร้องขอต่อผู้ออกค าสั่งได้  

     แต่การไม่ใช้สิทธิร้องขอไม่มีผลท าให้ค าสั่งด้วยวาจาสิ้นผลไป และการที่ผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๑ มีค าสั่ง
ด้วยวาจาเปลี่ยนแปลงผู้ควบคุมงานและกรรมการตรวจการจ้างแล้ว ค าสั่งดังกล่าวย่อมมีผลเป็นการเพิกถอนค าสั่ง
ตั้งแต่เดิม 

 ประเด็นที่สอง ผู้ฟ้องคดีต้องรับผิดจากการกระท าละเมิดหรือไม่  ศาลปกครองสูงสุดวินิจฉัย
ว่า การที่ผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๓ มีค าสั่งด้วยวาจาให้ผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๑ ปรับเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมงานและกรรมการตรวจ
การจ้าง ย่อมมีเจตนาที่จะไม่ให้ผู้ฟ้องคดีเป็นผู้ควบคุมงานและกรรมการตรวจการจ้างประกอบกับในใบตรวจรับการ
จ้างทั้งหมดไม่มีชื่อของผู้ฟ้องคดีเป็นผู้ลงนามในฐานะกรรมการตรวจการจ้างในทุกงวดงาน แต่ปรากฏชื่อของผู้ถูก
ฟ้องคดีที่ ๒ และกรรมการตรวจการจ้างคนอื่น อีกทั้งผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๓ ให้การยอมรับว่ามีค าสั่งด้วยวาจาให้ผู้ถูกฟ้อง
คดีที่ ๒ เข้าท าหน้าที่ผู้ควบคุมงานและกรรมการตรวจการจ้าง และผู้ฟ้องคดีไม่เคยเข้าร่วมเป็นกรรมการตรวจการ
จ้างในทุกงวดงาน ดังนั้น แม้จะไม่มีค าสั่งเพิกถอนค าสั่งแต่งตั้งผู้ฟ้องคดีแต่ค าสั่งด้วยวาจาให้ผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๒ ท า
หน้าที่ดังกล่าวแทนได้มีการปฏิบัติตามตลอดมา จึงรับฟังได้ว่าผู้ฟ้องคดีมิได้ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมงานและกรรมการ
ตรวจการจ้างตั้งแต่ต้น ผู้ฟ้องคดีจึงไม่มีส่วนต้องรับผิดใดๆ ในความเสียหายที่เกิดขึ้น ค าสั่งที่ให้ผู้ฟ้องคดีชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนจึงไม่ชอบด้วยกฎหมาย    

(ค าพิพากษาศาลปกครองสูงสุดที่ อ. ๕๙๘/๒๕๕๗) 
 
ค่ากระแสไฟฟ้า เบิกจ่ายไม่ถูกต้องใครต้องรับผิด 
เทศบาล (ผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๑) ได้จัดให้มีงานประเพณีแข่งเรือ และอนุญาตให้นาย ว. ออกร้านเพื่อ

จ าหน่ายสินค้าราคาถูกและจัดสวนสนุกภายในบริเวณงาน โดยนาย ว. ได้อุทิศเงินช่วยเหลือให้ผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๑ เป็น
เงิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท แบ่งเป็นเงินอุทิศเพื่อการจัดงาน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ส่วนที่เหลือ ๑๐๐,๐๐๐ บาท เป็นเงินอุทิศ
เพื่อจัดท าวารสารแถลงผลงานของเทศบาล โดยไม่มีการจัดท าบันทึกข้อตกลงหรือสัญญา 
ให้นาย ว. เป็นผู้ช าระค่าไฟฟ้าแต่อย่างใด และผู้ฟ้องคดีซึ่งขณะนั้นด ารงต าแหน่งนายกเทศมนตรีได้มีหนังสือถึงการ
ไฟฟ้านครหลวงเพื่อขออนุญาตใช้ไฟฟ้าชั่วคราว และระบุว่ายินดีที่จะช าระค่าไฟฟ้าตามที่ 
ใช้จริงแต่ขอยกเว้นค่ามัดจ ามิเตอร์ 

 ภายหลังที่การจัดงานเสร็จสิ้นลง การไฟฟ้านครหลวงได้มีหนังสือแจ้งให้เทศบาลช าระหนี้ค่า
ไฟฟ้า เทศบาลโดยนายกเทศมนตรี (คนปัจจุบัน) ผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๒ จึงได้ท าการช าระค่าไฟฟ้าดังกล่าว 
และได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  
ซึ่งภายหลังกระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นว่า การที่เทศบาล 
ต้องช าระค่าไฟฟ้าเกิดจากความบกพร่องของผู้ฟ้องคดี ผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๒ จึงมีหนังสือให้ผู้ฟ้องคดีรับผิดชดใช้เงินค่า
ไฟฟ้า ผู้ฟ้องคดีจึงน าคดี 
มาฟ้องศาลปกครอง 

 ประเด็นแรก เงินค่ากระแสไฟฟ้าส าหรับร้านค้าที่จ าหน่ายสินค้าในงาน สามารถเบิกจ่ายได้ตาม
ระเบียบหรือไม่ 



 
 

-ȮŠşȮ- 

 ศาลปกครองสูงสุดวินิจฉัยว่า ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินเทศบาลและเมืองพัทยา พ.ศ. ๒๕๒๘ ประกอบกับหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทย หมายถึง ค่ากระแสไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ค่าใช้โทรศัพท์ ที่ใช้ในงานประเพณี  
ซึ่งก็คือประเพณีการแข่งเรือเท่านั้น ไม่รวมถึงค่ากระแสไฟฟ้าส าหรับร้านค้าที่มาจ าหน่ายสินค้าและจัดงานสวนสนุก
แต่อย่างใด 

 ประเด็นที่ ๒ เทศบาลมีอ านาจที่จะเบิกจ่ายเงินค่าไฟฟ้าจากเงินที่ นาย ว. อุทิศให้เพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้หรือไม่  

 ศาลปกครองสูงสุดวินิจฉัยว่า เงินอุทิศให้กับเทศบาล 
ไม่เกี่ยวข้องกับการช าระค่ากระแสไฟฟ้าแต่อย่างใด เนื่องจากเป็นเงิน 
ที่น ามาใช้พัฒนาท้องถิ่นทุกครั้งอยู่แล้ว และเป็นที่รู้กันดีว่าใครเป็นผู้ใช้ไฟฟ้าก็ต้องเป็นผู้จ่าย โดยจะไม่มีการท าบันทึก
ข้อตกลงหรือสัญญาเกี่ยวกับการช าระค่าไฟฟ้า ซึ่งก็สอดคล้องกับสภาพความเป็นจริง 
ที่ร้านค้าภายในงานเป็นใช้ไฟฟ้าเป็นส่วนใหญ่  

ดังนั้น หน่วยงานจึงไม่สามารถเบิกจ่ายค่ากระแสไฟฟ้า 
ตามระเบียบดังกล่าวได้ และไม่สามารถน าเงินที่นาย ว. อุทิศให้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดงาน มาใช้จ่ายเป็นค่า
กระแสไฟฟ้าได้ 

 ประเด็นที่ ๓ คือ การกระท าของผู้ฟ้องคดีเป็นการกระท าละเมิดหรือไม่  
 ศาลปกครองสูงสุดวินิจฉัยว่า การที่ผู้ฟ้องคดีไม่ท าสัญญา 

ให้ผู้ขออนุญาตเป็นผู้ช าระค่าไฟฟ้าให้ชัดเจน อีกทั้งยังเป็นผู้ท าหนังสือขอใช้ไฟฟ้า ท าให้ผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๑ ต้องช าระค่า
ไฟฟ้า จึงเป็นการกระท าละเมิด 

(ค าพิพากษาศาลปกครองสูงสุดที่ อ. ๙๖๐/๒๕๕๖) 
 
เก็บเงินราชการไว้ในรถ เงินหายต้องรับผิดหรือไม่  
ผู้ฟ้องคดีทั้งสองเป็นเจ้าหน้าที่ของส านักงานเกษตรอ าเภอได้รับมอบอ านาจให้ไปรับเงินค่าใช้จ่ายใน

การฝึกอบรมที่ส านักงานเกษตร 
และสหกรณ์จังหวัด ผู้ฟ้องคดีที่ ๒ จึงขับรถยนต์ส่วนตัวไปเพื่อรับเงินดังกล่าว จากนั้นได้น าเช็คไปขึ้นเงินที่ธนาคาร
และน าเงินใส่ไว้ในกระเป๋าเอกสารและเดินทางกลับ โดยมีนาย ท. ขออาศัยรถกลับด้วย ซึ่งระหว่างเดินทาง ผู้ฟ้องคดี
ทั้งสองได้แวะรับประทานอาหารกลางวันประมาณ ๒๐ นาที โดยเก็บกระเป๋าใส่เงินไว้ในรถซึ่งจอดไว้ที่ริมฟุตบาทห่าง
จากร้านประมาณ ๒๕ เมตร และล็อคประตูรถไว้ แต่ปรากฏว่ารถยนต์ถูกงัดและกระเป๋าที่ใส่เงินหายไป จึงได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด และรายงานผลให้กระทรวงการคลัง จากนั้น กระทรวงการคลัง
พิจารณาแล้วเห็นว่า ความเสียหายเกิดจากการประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้ฟ้องคดีทั้งสอง ผู้ถูกฟ้องคดี จึงมี
ค าสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  

 ผู้ฟ้องคดีทั้งสองเห็นว่า การที่ผู้ฟ้องคดีทั้งสองเก็บกระเป๋าใส่เงินไว้ในรถยนต์และล็อคประตูรถ
แล้วโดยจุดจอดรถเป็นที่โล่งสามารถมองเห็นจากจุดที่นั่งกินข้าวได้ตลอดเวลา ถือว่าได้ใช้ความระมัดระวังตามสมควร
แล้ว มิใช่การกระท าโดยประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 
แต่อย่างใด  



 
 

-ȮŠŠȮ- 

 ผู้ถูกฟ้องคดีเห็นว่า ผู้ฟ้องคดีทั้งสองควรใช้วิธีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร หรือซื้อดร๊าฟ หรือตั๋ว
แลกเงินแล้วไปเบิกเงินสด ณ ธนาคาร จะปลอดภัยกว่า การเลือกวิธีการถือเงินสดถือเป็นการประมาทเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรงประเด็น ผู้ฟ้องคดีทั้งสองกระท าการด้วยความจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือไม่ 

 ศาลปกครองสูงสุดโดยที่ประชุมใหญ่วินิจฉัยว่า เมื่อข้อเท็จจริงไม่ปรากฏว่าผู้ฟ้องคดีทั้งสองมี
เจตนาที่จะท าให้เงินสูญหาย จึงไม่เป็นการกระท าด้วยความจงใจ และการที่ผู้ฟ้องคดีทั้งสองได้เก็บเงินไว้ในกระเป๋า
เอกสารซึ่งไม่สามารถมองเห็นได้จากภายนอกว่าในกระเป๋า 
ใส่เงินไว้ และเมื่อไปรับประทานอาหารก็ได้น ากระเป๋าใส่เงินดังกล่าว 
เก็บไว้ในรถและล็อคประตูรถแล้ว เป็นการแสดงให้เห็นว่าได้ใช้ความระมัดระวังในการเก็บรักษาเงินสดตามสมควร
แล้ว และแม้จะมีข้อพิจารณาว่าผู้ฟ้องคดีทั้งสองอาจเพิ่มความระมัดระวังให้มากกว่านี้ได้  
เช่น อาจน ากระเป๋าติดตัวไปด้วยหรือให้ใครคนใดคนหนึ่งเฝ้ากระเป๋า 
ใส่เงินไว้ แต่อย่างใดก็ตาม แม้ว่าจะเป็นความประมาทเลินเล่อ ก็หาใช่    
                         เป็นความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงไม่ เพราะพฤติการณ์ของผู้ฟ้องคดีทั้งหมดแสดงให้เห็น
ว่าได้ใช้ความระมัดระวังแล้ว มิใช่ไม่ใช้ความระมัดระวัง 

 ส่วนวิธีการโอนเงินเข้าบัญชี หรือซื้อดร๊าฟ หรือตั๋วแลกเงิน แล้วไปเบิกเงินสด ณ ธนาคาร ซึ่งผู้
ถูกฟ้องคดีกล่าวอ้างว่าปลอดภัยกว่าการถือเงินสดนั้น แม้จะมีความรัดกุมมากกว่า และมีความเสี่ยงน้อยกว่าวิธีการ 
ถือเงินสด แต่เมื่อระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้องไม่ได้ก าหนดวิธีการไว้โดยเฉพาะ ผู้ฟ้องคดีทั้งสองจึงสามารถเลือก
วิธีการเก็บรักษาและน าเงินกลับส านักงานตามที่เห็นสมควรได้ นอกจากนี้ วิธีการดังกล่าวยังไม่ได้รับประกันว่าเงินจะ
ไม่ถูกขโมย เงินยังอาจถูกขโมยได้  จึงไม่ถือเป็น 
การประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง ค าสั่งให้ผู้ฟ้องคดีทั้งสองรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจึงไม่ชอบด้วยกฎหมาย 

(ค าพิพากษาศาลปกครองสูงสุดที่ อ. ๙๒/๒๕๕๘)  
นายก ! อนุมัติโดยไม่ตรวจสอบราคากลางต้องรับผิด 
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบพบว่าคณะกรรมการ 

ก าหนดราคากลางไม่ได้ใช้ราคาวัสดุของส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ในขณะที่จัดซื้อจัดจ้าง ท าให้
ราคาวัสดุโครงการก่อสร้างมีราคาสูงกว่าปกติ เป็นเหตุให้เทศบาลต้องจ่ายค่าก่อสร้าง 
ตามสัญญาสูงขึ้น  

 ผู้ฟ้องคดีในขณะนั้นด ารงต าแหน่งนายกเทศมนตรี มีค าสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด และต่อมากรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังมีความเห็น
ว่า ผู้ฟ้องคดีซึ่งมีหน้าที่ 
ให้ความเห็นชอบราคากลางเพื่อน าไปประกวดราคา มิได้ตรวจสอบความถูกต้องของราคากลางตามที่คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลางด าเนินการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ทางราชการก าหนด จึงให้รับผิดร้อยละ ๑๐ ของค่าความ
เสียหาย นายกเทศมนตรี (คนใหม่) ออกค าสั่งชดใช้ ผู้ฟ้องคดีโต้แย้งว่า ตนเองมีหน้าที่ก าหนดนโยบายให้ข้าราชการ
ประจ าปฏิบัติให้เป็นตามนโยบาย ไม่มีหน้าที่จะต้องตรวจสอบรายละเอียดการปฏิบัติงานของข้าราชการประจ า 
เพราะมีปลัดเทศบาลซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้างเทศบาลและรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการ
ประจ าของเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายและมีอ านาจหน้าที่อื่นตามที่กฎหมายก าหนดหรือ 
ที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย ผู้ฟ้องคดีจึงเชื่อโดยสุจริตว่าการก าหนดราคากลางเป็นไปตามระเบียบที่กฎหมาย
ก าหนดไว้ครบถ้วนแล้ว  
ทั้งผู้ฟ้องคดีก็มิได้เป็นผู้มีหน้าที่โดยตรงในการที่จะต้องลงไปดูรายละเอียดในการก าหนดราคากลาง ประกอบกับเป็น
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เทศบาลนครใหญ่ ผู้ฟ้องคดีจึงมีภารกิจในงานที่จะต้องบริหารตามนโยบายที่ก าหนดไว้เป็นจ านวนมาก ผู้ฟ้องคดีได้ใช้
ความระมัดระวังในฐานะนายกตามวิญญูชนแล้ว ศาลปกครองสูงสุดวินิจฉัยว่า ผู้ฟ้องคดีในฐานะนายกเทศมนตรีมี
หน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารกิจการของเทศบาลและเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
เทศบาลตามกฎหมาย  
ซึ่งการก าหนดราคากลาง ผู้ฟ้องคดีเป็นผู้ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง โดยเมื่อคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลางแล้วจะต้องเสนอผู้ฟ้องคดีอนุมัติก่อนจึงจะถือเป็นการจ้างได้ ผู้ฟ้องคดีจึงมีหน้าที่ควบคุมและ
ตรวจสอบคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ซึ่งเป็นผู้ใต้ 
บังคับบัญชาให้ท าการก าหนดราคากลางโดยถูกต้องตามกฎหมาย ประกอบกับส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมี
หนังสือแจ้งเวียนการก าหนด 
ราคากลางให้ใช้ข้อมูลในการถอดแบบค านวณราคากลางเป็นมาตรฐานเดียวกันตามราคาวัสดุที่กระทรวงพาณิชย์
ก าหนด 

  ดังนั้น คณะกรรมการก าหนดราคากลางที่ผู้ฟ้องคดีแต่งตั้งจึงต้อง ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรี
ตามหนังสือเวียนฉบับดังกล่าวภายใต้การควบคุมตรวจสอบ โดยผู้ฟ้องคดีในขณะนั้น การที่ผู้ฟ้องคดีลงนามอนุมัติโดย
ละเลยไม่ตรวจสอบความเป็นมาของจ านวนเงินที่ประมาณการเป็นราคากลางว่าถูกต้องตามหลักเกณฑ์การค านวณ
ราคากลางที่กฎระเบียบทางราชการก าหนดไว้หรือไม่ ท าให้ผู้ถูกฟ้องคดีที่ ๑ ได้รับความเสียหาย ต้องจ่ายค่าจ้าง
ก่อสร้างในราคาสูงกว่าปกติ กรณีจึงถือได้ว่าผู้ฟ้องคดีกระท าละเมิดในการปฏิบัติหน้าที่ ก่อให้เกิดความเสียหาย ซึ่ง
หากผู้ฟ้องคดีได้ใช้ความระมัดระวังในฐานะผู้มีอ านาจอนุมัติเพียงเล็กน้อย ก็อาจป้องกันมิให้เกิดความเสียหายได้ 
หรือหากมีข้อสงสัยในราคากลางก็ชอบที่ซักถามคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ความเสียหายส่วนหนึ่งจึงเกิดจาก
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้ฟ้องคดี 

(ค าพิพากษาศาลปกครองสูงสุดที่ อ. ๘๔๓/๒๕๕๗)  
                          3.19 แนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ความรับผิดทางละเมิด และ
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง   พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
สาระส าคัญของกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

                การก าหนดตัวบุคคลในกระบวนการพิจารณาทางปกครอง คู่กรณี 
           การด าเนินกระบวนพิจารณาทางปกครอง เจ้าหน้าที่ 
           การออกค าสั่งทางปกครอง รูปแบบและผลของค าสั่งทางปกครอง 
           การทบทวนค าสั่งทางปกครอง 

 - การเพิกถอนค าสั่งทางปกครอง 
 - การอุทธรณ์ 
 - การขอให้พิจารณาใหม่การบังคับทางปกครอง 
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มาตรา ๓  
- วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองตามกฎหมายต่าง ๆ ให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้
เว้นแต่กรณีที่กฎหมายใดก าหนดวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองเรื่องใดไว้โดยเฉพาะและมี
หลักเกณฑ์ที่ประกันความเป็นธรรมหรือมีมาตรฐานในการปฏิบัติราชการไม่ต่ ากว่าหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้ 

- ความในวรรคหนึ่งมิให้ใช้บังคับกับขั้นตอนและระยะเวลาอุทธรณ์โต้แย้งทีก าหนดในกฎหมาย 
การพิจารณาทางปกครอง    

หมายความว่า การเตรียมการและการด าเนินการของเจ้าหน้าที่ เพื่อจัดให้มีค าสั่งทางปกครอง 
               เจ้าหน้าที่ บุคคล คณะบุคคล หรือนิติบุคคล ซึ่งใช้อ านาจหรือได้รับมอบให้ใช้อ านาจทางปกครองของรัฐ 
ในการด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งตามกฎหมาย ไม่ว่าจะเป็นการจัดตั้งขึ้นในระบบราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือกิจการ
อื่นของรัฐหรือไม่ก็ 
หน้าที่ของเจ้าหน้าที่  

         - ในการพิจารณาทางปกครอง เจ้าหน้าที่อาจตรวจสอบข้อเท็จจริงได้ตามความเหมาะสมในเรื่องนั้น 
 โดยไม่ต้องผูกพันอยู่กับค าขอหรือพยานหลักฐานของคู่กรณี เจ้าหน้าที่ต้องพิจารณาหลักฐานที่ตนเห็นว่าจ าเป็นแก่
การพิสูจน์ข้อเท็จจริง (มาตรา ๒๘ ประกอบมาตรา ๒๙) 
                  - เจ้าหน้าที่ต้องรับฟังผู้ถูกกระทบสิทธิ ในกรณีที่ค าสั่งทางปกครองกระทบสิทธิของคู่กรณี เจ้าหน้
จะต้องให้คู่กรณีได้มีโอกาสได้ทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอ และมีโอกาสโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานของตน  
(มาตรา ๓๐) 

       - คู่กรณีมีสิทธิขอดูเอกสารที่จ าเป็นต้องรู้เพื่อการชี้แจง หรือป้องกันสิทธิของตน แต่เจ้าหน้าที่สามารถ
ปฏิเสธได้ ในกรณีที่ต้องรักษาไว้เป็นความลับ (มาตรา ๓๑ ประกอบมาตรา ๓๒) 

      - เจ้าหน้าที่ต้องให้เหตุผลในการท าค าสั่งทางปกครอง (มาตรา ๓๗) 
      - เจ้าหน้าที่ต้องแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (มาตรา ๔๐) ระบุวิธีการยื่นอุทธรณ์ และระยะเวลาในการ

อุทธรณ์ไว้ในค าสั่งทางปกครอง หากเจ้าหน้าที่ฝ่าฝืนไม่แจ้งหรือแจ้งไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข ให้เริ่มนับระยะเวลา
อุทธรณ์ใหม่ ตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง หากไม่มีการแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ใหม่ ผู้รับค าสั่งทางปกครองมีสิทธิอุทธรณ์ได้ใน 
๑ ปี นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งทางปกครอง 
คู่กรณี      

      หมายความว่า ผู้ยื่นค าขอหรือผู้คัดค้านค าขอ  
ผู้อยู่ในบังคับหรือจะอยู่ในบังคับของค าสั่งทางปกครอง และผู้ซึ่งได้เข้ามาในกระบวนการพิจารณาทางปกครอง 
เนื่องจากสิทธิของผู้นั้นจะถูกกระทบกระเทือนจากผลของค าสั่งทางปกครอง  
          สิทธิของคู่กรณี 
สิทธิในการขอดูเอกสารพยานหลักฐานที่เจ้าหน้าที่ 
          ใช้ในการออกค าสั่งทางปกครอง (มาตรา ๓๐, มาตรา ๓๒) 

สิทธิที่จะได้รับการพิจารณาโดยเร็ว (มาตรา ๓๓) 
สิทธิที่จะได้ทราบเหตุผลของการวินิจฉัยสั่งการ เพื่อทราบความชัดเจนและเพื่อประโยชน์ในการโต้แย้งค าสั่ง  
(มาตรา ๓๗)  
สิทธิที่จะได้รับแจ้งวิธีการอุทธรณ์ และระยะเวลาในการยื่นอุทธรณ์ (มาตรา ๔๐)  
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ค าสั่งทางปกครอง 
- การใช้อ านาจตามกฎหมายของเจ้าหน้าที่ที่มีผลเป็นการสร้างนิติสัมพันธ์ขึ้นระหว่างบุคคลในอันที่จะก่อ 
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน ระงับ หรือมีผลกระทบต่อสถานภาพของสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคล ไม่ว่าจะเป็นการถาวร
หรือชั่วคราว เช่น การสั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การวินิจฉัยอุทธรณ์ การรับรอง และการรับจดทะเบียน   
แต่ไม่หมายความรวมถึงการออกกฎ 
- การอื่นที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง  
         แบบของค าสั่งทางปกครอง  
                        - ค าสั่งทางปกครอง มี ๓ รูปแบบ 

 ๑. ค าสั่งทางปกครองด้วยวาจา (มาตรา ๓๔  
ประกอบมาตรา ๓๕) 
 ๒. ค าสั่งทางปกครองที่ท าเป็นหนังสือ (มาตรา ๓๖  
ประกอบมาตรา ๓๗) 
 ๓. ค าสั่งทางปกครองโดยวิธีอื่น   

     การสิ้นผลของค าสั่งทางปกครอง  
สิ้นผลด้วยการเพิกถอน 
สิ้นผลด้วยเงื่อนเวลา 

          สิ้นผลด้วยเหตุอื่น 
     การอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง 

ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง คือ คู่กรณี 
การอุทธรณ์โต้แย้งค าสั่งทางปกครอง ให้ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ผู้ท าค าสั่งทางปกครอง 
กรณีไม่มีกฎหมายเฉพาะก าหนดเวลาอุทธรณ์ไว้ จะต้องอุทธรณ์ภายใน ๑๕ วนั นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
การอุทธรณ์ต้องท าเป็นหนังสือและจะต้องมีเนื้อหาสาระที่เป็นทั้งข้อเท็จจริงและข้อกฎหมา 

พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
         ความรับผิดทางละเมิด 

มาตรา ๔๒๐ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
             ผู้ใดจงใจหรือประมาทเลินเล่อท าต่อบุคคลอื่นโดยผิดกฎหมายให้เขาเสียหายถึงแก่ชีวิตก็ดี แก่ร่างกายก็ดี 
อนามัยก็ดี เสรีภาพก็ดี ทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใดก็ดี ท่านว่าผู้นั้นท าละเมิดจ าต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทน
เพื่อการนั้น  
         เจ้าหน้าที่  

หมายความว่า ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏิบัติประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้ง 
ในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอื่นใด  

ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
-กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก 

          -กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 
          -กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก  
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-หน่วยงานของรัฐต้องรับผิดต่อผู้เสียหายในผลแห่งละเมิด ที่เจ้าหน้าที่ของตนได้กระท าในการปฏิบัติหน้าที่ 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐต้องรับผิดเป็นการเฉพาะตัวต่อผู้เสียหาย ในผลแห่งละเมิดหากมิใช่การกระท าในการ
ปฏิบัติหน้าที่ การไล่เบี้ยเอาจากเจ้าหน้าที่ให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 
ถ้าเป็นการกระท าในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ การเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนให้น าบทบัญญัติกรณี
เจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอกมาใช้บังคับ 
ถ้ามิใช่เป็นการกระท าในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้บังคับตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 - ต้องรับผิดเมื่อกระท าด้วยความจงใจหรือประมาทเลินเล่อ 
 - ต้องรับผิดเต็มจ านวนความเสียหาย 
 - ท าละเมิดร่วมกันหลายคน ใช้หลักความรับผิดของลูกหนี้ร่วม 
การร้องขอให้หน่วยงานของรัฐรับผิดชอบค่าสินไหมทดแทน 

- ให้ผู้เสียหายยื่นค าร้องต่อหน่วยงานของรัฐที่เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดสังกัดอยู่โดยตรง 
- กรณีหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นว่าเจ้าหน้าที่ของตนกระท าละเมิดจริงให้ก าหนดค่าเสียหายและ 
  ส่งค าสั่งนั้นให้แก่ผู้เสียหายที่ยื่นค าร้อง 
- กรณีหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นว่าเจ้าหน้าที่ของตนไม่ต้องรับผิดก็ให้ยกค าร้องและแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
- หากผู้เสียหายไม่เห็นด้วยกับค าวินิจฉัยของหน่วยงานของรัฐ ก็มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองได้ 

    3.20 การป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่นในวงราชการประกอบด้วยเนื้อหาที่มี
นัยส าคัญดังนี้ 

ปัจจัยน าไปสู่การทุจริต  
- โครงสร้างสังคมไทยระบบอุปถัมภ์  
- กระแสบริโภคนิยมวัตถุนิยม 
- กระบวนการยุติธรรมไม่เข้มแข็ง  
- การบริหารของรัฐขาด ประสิทธิภาพ 
- ความเบื่อหน่ายและเพิกเฉยของประชาชนต่อการทุจริต 
เมื่อ...พบเห็นและประสบกับปัญหาความขัดแย้งกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนและผลประโยชน์

ส่วนรวมจะท าอย่างไร ?  
ส านักงาน ป.ป.ช.  
 มีมาตรการกันบุคคลเป็นพยาน และมีมาตรการคุ้มครองพยาน มีใครบ้างที่จะได้รับการกันเป็น

พยานและมีใครบ้างที่จะได้รับการคุ้มครอง  
 ผู้ได้รับการคุ้มครอง คือ  
ผู้กล่าวหา ผู้เสียหาย ผู้ท าค าร้อง ร้องทุกข์กล่าวโทษ ผู้ให้ถ้อยค า หรือแจ้งเบาะแส ข้อมูลเกี่ยวกับ

การกระท าการทุจริตต่อหน้าที่ของเจ้าหน้าที่รัฐ การร่ ารวยผิดปกติหรือข้อมูลที่เป็นประโยชน์ ต่อการด าเนินงานตาม
กฎหมาย ป.ป.ช. ที่คณะกรรมการ ป.ป.ช.มีมติให้ความคุ้มครองช่วยเหลือ รวมทั้งผู้ถูกกล่าวหาที่อาจกันเป็นพยาน 

การร้องขอคุ้มครองพยานท าอย่างไร 
สามารถยื่นค าร้องต่อส านักงาน ป.ป.ช. ด้วยตนเอง หรือยื่นค าร้องต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการ

คุ้มครองพยาน (ส านักงานคุ้มครองพยาน กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ หรือส านักงานต ารวจแห่งชาติ) หากกรณี
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เร่งด่วนไม่สามารถมาด้วยตนเอง สามารถยื่นค าร้องเป็นหนังสือ หรือทางโทรศัพท์ หรืออาจมอบอ านาจให้ผู้อื่น
ด าเนินการแทนได้ 

ขั้นตอนการคุ้มครองพยาน เป็นอย่างไร 
เมื่อคณะกรรมการ ป.ป.ช.เห็นว่าคดีใดสมควรจัดการคุ้มครองช่วยเหลือแก่ผู้กล่าวหา ผู้เสียหาย 

ผู้ท าค าร้อง ผู้ร้องทุกข์กล่าวโทษผู้ให้ถ้อยค าหรือผู้แจ้งเบาะแสหรือข้อมูลใดเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช. ให้คณะกรรมการ ป.ป.ช.ให้ความช่วยเหลือแก่บุคคลดังกล่าวโดยให้น ากฎหมายว่าด้วยการ
คุ้มครองพยานในคดีอาญามาใช้บังคับโดยอนุโลมและให้อ านาจของรัฐมนตรีตามกฎหมายดังกล่าวเป็นอ านาจของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช. ในการด าเนินการดังกล่าว ให้คณะกรรมการ ป.ป.ช.มีอ านาจก าหนดมาตรการอื่นใดที่สมควร
เพื่อให้เกิดความปลอดภัยแก่ผู้ที่จะต้องได้รับการคุ้มครองช่วยเหลือ และมีอ านาจสั่งให้เจ้าพนักงานต ารวจหรือ
เจ้าหน้าที่อื่นช่วยด าเนินการตามที่จ าเป็นได้ 

 การด าเนินการดังกล่าวข้างต้นต้องได้รับความยินยอมจากผู้ที่จะได้รับความคุ้มครองหรือ
ช่วยเหลือก่อน 

 ในกรณีเกิดความเสียหายแก่ชีวิต ร่างกาย อนามัย ชื่อเสียง ทรัพย์สิน หรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่าง
ใดของบุคคลซึ่งได้รับการคุ้มครอง หรือคู่สมรส ผู้บุพการี ผู้สืบสันดาน หรือบุคคลอื่นที่มีความสัมพันธ์ใกล้ชิดกับ
บุคคลดังกล่าว เพราะมีการกระท าผิดอาญาโดยเจตนา เนื่องจากการด าเนินการ หรือให้ถ้อยค า หรือแจ้งเบาะแสหรือ
ข้อมูลต่อคณะกรรมการ ป.ป.ช. ให้บุคคลนั้นหรือทายาทมีสิทธิยื่นค าร้องต่อคณะกรรมการ ป.ป.ช. เพื่อขอรับค่า
ทดแทนเท่าที่จ าเป็นและสมควรตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองในคดีอาญาด้วย  

     กรณีไม่ต้องรับโทษ 
เจ้าพนักงานของรัฐผู้ใดมีส่วนเกี่ยวข้องกับการกระท าความผิดเพราะถูกผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ท า 

ถ้าได้ท าหนังสือโต้แย้งหรือให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนค าสั่งหรือให้ยืนยันค าสั่งแล้ว หรือได้แจ้งให้คณะกรรมการ ป.ป.ช. 
ทราบถึงเบาะแส ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ได้กระท าการนั้น ให้เจ้าพนักงานของรัฐผู้นั้นไม่
ต้องรับโทษ  

 การขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลและประโยชน์ส่วนรวม ตามกฎหมาย ป.ป.ช.  
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  ได้ก าหนดห้าม

มิให้เจ้าหน้าที่ของรัฐด าเนินกิจการ ดังต่อไปนี้ 
 เจ้าพนักงานของรัฐ  หมายความว่า เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ ผู้ด ารงต าแหน่งในองค์กรอิสระ และ

คณะกรรมการ ป.ป.ช. 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งมีต าแหน่งหรือเงินเดือน

ประจ า ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานของรัฐ หรือในรัฐวิสาหกิจ  ผู้บริหารท้องถิ่น รองผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหาร
ท้องถิ่น และสมาชิกสภาท้องถิ่น ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เจ้าพนักงานตามกฎหมายว่าด้วยลักษณะปกครอง
ท้องที่ หรือเจ้าพนักงานอื่นตามที่กฎหมายบัญญัติ และให้หมายความรวมถึงกรรมการ อนุกรรมการ ลูกจ้างของส่วน
ราชการ หน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ และบุคคลหรือคณะบุคคลบรรดาซึ่งมีกฎหมายก าหนดให้ใช้อ านาจ หรือ
ได้รับมอบให้ใช้อ านาจทางปกครองที่จัดตั้งขึ้นในระบบราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือกิจการอื่นของรัฐด้วย แต่ไม่รวมถึงผู้
ด ารงต าแหน่งทางการเมือง ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ ผู้ด ารงต าแหน่งในองค์กรอิสระ และคณะกรรมการ ป.ป.ช.  
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มาตรา 126  นอกจากเจ้าพนักงานของรัฐ ที่รัฐธรรมนูญก าหนดไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ห้ามมิให้
กรรมการ ผู้ด ารงต าแหน่งในองค์กรอิสระ และเจ้าพนักงานของรัฐที่คณะกรรมการป.ป.ช.ประกาศก าหนด ด าเนิน
กิจการดังต่อไปนี้  

(1)  เป็นคู่สัญญาหรือมีส่วนได้เสียในสัญญาที่ท ากับหน่วยงานของรัฐที่เจ้าพนักงานของรัฐผู้นั้น
ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะที่เป็นเจ้าพนักงานของรัฐ ซึ่งมีอ านาจไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อมในการก ากับ ดูแล ควบคุม 
ตรวจสอบ หรือด าเนินคดี  

(2)  เป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที่เข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐที่เจ้า
พนักงานของรัฐผู้นั้นปฏิบัติหน้าที่ในฐานะที่เป็นเจ้าพนักงานของรัฐ ซึ่งมีอ านาจไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อมในการ
ก ากับ ดูแล ควบคุม ตรวจสอบ หรือด าเนินคดี เว้นแต่จะเป็นผู้ถือหุ้นในบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด ไม่เกิน
จ านวนที่คณะกรรมการ ป.ป.ช.ก าหนด  

(3)  รับสัมปทานหรือคงถือไว้ซึ่งสัมปทานจากรัฐ หน่วยราชการ หน่วยงาน ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือราชการส่วนท้องถิ่น หรือเข้าเป็นคู่สัญญากับรัฐ หน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วน
ท้องถิ่น อันมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอน    หรือเป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที่รับสัมปทาน
หรือ   เข้าเป็นคู่สัญญาในลักษณะดังกล่าวในฐานะที่เป็นเจ้าพนักงานของรัฐที่มีอ านาจไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อมใน
การก ากับดูแล ควบคุม ตรวจสอบหรือด าเนินคดีเว้นแต่จะเป็นผู้ถือหุ้นในบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด ไม่
เกินจ านวนที่คณะกรรมการ ป.ป.ช.ก าหนด  

(4)   เข้าไปมีส่วนได้เสียในฐานะเป็นกรรมการ ที่ปรึกษา ตัวแทน พนักงานหรือลูกจ้างในธุรกิจของ
เอกชนซึ่งอยู่ภายใต้การก ากับ ดูแล ควบคุมหรือตรวจสอบของหน่วยงานของรัฐที่เจ้าพนักงานของรัฐผู้นั้นสังกัดอยู่
หรือปฏิบัติหน้าที่ในฐานะเป็นเจ้าพนักงานของรัฐ ซึ่งโดยสภาพของผลประโยชน์ของธุรกิจของเอกชนนั้นอาจขัดหรือ
แย้งต่อประโยชน์ส่วนรวมหรือประโยชน์ทางราชการ หรือกระทบต่อความมีอิสระในการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้า
พนักงานของรัฐผู้นั้น   

มาตรา ๑๒๘  ห้ามมิให้เจ้าพนักงานของรัฐผู้ใดรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดอันอาจค านวณเป็น
เงินได้จากผู้ใด นอกเหนือจากทรัพย์สิน หรือประโยชน์อันควรได้ตามกฎหมายกฎ หรือข้อบังคับที่ออกโดยอาศัย
อ านาจตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย เว้นแต่การรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดโดยธรรมจรรยา ตามหลักเกณฑ์และ
จ านวนที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. ก าหนด 

ความในวรรคหนึ่งมิให้ใช้บังคับกับการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจากบุพการี ผู้สืบสันดาน 
หรือญาติที่ให้ตามประเพณี หรือธรรมจรรยา ตามฐานานุรูป 

 บทบัญญัติในวรรคหนึ่ง ให้ใช้บังคับกับการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดของผู้ซึ่งพ้นจากการ
เป็นเจ้าพนักงานของรัฐมาแล้วยังไม่ถึงสองปี ด้วยโดยอนุโลม 

 
 3.21 การเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการส่วนท้องถิ่นประกอบด้วยเนื้อหาที่มี

นัยส าคัญดังนี้ 
สาระส าคัญของ พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน 

ü หลักการส าคัญ คือ ก าหนดสิทธิประโยชน์ให้ ขรก. ท้องถิ่น ได้รับบ าเหน็จบ านาญเช่นเดียวกับข้าราชการพล
เรือน /ทหาร  ตามพ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494  

ü  มาตรา 4 ก าหนดให้ ข้าราชการ อบจ. พนักงานเทศบาล พนักงาน  
      เมืองพัทยา  และพนักงานส่วนต าบล มีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญ (ยกเว้น กทม.) 
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ü  มาตรา 6   และ  มาตรา 9   ก าหนดให้มีกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น (กบท.) เพื่อจ่าย
บ าเหน็จบ านาญให้แก่ ขรก. ส่วนท้องถิ่น ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในพ.ร.บ. ฉบับนี้ 

ü  สิทธิในการได้รับบ าเหน็จบ านาญปกติ บ าเหน็จด ารงชีพ บ าเหน็จ 
      ตกทอด เวลาราชการและการนับเวลาราชการ การพิจารณาสั่งจ่าย  

           คณะกรรมการกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ก.บ.ท.) 
1)  ปลัดกระทรวงมหาดไทย                       ประธานกรรมการ 
  2)  อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  รองประธานกรรมการ 
  3)  อธิบดีกรมการปกครอง                        กรรมการ 
  4)  ที่ปรึกษาด้านกฎหมาย กระทรวงมหาดไทย            กรรมการ 
  5)  ผู้แทนกระทรวงการคลัง                          กรรมการ 
  6)  ผู้แทนคณะกรรมการกลางข้าราชการ อบจ. 2 คน     กรรมการ 
  7)  ผู้แทนคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 2 คน     กรรมการ 
  8)  ผู้แทนคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 2 คน   กรรมการ   

           อ านาจหน้าที่ของ 
  1. พิจารณาจ่ายเงินกองทุนไปเพิ่มให้แก่ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยที่มีวงเงินไม่ 
     พอจ่ายเป็นบ าเหน็จบ านาญแก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นในสังกัดหน่วยงานนั้น 
  2. หาดอกผลจากกองทุนตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดโดยความ 
      เห็นชอบของคณะกรรมการ ก.บ.ท.  
  3.  พิจารณาการจ่ายเงินให้กู้ให้ อปท. หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับท้องถิ่น 
      รวมทั้งสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการส่วนจังหวัด จ ากัด  สหกรณ์ออมทรัพย์ 
      พนักงานเทศบาล จ ากัด สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่ 
      กฎหมายก าหนด กู้ไปด าเนินกิจการต่างๆ ภายในก าหนดเวลาที่กู้ไม่เกิน 15 ปี  
      ดอกเบี้ยในอัตราไม่เกินร้อยละ 19 ต่อปี 
  4.  พิจารณาก าหนดวงเงินค่าใช้จ่ายประจ าปีของกองทุนฯ ในอัตราไม่เกินร้อยละ 30   
      ของยอดเงินรายได้ประจ าปี 
  5.  พิจารณาก าหนดตัวพนักงานเจ้าหน้าที่เพื่อให้ด าเนินกิจการต่างๆ ของกองทุน 
  6.  จัดให้มีการตรวจสอบบัญชีการเงินของกองทุน และเสนอรายงานของผู้สอบบัญชีพร้อมด้วย 
      งบดุล งบรายได้และรายจ่าย และรายงานกิจการประจ าปีของกองทุนให้ประธาน ก.บ.ท.ทราบ 
      และจัดส่งงบดุลแสดงฐานะการเงินของกองทุนแต่ละปีให้ราชการส่วนท้องถิ่นที่จัดส่งเงินสมทบ 
      กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นทุกหน่วยทราบภายในปีงบประมาณถัดไป 
  7. รวบรวมเรื่องต่างๆ ที่ควรเสนอต่อที่ประชุม ก.บ.ท.  
  8. ด าเนินกิจการใดๆ ตามที่ ก.บ.ท. มอบหมาย  

       แหล่งที่มาเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น (กบท.)  
-  อปท. หักเงินจากประมาณการรายรับในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   สมทบเข้าเป็นกองทุนในอัตราที่ก าหนดในกฎกระทรวงไม่เกินร้อยละ 3 
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-  เงินสมทบที่ค านวณส่งเงินกองทุนฯ ไม่รวมรายรับประเภทพันธบัตร เงินกู้ 
   เงินที่มีผู้อุทิศให้ หรือ เงินอุดหนุน มารวมค านวณ  
-  กฎกระทรวงฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ก าหนดให้ อปท.  ตั้งงบประมาณเพื่อสมทบ กบท. ดังนี้ 
        (1)  อบต. และ อบจ. อัตราร้อยละ 1   ของประมาณการรายรับ  
        (2)  เทศบาล และเมืองพัทยา อัตราร้อยละ 2 ของประมาณการรายรับ 
 

    หน้าที่ของราชการส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับเบิกจ่ายบ าเหน็จบ านาญ                  
          ระเบียบ/กฎหมาย  
¶  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546   

           รายละเอียดระเบียบ/กฎหมาย   
           หมวด 4 การเบิกจ่ายบ าเหน็จบ านาญฯ ต่อ 
¶ ข้อ 27 เมื่อราชการส่วนท้องถิ่นได้รับค าสั่งจ่ายบ าเหน็จบ านาญจาก ผวจ. แล้ว ต้องแจ้งต่อผู้ยื่นเรื่องทราบ
ไว้เป็นหลักฐาน โดยให้ลงลายมือชื่อรับทราบพร้อมทั้งวัน เดือน ปี ไว้ในค าสั่งจ่ายของ กับให้ลงลายมือชื่อ
รับทราบไวในทะเบียนที่จัดท าไว้โดยเฉพาะด้วย ส่วนผู้ที่อยู่ใกลหรืออยู่ต่างจังหวัด ให้แจ้งให้ทราบทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน 

¶ ข้อ 29 การเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญรวมทั้งเงินเพิ่มจากเงินบ านาญแก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นให้เป็น
หน้าที่ของสมุห์บัญชีหรือหัวหน้าหน่วยการคลังของราชการส่วนท้องถิ่นนั้น ๆ เป็นผู้รับผิดชอบและ
ปฏิบัติการเบิกจ่ายตามระเบียบ โดยให้ลงในทะเบียนจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญเล่มหนึ่งต่างหาก โดยใช้แบบ 
บ.ท.8  

¶ ข้อ 30 กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับหรือมีสิทธิได้รับบ านาญ 
ถึงแก่ความตาย ให้จ่ายบ านาญจนถึงวันที่ตาย นอกจากนี้ ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวนเท่ากับ บ านาญ เงินเพิ่มจาก
บ านาญ(ถ้ามี) รวมกับเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญ (ถ้ามี) สามเดือน โดย  
- ต าแหน่งครู บ านาญ+ชคบ.จ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดิน ส่วนเงินเพิ่มจากบ านาญจ่ายจากเงิน กบท. 
- ต าแหน่งอื่น ให้จ่ายจากเงินบ านาญ+เงินเพิ่มจากบ านาญจากเงิน กบท. เงิน ช.ค.บ จากเงินงบประมาณท้องถิ่น  
- ผู้รับบ านาญที่ถึงแก่ความตายเป็นผู้รับบ านาญตกทอดหรือบ านาญพิเศษในฐานะทายาทไม่ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษ 
- เงินช่วยพิเศษ ให้จ่ายแก่บุคคลที่ข้าราชการแสดงเจตนาโดยท าหนังสือยื่นต่อราชการส่วนท้องถิ่น 
  ตาม แบบ กบ.ท. 10 
- ถ้าข้าราชการส่วนท้องถิ่นมิได้แสดงเจตนาไว้ตามวรรคสามหรือบุคคลที่แสดงเจตนาไว้ตายก่อนให้จ่าย 
  แก่บุคคล ตามล าดับ ดังนี้  
             1. คู่สมรส  
             2. บุตร  
             3. บิดามารดา หากบุคคลล าดับก่อนมีชีวิตอยู่บุคคลล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับ 
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เงินกองทุนจ่ายเป็นค่าบ าเหน็จบ านาญให้กับข้าราชการท้องถิ่น  
        - เงินเพิ่มจากเงินบ านาญ 25 %  
        - เงินช่วยพิเศษในส่วนเงินเพิ่ม x 3  ต าแหน่งครู  
        - บ าเหน็จปกติ 
        - บ านาญปกติ 
        - บ านาญพิเศษ 
        - บ าเหน็จด ารงชีพ 
        - บ าเหน็จตกทอด 
        - เงินเพิ่ม 25% ข้าราชการท้องถิ่นทุกต าแหน่งยกเว้น ครู  
        - บ าเหน็จปกติ 
        - บ านาญปกติ 
        - บ านาญพิเศษ  
        - บ าเหน็จด ารงชีพ  
        - บ าเหน็จตกทอด ขา้ราชการถ่ายโอนต าแหน่งอื่นเฉพาะส่วนที่ท้องถิ่นรับภาระ 
เงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น (กบท.)  
         ตาม พ.ร.บ. บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 มาตรา 6 ก าหนดให้  
       - มีกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นขึ้นเพื่อจ่ายบ าเหน็จ บ านาญแก่ข้าราชการท้องถิ่น 
       - ให้ราชการส่วนท้องถิ่นหักเงินจากประมาณการรายรับในงบประมาณประจ าปีเพื่อสมทบเข้าเป็นกองทุน 
         ในอัตราที่ก าหนดในกฎกระทรวงไม่เกิน ร้อยละ 3  และตั้งประเภทนี้ไว้ในรายจ่ายประจ าปี 
      - ประมาณการรายรับในงบประมาณที่ค านวณส่งเงินสมทบกองทุนฯ ไม่น ารายรับ ประเภท  พันธบัตร  เงินกู้ 
        เงินที่มีผู้อุทิศให้  หรือเงินอุดหนุน  มารวมค านวณกฎกระทรวงฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ก าหนดให้ อปท.  
        ตั้งงบประมาณเพื่อ  ส่งเงินสมทบ กบท. ภายในเดือน ธ.ค. ดังนี้ 
          (1)  อบต. และ อบจ. อัตราร้อยละ 1 ของประมาณการรายรับ 
          (2)  เทศบาลและเมืองพัทยา อัตราร้อยละ 2 ของประมาณการรายรับ 
การตั้งงบประมาณและการน าส่งเงินสมทบ กบท.  
         เงิน กบท. ที่ได้หักและตั้งจ่ายไว้ในข้อ 7 เมื่อได้หักไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบ าเหน็จบ านาญฯหรือผู้มีสิทธิได้รับ...
แห่งระเบียบนี้แล้ว ส่วนที่เหลือเท่าใด ให้หัวหน้าส่วนราชการท้องถิ่นนั้นๆ จัดการ เบิกถอนน าส่งสมทบกองทุนฯ ...
ภายในเดือนธันวาคมของปีงบประมาณ โดยระบุ ให้ชัดเจนว่าเป็นเงิน กบท. ของราชการส่วนท้องถิ่นใด เป็นเงิน
ประจ าปีงบประมาณใด งบประมาณตั้งจ่ายเท่าใด หักจ่ายเป็นบ าเหน็จหรือบ านาญรายใด  แต่ละรายเป็นเงินเท่าใด  
แล้วรายงานให้จังหวัดทราบทุกครั้งที่มีการน าส่งเงินด้วย 
แนวทางการจ่ายเงิน ช.ค.บ.  
กรณีผู้รับบ านาญขอเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญ  
           หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5 ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2559 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจ่ายเงิน
ช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญของราชการส่วนท้องถิ่น (ช.ค.บ.)  
อปท.เดิม ที่ผู้รับบ านาญออกจากราชการ 
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      - หากมีผู้รับบ านาญออกจากราชการ และมีสิทธิได้รับเงิน ช.ค.บ. ให้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีไว้ใน
รายจ่ายงบกลาง ประเภท เงินช่วยค่าครองชีพ กรณีไม่ได้ตั้งงบประมาณ ให้จ่ายจากเงินงบกลาง รายจ่ายตามข้อ
ผูกพัน หรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
       - กรณีผู้รับบ านาญ ขอเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญ มีหน้าที่เป็นผู้เบิกจ่ายเงิน ช.ค.บ. ให้กับ อปท.แห่งใหม่
ของผู้รับบ านาญเป็นรายเดือน เมื่อได้รับแจ้งการยืมเงินสะสมจ่ายเงิน ช.ค.บ.จาก อปท.ใหม่ และจัดส่งไปให้ อปท.
ใหม่ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
อปท.ใหม่ ที่ผู้รับบ านาญประสงค์ขอเปลี่ยนแปลง 
      - เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการอนุมัติให้ผู้รับบ านาญเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญ และถึงก าหนดจ่ายเงิน ช.ค.บ. 
ให้ยืมเงินสะสมทดรองจ่ายเงิน ช.ค.บ. ให้กับผู้รับบ านาญตามสิทธิที่พึงได้รับ ได้รับไปพลางก่อน      
      -  เมื่อยืมเงินสะสมจ่ายแล้วให้แจ้งขอรับเงิน ช.ค.บ. ไป อปท.เดิม ภายใน 7 วัน 
สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญ ประกอบด้วย  

1. บ าเหน็จปกติ   
2. บ านาญปกติ 
3. บ านาญพิเศษ  หรือบ าเหน็จพิเศษ 
4. บ าเหน็จด ารงชีพ 
5. บ าเหน็จตกทอด 
6. เงินเพิ่มจากเงินบ านาญ 
7. เงินช่วยพิเศษ 
8. เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญ (ช.ค.บ.)  

ตารางสรุปสิทธิการขอรับบ าเหน็จ บ านาญปกติ 
เหตุออกจากราชการ                อายุราชการ (รวมทวีคูณ                   สิทธิรับบ าเหน็จบ านาญ 
เกษียณ                               ไม่ถึง 1 ปี                                 ไม่มีสิทธิ์ได้รับ 
สูงอายุ                                1 ปีแต่ไม่ถึง 10 ปี                       บ าเหน็จปกติ 
ทุพพลภาพ                           10 ปีขึ้นไป                               บ านาญปกติ 
ทดแทน                                                                          หรือเลือกบ าเหน็จปกติ 
ลาออก                               ไม่ถึง 10 ปี                                 - 
ให้ออก                               10 ปีขึ้นไปแต่ไม่ถึง 25 ปี                บ าเหน็จปกติ 
ปลดออก                             25 ปีขึ้นไป                                บ านาญปกติ 
                                                                                    เลือกรับบ านาญปกติ 
ไล่ออก                               -                                            ไม่มีสิทธิ์ได้รับ 
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หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการรับบ าเหน็จบ านาญปกติ 
1) ผู้ที่ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญ ตาม พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญ   ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ได้แก่  
     - ผู้ที่ถูกไล่ออกจากราชการเพราะมีความผิด (โทษทางวินัย ได้แก่  
       1. ภาคทัณฑ์   2. ตัดเงินเดือน   3. ลดขั้นเงินเดือน 4. ปลดออก 5. ไล่ออก)   
     - ข้าราชการส่วนท้องถิ่นวิสามัญหรือลูกจ้างประจ าของ อปท.   
       ผู้ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด เงินอย่างอื่นไว้ให้แทนบ าเหน็จ หรือบ านาญแล้ว   
     - ผู้ซึ่งมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญไม่ครบหนึ่งปีบริบูรณ์ ฯลฯ  
2) ระยะเวลาราชการที่ใช้ในการพิจารณา  
   - ถ้าไม่ถึง 10 ปีบริบูรณ์  มีสิทธิได้รับบ าเหน็จ และ 10 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  มีสิทธิได้รับบ านาญ (กรณีเข้าเหตุใด 
     เหตุหนึ่งใน  4 เหตุ ตาม ม.12) 
   - กรณีออกจากราชการเพราะลาออก (ไม่เข้าเหตุใดเหตุหนึ่งใน  4 เหตุ  ตาม ม.12) ต้องมีเวลาราชการส าหรับ 
     ค านวณบ าเหน็จบ านาญ ครบ 10 ปี จึงจะมีสิทธิได้รับบ าเหน็จ 
   - เป็นสิทธิเฉพาะตัว โอนไม่ได้ 
   - กรณีมีสิทธิได้รับบ านาญ จะขอรับบ าเหน็จแทนบ านาญก็ได้ 
เงินบ าเหน็จ  
      เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมาซึ่งจ่ายครั้งเดียว 
     เงินบ าเหน็จ = เงินเดือนเดือนสุดท้าย X จ านวนปีเวลาราชการ 
เงินบ านาญ  
     เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมาซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน 
     เงินบ านาญ =  เงินเดือนเดือนสุดท้าย X จ านวนปีเวลาราชการ 
                                                  50  
บ าเหน็จบ านาญปกติ 
     เงื่อนไขการเกิดสิทธิรับบ าเหน็จบ านาญ  จะต้องเข้าด้วยเหตุใดเหตุหนึ่ง ดังนี้ 
                        - เหตุทดแทน 
                        - เหตุทุพพลภาพ 
                        - เหตุสูงอายุ 
                        - เหตุรับราชการนาน  
บ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
      - ทางราชการเลิกหรือยุบต าแหน่ง  
      - หรือไปด ารงต าแหน่งทางการเมือง เช่น ได้รับเชิญไปด ารงต าแหน่ง เลขานุการนายกรัฐมนตรี  เป็นต้น 
      - ให้ออกโดยไม่มีความผิด เช่น  ลาป่วยสม่ าเสมอ  จนอาจท าให้ราชการเสียหายได้  
      - ทางราชการให้ออก มิใช่สมัครใจลาออกเอง 
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บ าเหน็จบ านาญเหตุทุพพลภาพ 
       - ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ซึ่งเจ็บป่วยทุพพลภาพ และแพทย์ทางราชการรับรองได้ตรวจ  
         แสดงความเห็นว่า ไม่สามารถที่จะรับราชการในต าแหน่งหน้าที่ที่ปฏิบัติอยู่นั้น 
      -  ทางราชการปลดออกหรือสมัครใจลาออก 
บ าเหน็จบ านาญเหตุสูงอายุ 
       1) ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์แล้ว  หรือ 
       2) ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่มีอายุครบ 50 ปีบริบูรณ์   ประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ผู้มีอ านาจสั่ง 
          อนุญาตให้ลาออก จากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุสูงอายุได้ 
บ าเหน็จบ านาญเหตุรับราชการนาน 
       (1)  จ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญครบ 30 ปีบริบูรณ์แล้ว 
       (2)  จ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่มีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญ 25 ปีบริบูรณ์ ประสงค์ 
             จะลาออกจากราชการ ให้ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญ 
             เหตุรับราชการนานได้ 
 กรณีสมัครใจลาออก 
         กรณีไม่เข้าด้วยเหตุ มาตรา 12   แต่ประสงค์จะลาออก 
         ถ้ามีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญไม่ครบ 10 ปี หรือ 9 ปี 5 เดือน 29 วัน  ไม่มีสิทธิ 
         รับบ าเหน็จถ้ามีเวลาราชการฯ ตั้งแต่ 9 ปี 6 เดือน ถึง 24 ปี 5 เดือน  มีสิทธิได้รับบ าเหน็จ(มาตรา 20)  
   บ าเหน็จด ารงชีพ 
         กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ (ฉบับที่ 2 )   พ.ศ. 2552  
         (ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 22 กรกฎาคม 2552) 
         หลักการคือ  จ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญ ไม่เกิน 15 เท่าของบ านาญรายเดือน 
        แต่ไม่เกิน 400,000 บาท โดย 
              (1) ผู้รับบ านาญอายุต่ ากว่า 65 ปีบริบูรณ์ ขอรับได้ไม่เกิน 200,000 บาท           
              (2) ผู้รับบ านาญอายุ 65 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  ขอรับได้ไม่เกิน 400,000 บาท  
                   แต่ถ้าใช้สิทธิตามข้อ (1) ไปแล้วให้ขอรับได้ไม่เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิ แต่รวมกันแล้ว 
                   ต้องไม่เกิน 400,000 บาท 
เงินบ าเหน็จตกทอดเสียชีวิตในต าแหน่ง  
                ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ที่รับราชการตาย ให้จ่ายบ าเหน็จตกทอด  ให้แก่ทายาท   
                ของข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่ตายระหว่างรับราชการ ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้น 
                เนื่องจากการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง 
                เงินเดือนเดือนสุดท้าย x จ านวนปีเวลาราชการ  
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เงินบ าเหน็จตกทอดบ านาญเสียชีวิต 
           ผู้รับบ านาญปกติตาย ให้จ่ายบ าเหน็จตกทอดให้แก่ทายาท ของข้าราชการบ านาญส่วนท้องถิ่นที่ตาย 
           จ านวน 30 เท่าของ บ านาญรายเดือนรวม ช.ค.บ. (ถ้ามี) และหักส่วนที่มีการรับบ าเหน็จด ารงชีพไปแล้ว 
           (ถ้ามี) 
                     (เงินบ านาญรายเดือน + ช.ค.บ.) x  30  - บ าเหน็จด ารงชีพที่รับแล้ว)  
           บ านาญรายเดือน     รวมบ านาญปกติ และบ านาญพิเศษ  
                                                     บ าเหน็จตกทอด 
       1. กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นตายระหว่างรับราชการอยู่        2. กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับ   
           (ถ้าความตายมิได้เกิดจากการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง          บ านาญถึงแก่ความตาย)  
            ของตนเอง)                                                            ให้จ่ายเงินเป็นบ าเหน็จตกทอด 
           = เงินเดือนเดือนสุดท้าย x จ านวนปีเวลาราชการ                = (เงินบ านาญ + ช.ค.บ.) x 30 เท่า 
    การจ่ายบ าเหน็จตกทอด 
           1. บุตร ให้ได้รับ 2 ส่วน ถ้าผู้ตายมีบุตร 3 คน ขึ้นไป ให้ได้รับ 3 ส่วน 
           2. สามีหรือภริยา ให้ได้รับ 1 ส่วน 
           3. บิดามารดา หรือบิดาหรือมารดาที่มีชีวิตอยู่ให้ได้รับ 1 ส่วน 
           4. ถ้าไม่มี 1,2 และ 3 ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ ต่อส่วนราชการต้นสังกัด 
           5. ถ้าไม่มีทายาทและบุคคล ซึ่งผู้ตายแสดงเจตนาไว้ให้สิทธิในบ าเหน็จตกทอดนั้นเป็นอันยุติ 
ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
           - ข้าราชการ/ผู้รับบ านาญส่วนท้องถิ่น  ยื่นแบบต่อ อปท. เจ้าสังกัด /ที่เบิกจ่ายบ านาญ 
           - การแสดงเจตนาให้มีผลตั้งแต่วันยื่นแบบแสดงเจตนาระบุผู้รับได้ไม่เกิน 3 คน กรณีระบุเกินกว่า 1 คน 
           - ให้ก าหนดส่วนที่แต่ละคนมีสิทธิรับถ้าไม่ก าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากัน 
             ถ้าบุคคลที่ระบุคนใดเสียชีวิตไปก่อน  ให้แบ่งจ่ายให้แก่บุคคลที่เหลือ 
           - กรณีข้าราชการให้เก็บแบบแสดงเจตนาฯ ไว้กับแฟ้มประวัติที่ อปท. ต้นสังกัด                   
           - กรณีผู้รับบ านาญให้เก็บไว้กับ อปท. ที่เบิกจ่ายบ านาญ กรณีมีการเปลี่ยนสถานที่รับบ านาญ 

 ให้ส่งตามไปยัง อปท. ที่ใหม่ที่เป็นผู้เบิกจ่ายบ านาญ 
           - ในตอนท้ายของแบบ  จะมีบันทึกการเปลี่ยนแปลงเพื่อให้สามารถยกเลิกแบบดังกล่าวและ 

ระบุผู้มีสิทธิรับบ าหน็จตกทอดใหม่  โดยจะต้องยื่นแบบใหม่แทนฉบับเดิม 
    เงินเพิ่มจากเงินบ านาญ 
    ระเบียบ มท. ว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 
           - สาระส าคัญตามระเบียบฯ ข้อ 39 กล่าวถึงการจ่ายเงินเพิ่มจากเงินบ านาญในอัตราร้อยละ 25  
             ของเงินบ านาญปกติ หรือบ านาญพิเศษแล้วแต่กรณี โดยสรุป ดังนี้ 
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 (1)  ออกก่อน 1 ม.ค. 2509  ไม่มีสิทธิได้รับ  เงินเพิ่มจากเงินบ านาญร้อยละ 25 
 (2)  นับแต่ 1 ม.ค. 2509 เป็นต้นไป ถ้าออกโดยมีสิทธิรับบ านาญ จะได้รับเงินบ านาญ และเงินเพิ่มจากเงิน 
       บ านาญร้อยละ 25  แต่เมื่อรวมกันแล้วต้องไม่สูงกว่าเงินเดือนเดือนสุดท้าย 
 (3)  กรณีโอนหรือถูกสั่งไปรับราชการทางราชการส่วนท้องถิ่น ซึ่งจะมีสิทธิได้นับเวลาราชการส าหรับค านวณ 
       บ าเหน็จบ านาญติดต่อกัน ให้ได้รับเงินเพิ่มจากเงินบ านาญร้อยละ 25 ตามสัดส่วนระยะเวลาที่เป็น ขรก.  
       ส่วนท้องถิ่น 
 (4)  ขรก. ที่เข้ารับราชการในราชการส่วนท้องถิ่นนับแต่ 1 ต.ค. 2535 เป็นต้นไป เมื่อออกหรือพ้นจากราชการ 
       และมีสิทธิได้รับบ านาญ ไม่มีสิทธิได้รับเงินเพิ่มร้อยละ 25 จากเงินบ านาญปกติหรือเงินบ านาญพิเศษ 
 

 3.22 การพัฒนารายได้ การวางแผน และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคการจัดเก็บรายได้
ประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 
                จะต้องมีการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

- เป็นระบบการจัดท าแผนที่และจัดเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับทรัพย์สินและการใช้ประโยชน์
ของทรัพย์สินภายในเขตปกครองขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

- จัดท าแผนที่ภาษีเพื่อให้เจ้าพนักงานประเมิน/หน่วยงานคลัง จัดเก็บรายได้ให้มีประสิทธิภาพ
โดย ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นธรรม สะดวก 

- การแก้ไขปัญหา ปัจจัยภายใน องค์กรจะต้องมีบุคลากร ประกอบด้วยฝ่ายบริหาร และ
เจ้าหน้าที่บริหารงานร่วมกัน    เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างถูกต้อง   ครบถ้วน   
เป็นธรรม สะดวก 
ปัจจัยภายนอก  ข้อมูลที่ใช้ในการด าเนินการจะต้อง ถูกต้อง สมบรูณ์ ครบถ้วน 

 
 3.23 การจัดเก็บภาษีเงินได้และการเร่งรัดภาษีค้างช าระประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 
           - เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีฐานข้อมูลเกี่ยวกับทรัพย์สินต่างๆ  
           - ทราบว่าใครบ้างอยู่ในข่ายที่จะต้องช าระภาษี 
           - ทราบว่าผู้นั้นเสียภาษีประเภทใดบ้าง 
           - น าข้อมูลไปใช้ในการประเมินภาษี ใช้ในการติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษี 
           - ทราบจ านวนยอดเงินภาษีที่คิดคาดว่าจะเก็บได้ในแต่ละปี 
           - น าไปใช้ในการวางแผนการจัดเก็บภาษี 
เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 
           ตรวจสอบแบบแสดงรายการเสียภาษี กับทะเบียนทรัพย์สิน ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี 
และแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ถูกต้อง เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้เสนอแบบแสดงรายการเสียภาษี

ถูกต้องเรียบร้อย เชิญเจ้าของทรัพย์สินมาพบเพื่อให้ข้อมูลเพิ่มเติม สัญญาเช่า ทะเบียนการค้า ให้เจ้าพนักงาน
ประเมินตามข้อมูล แจ้งการประเมินให้เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษี  เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน บันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี 

การเร่งรัดภาษีค้างช าระ 
- มีหนังสือแจ้งเตือนไปยังผู้ค้างช าระ 
- ด าเนินคดีทางแพ่ง โดยส่งเรื่องให้อัยการฟ้องคดีต่อศาลภาษีอากรกลาง 
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- ด าเนินการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
                   การยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

- การยึด อายัดทรัพย์สิน 
- การเก็บรักษาทรัพย์สินที่ยึด 
- การถอนการยึด อายัด ทรัพย์สิน 
- การขายทอดตลาด 
- การจัดท าบัญชีการเงิน การหักภาษีค้างช าระ และการรายงาน 

 
 3.24 สวัสดิการและผลประโยชน์ตอบแทนอื่นของท้องถิ่นประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญ

ดังนี้ 
        ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
          เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  

    ข้าราชการ/พนักงาน  
    นายก/รองนายก 
    ที่ปรึกษา/เลขาฯ 
    ประธานสภา/สมาชิก 
    ลูกจ้าง/พนักงานจ้าง  
    ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ 

           การฝึกอบรม  
    อบรมประชุมสัมมนา (วิชาการ/เชิงปฏิบัติการ) 
    บรรยายพิเศษ ฝึกศึกษา ฝึกงาน ดูงาน 
    มีโครงการ/หลักสูตร และช่วงระยะเวลาจัดที่แน่นอน  
    เพื่อพัฒนาบุคคล/เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
    เพื่อพัฒนาบุคคล/เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
     - ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน  
     - ไม่ใช่การประชุมหารือ ประชุมท างาน 
 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
         หมายความรวมถึงบุคคลภายนอกที่เข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ อปท. เป็นผู้จัด 
ระดับการฝึกอบรม 
ประเภท ก.                           ประเภท ข.                             บุคคลภายนอก  
บุคคลภายนอก                      เกินกึ่งหนึ่ง                               เกินกึ่งหนึ่ง  
เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น               เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น                    ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
ระดับ ๙ ขึ้นไป                     ระดับ ๙ ขึ้นไป   
         ค่าอาหาร 
             อาหารมื้อเช้า 
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             อาหารมื้อกลางวัน 
             อาหารมื้อเย็น 
             อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าใช้จ่ายที่จะเบิกได้  
           (๑) การใช้และตกแต่งสถานที่   
           (๒) พิธีเปิดและปิด  
           (๓) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
           (๔) ค่าประกาศนียบัตร  
           (๕) ค่าถ่าย/พิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์  
           (๖) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
           (๗) ติดต่อสื่อสาร 
           (๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ  
           เท่าที่จ่ายจริง จ าเป็นเหมาะสม ประหยัด 
           (๙) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่บรรจุเอกสาร (๓๐๐ บาท/ใบ) 
           (๑๐) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน (๑,๕๐๐ บาท /แห่ง)  
           (๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
           (๑๓) ค่าอาหาร  
           (๑๔) ค่าเช่าที่พัก  
           (๑๕) ค่ายานพาหนะ  
           (๑๖) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการฝึกอบรม (เท่าที่จ่ายจริงฯ)  
ค่าสมนาคุณวิทยากร  
            (๑) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
                ก. บรรยายจ่ายได้ไม่เกิน ๑ คน 
                ข. อภิปรายจ่ายได้ไม่เกิน ๕ คน 
                ค. แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม จ่ายได้ไม่เกิน ๒ คน 
                ง. วิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ ตาม (ก) (ข) (ค) ให้เฉลี่ยจ่ายไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้ 
                จ. ให้นับช่วงพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่มรวมไว้ด้วย  
   
ค่าพาหนะ  

(๑) ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (ของ อปท.หรือยืม) 
(๒) เท่าที่จ่ายจริง จ าเป็น เหมาะสม ประหยัด 

         (พาหนะประจ าทาง/เช่าเหมา) 
กรณีไม่จัดให้   
     (๑) จนท.ของตนเอง/บุคคลภายนอก 
     (๒) จนท.อปท.อื่น (เบิกจากต้นสังกัด) 
        - ตามสิทธิเดินทาง ยกเว้น 
                                ที่พัก 
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         เบี้ยเลี้ยง   
 การเบิกค่าอาหารในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
        การจัดอาหาร                                          อัตรา 
       ไม่จัดทั้ง ๓ มื้อ                                            ไม่เกิน ๒๔๐ 
       จัดให้ ๒ มื้อ                                               ไม่เกิน ๘๐ 
      จัดให้ ๑ มื้อ                                                ไม่เกิน ๑๖๐ 
การรายงาน 
 - ให้ อปท. ที่จัดอบรมประเมินผลและรายงาน      ต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 60 วัน นับแต่วัน 
   สิ้นสุดการฝึกอบรม 

 3.25 มาตรฐานการบริหารงานบุคคลและการด าเนินการทางวินัยของ อปท.ประกอบด้วย
เนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 
  การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  
1. ก าหนดให้มีมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  (ก.ถ) คณะกรรมการ จ านวน 17 คน 
2. ก าหนดให้มีคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) จ านวน 18 คน 
3. ก าหนดให้มีคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) 

- ก.จ.จ. จ านวน 12 คน 
- ก.ท.จ. จ านวน 18 คน 
- ก.อบต. จ านวน 27 คน 

 พนักงานส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย  
- ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
- พนักงานเทศบาล 
- พนักงานส่วนต าบล 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
- พนักงานเมืองพัทยา 

                            รับเงือนจากงบประมาณ หมวดเงินเดือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือเงินอุดหนุน
ของรัฐบาล ลักษณะทั่วไปและลักษณะต้องห้าม ต้องเทียบได้ไม่น้อยกว่าของข้าราชการพลเรือน 
การด าเนินการทางวินัย 
มูลเหตุกล่าวหา 

- หน่วยงานอื่นชี้มูล (ปปช.สตง.) 
- ผู้มีอ านาจหน้าที่ก ากับดูแลชี้มูล (ผู้ว่าราชการจังหวัดอ านาจเจริญ,นายอ าเภอ) 
- ผู้ตรวจสอบบัญชีตรวจพบเอง /หรือได้รับร้องเรียนกล่าวโทษ 

การแจ้งมูลเหตุกล่าวหา 
1. ชี้มูลตามข้อเท็จจริง 
2. ชี้มูลว่าผิดวินัย โดยระบุตัวบุคคล หรือตัวบุคคล 
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การด าเนินการทางวินัย 
    วินัยอย่างร้ายแรง 
              ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
              ต้องมีข้อเท็จจริงเพียงพอโดยมีการสอบสวนข้อเท็จจริงก่อน 
              สอบสวนตามที่นายกเห็นสมควรลงโทษโดยไม่สอบสวนได้ 
พนักงานเทศบาลฝ่าฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติทางวินัยตามที่ก าหนดในหมวดนี้  ผู้นั้นเป็นผู้กระท าผิด
วินัย จักต้องได้รับโทษทางวินัยเว้นแต่มีเหตุอันควรงดโทษตามที่ก าหนดในหมวด 2 
โทษทางวินัยมี 5 สถาน คือ 

1. ภาคทัณฑ์ 
2. ตดัเงินเดือน 
3. ลดขั้นเงินเดือน 
4. ปลดออก 
5. ไล่ออก 

คณะกรรมการ  
1. ไม่น้อยกว่า 3 คน 
2. ประธานต้องมีระดับไม่ต่ ากว่าผู้ถูกกล่าวหา 
3. ต้องจบนิติศาสตร์/ผ่านการอบรม/มีประสบการณ์ 1 คน 

-นายกแจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
-กรรมการประชุมเพื่อก าหนดการสอบ 
-แจ้ง สว 2, สว 3 
-ผู้ถูกกล่าวน าทนายความ หรือที่ปรึกษากฎหมายเข้าฟังการสอบสวนได้ 
-ห้ามบุคคลอื่นเข้าร่วมท าการสอบสวน 
-กรรมการประชุมสรุปความผิด/ก าหนดโทษ 
-เสนอรายงานการสอบสวน (ส.ว.6) 
-นายกพิจารณารายงานการสอบสอบสวน 
-สั่งสอบสวนเพิ่มตามประเด็น/พิจารณาโทษ 
-ลงโทษ (ไม่ร้ายแรง)/ขอความเห็นชอบ(ร้ายแรง) 
-รายงาน ก.จังหวัด 
-ผู้ถูกลงโทษมีสิทธิภายใน 30 วันนับแต่วัน 
-อนุฯ/ก.จังหวัดพิจารณา 
-กรณี ก.จังหวัดพิจารณาอุทธรณ์ อุทธร์ต่อไม่ได้ 
-ฟ้องต่อศาสปกครอง 
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 3.26 การบริหารพัสดุเพื่อความโปร่งใสกับข้อสังเกตของ สตง.ประกอบด้วยเนื้อหาที่มี
นัยส าคัญดังนี้ 

องค์ประกอบความผิด 
๑.  เป็นเจ้าหน้าที่             
๒.  มีหน้าที่ 
๓.  ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ 
๔.  ก่อให้เกิดความเสียหาย 
๕.  โดยจงใจ  
การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง(ต่อ) 
ข้อ 4  ให้หน่วยรับตรวจที่มีการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้เงินงบประมาณ     
          เงินนอกงบประมาณ   เงินรายได้   เงินกู้หรือเงินอุดหนุน       
          จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
(1) หน่วยรับตรวจตามข้อ  3 (1) (3) (4) (5) (6) (7) (8) และ  (9) ส าหรับครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน 

100,000  บาท  และ ที่ดินสิ่งก่อสร้างเกิน  1,000,000  บาท 
อ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจเงินแผ่นดิน มีลักษณะการตรวจสอบ  ดังนี้ 
1)  ตรวจสอบการเงิน 
2)  ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
3)  ตรวจสอบการด าเนินงาน 
4)  ตรวจสอบเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร 
5)  ตรวจสอบสืบสวน 

                อ านาจของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
¶ เงินและทรัพย์สินอื่น 
¶ บัญชี  ทะเบียน  เอกสาร 
¶ หลักฐานในการใช้จ่าย 
¶ หลักฐานอื่นที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
อ านาจของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ  
¶ สั่งให้ส่งมอบบัญชี  ทะเบียน  เอกสาร 
¶ อายัดเงิน  ทรัพย์สิน  บัญชี  ทะเบียน  เอกสารและหลักฐานอื่น 
¶ เรียกบุคคลใด ๆ  มาให้การเป็นพยาน 
¶ เรียกผู้รับตรวจหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยรับตรวจมาเพื่อสอบสวน   
(เรียกเจ้าหน้าที่มาสอบสวน) 
¶ มีอ านาจเข้าไปยังสถานที่ใด ๆ ในระหว่างพระอาทิตย์ขึ้นและพระอาทิตย์ตกหรือ 
ในเวลาท าการ  เพื่อตรวจสอบหาหลักฐานเท่าที่จ าเป็น  
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มาตรา  44 – 46 
การแจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจด าเนินการ  
¶ มาตรา 44 วรรค 1  
¶ มีข้อบกพร่องเนื่องจากไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือมติคณะรัฐมนตรี  มี

หนังสือแจ้งให้หน่วยรับตรวจชี้แจงหรือแก้ไขข้อบกพร่องหรือปฏิบัติให้ถูกต้องหรือให้ด าเนินการตาม
กฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนที่ราชการหรือหน่วยรับตรวจก าหนดไว้แก่เจ้าหน้าที่หน่วยรับตรวจซึ่งเป็น
ผู้รับผิดชอบตามควรแก่กรณี และให้หน่วยรับตรวจแจ้งผลการด าเนินการให้คณะ กรรมการทราบภายในหก
สิบวัน เว้นแต่คณะกรรมการจะก าหนดเป็นอย่างอื่น สมควร  

¶ มาตรา 44 วรรค 2  
¶ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีไม่ เหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน หรือไม่

อาจปฏิบัติได้ หรือหากปฏิบัติแล้วจะเสียประโยชน์ต่อราชการ ให้คณะกรรมการ แจ้งต่อผู้มีอ านาจหน้าที่ใน
เรื่องนั้น ๆ เพื่อพิจารณาด าเนินการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

¶ มาตรา 46  มีพฤติการณ์น่าเชื่อว่าเป็นการทุจริตหรือมีการใช้อ านาจหน้าที่โดยมิชอบ 
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่เงิน หรือทรัพย์สินของราชการ ให้ คตง.แจ้งต่อพนักงานสอบสวนเพื่อด าเนินคดี 
และให้ คตง.แจ้งผล การตรวจสอบดังกล่าวให้ผู้รับตรวจ หรือกระทรวงเจ้าสังกัด หรือผู้บังคับบัญชา หรือผู้
ควบคุมก ากับ หรือรับผิดชอบของหน่วยรับ ตรวจ แล้วแต่กรณี ด าเนินการตามกฎหมายหรือตามระเบียบ
แบบแผนที่ราชการหรือที่หน่วยรับตรวจก าหนดไว้แก่เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบด้วย  

¶ มาตรา ๔๗ ในกรณีที่ผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีความเสียหายเกิดขึ้น เพราะมีผู้กระท าการ
โดยมิชอบ เป็นเหตุให้เงินหรือทรัพย์สินหรือประโยชน์ของหน่วยรับตรวจต้องเสียหายหรือให้ประโยชน์น้อย
กว่าที่ควร สตง. มีอ านาจประเมินความเสียหายที่เกิดขึ้น  

                   หมวด 4 
               บทก าหนดโทษ 

¶ มาตรา ๖๒ ผู้ใดเปิดเผยข้อความ ข้อเท็จจริง หรือข้อมูลที่ได้มาเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญนี้ โดยมิได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการหรือผู้ว่าการ และมิใช่เป็น
การกระท าตามหน้าที่ราชการหรือเพื่อประโยชน์แก่การตรวจสอบหรือไต่สวน หรือเพื่อประโยชน์แก่ราชการ
หรือเพื่อประโยชน์สาธารณะ ต้องระวางโทษ จ าคุกไม่เกินหกเดือน หรือปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือทั้งจ า
ทั้งปรับ 

¶ มาตรา 63 ผู้รับตรวจหรือผู้บังคับบัญชาหรือผู้ควบคุมก ากับหรือรับผิดชอบของหน่วยรับตรวจผู้ใด ละเลย 
ไม่ด าเนินการตามมาตรา 44 มาตรา 45 หรือมาตรา 46 ให้ถือว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัย  

¶ มาตรา 64   ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการตาม มาตรา 17 หรือไม่ปฏิบัติตามค าสั่งหรือ
ขัดขวางการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ว่าหรือเจ้าหน้าที่ตรวจสอบตามมาตรา 42 ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินหก
เดือน หรือปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ  

¶ มาตรา 65   ผู้ใดครอบครองหรือรักษาทรัพย์สิน บัญชี ทะเบียน เอกสาร หรือหลักฐานอื่นใดที่ผู้ว่าการหรือ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบยึด อายัด หรือเรียกให้ส่ง ท าให้เสียหาย ท าลายซ่อนเร้น เอาไปเสียหรือท าให้สูญหาย
หรือท าให้ไร้ประโยชน์ ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินห้าปี หรือปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท หรือ ทั้งจ าทั้งปรับ 
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ประเภทการตรวจสอบ  
¶ ตามอ านาจที่ได้รับ สตง.ได้แบ่งกลุ่มการตรวจสอบออกเป็น ๕ กลุ่มการตรวจสอบ  ดังนี้ 
 ๑.  กลุ่มตรวจสอบงบการเงิน 
 ๒.  กลุ่มตรวจสอบบริหารพัสดุ 
 ๓.  กลุ่มตรวจสอบสืบสวน 
 ๔.  กลุ่มตรวจสอบด าเนินงาน 
 ๕. กลุ่มตรวจสอบการจัดเก็บรายได้ 
การตรวจสอบงบการเงิน  
๑.ตรวจสอบการรับจ่าย การเก็บรักษาและการใช้จ่ายเงิน และทรัพย์สินอื่นๆของหน่วยรับตรวจ 
๒. ตรวจสอบบัญชีและรายการรับจ่ายเงินประจ าปีงบประมาณและงบแสดงฐานะการเงินแผ่นดิน
ประจ าปีงบประมาณ 
๓. ตรวจสอบบัญชีทุนส ารองเงินตราประจ าปี.  
๔. ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงาน งาน โครงการที่มีผลกระทบต่อการจัดท า
งบประมาณ 
ตรวจสอบบริหารพัสดุ   
การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนงาน งานหรือโครงการของหน่วยรับตรวจว่าเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีหรือไม่ และแสดงความเห็นว่าเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ เป็นไปโดยประหยัด ได้ผลตามเป้าหมายและมีผลคุ้มค่าหรือไม่  
การตรวจสอบด าเนินงาน  
เป็นการตรวจสอบที่เกี่ยวกับการใช้จ่ายเงินและทรัพย์สินจากการด าเนินงานตามปกติหรือจากการ
ด าเนินงานตามแผนงาน งานโครงการของหน่วยรับตรวจ และแสดงความเห็นว่าเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ ประหยัด ได้ผลตามเป้าหมาย และมีผลคุ้มค่าหรือไม่ 
การตรวจสอบการจัดเก็บรายได้  
¶   เป็นการตรวจสอบที่เกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ของหน่วยงานในรูปแบบต่างๆ เช่น ภาษี อากร 

ค่าธรรมเนียมค่าปรับและใบอนุญาต รายได้จากทรัพย์สิน รายได้เบ็ดเตล็ด  
× ถูกต้อง 
×  ครบถ้วน 
×  เป็นธรรม 
×  เหมาะสม  

 
 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  
1. ตรวจสอบการด าเนินการว่าเป็นไปตาม กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 
ที่เกี่ยวข้อง  
2. ตรวจสอบการด าเนินการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ งาน หรือสัญญา  
3. ตรวจสอบการด าเนินการว่ามี ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด คุ้มค่า 
4. ตรวจสอบการด าเนินการว่าเป็นไปโดยสุจริต   
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     วิธีการตรวจสอบ   
1. ตรวจสอบเอกสาร 
2. ตรวจสอบสังเกตการณ์ 
3. สัมภาษณ์/สอบถาม 
4. สอบปากค า 
5. วเิคราะห์ข้อมูล 
หลักเกณฑ์การตรวจสอบ   

1. คัดเลือกหน่วยรับตรวจ 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของแผนงาน งาน โครงการ สัญญา 
3. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ ครม. ที่เกี่ยวข้อง 
4. รวบรวมเอกสาร และข้อก าหนดต่างๆที่เกี่ยวข้องจากหน่วยรับตรวจ 
5. ตรวจสอบและวิเคราะห์เอกสารต่างๆ 
6. สรุปผลการตรวจสอบและวิเคราะห์เอกสาร 
7. วางแผนการตรวจสอบสังเกตการณ์ 
8. จัดท าเอกสารประกอบการตรวจสอบสังเกตการณ์ 
9.  ตรวจสอบสังเกตการณ์ 
10. สรุปผลการตรวจสอบ 
11. รายงานผลการตรวจสอบและออกข้อสังเกต  
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                            ตารางสรุปผลการตรวจสอบ ๕ องค์ประกอบ  

ìæòÂÿÂÔÒ°/ëõćÈØöćÅèäÉñÿÜĆÚ 
(Criteria)  

Ã­îÿØĆÉÉäõÈ/ëõćÈØöćÿÜĆÚîãú¬ 
(Condition) 

ëóÿìÖù  
(Causes) 

ÝæÂäñØÛ  
(Effects) 

         Ã­îÿëÚîĀÚñ 
    (Recommendation)  

ÿÂÔÒ°ÂóäÖäèÉ ëîÛÖóâØöć
ÂÏìâóã äñÿÛöãÛ Ã­îÛòÈÅòÛ 
âÖõ Åäâ.ĀæñìÚòÈëøîëòćÈÂóä  

Ã­î ÿØĆ ÉÉäõ ÈØöć Ýú­
ÖäèÉëîÛßÛāÕãâö
Ã­îâúæìæòÂÑóÚÉóÂÂóä
ÖäèÉ ëîÛëÚòÛ ëÚùÚ  

ÿìÖùÝæÃîÈÅèóâĀÖÂ 
Ö¬óÈäñìè¬óÈëõćÈØöćÅèä
ÉñÿÜĆÚÂòÛëõćÈØöćÿÜĆÚîãú¬  

ÅèóâÿëöćãÈ/Åèóâ
ÿëöãìóã/ÜòÎìóØöćÉñ
ăÕ­äòÛÉóÂÅèóâ
ĀÖÂÖ¬óÈäñìè¬óÈëõćÈ
ØöćÅèäÉñÿÜĆÚÂòÛ
Ã­îÿØĆÉÉäõÈ/ëõćÈØöć
ÿÜĆÚîãú¬  

ÅèóâÿìĆÚ/Ã­îÿëÚîĀÚñ 
 ØöćëîÕÅæ­îÈÿÜĆÚÿìÖùÿÜĆÚÝæ 
ëÚòÛëÚùÚÂòÛëóÿìÖù  ÿßøćîĂì­ 
Ã­îÿëÚîĀÚñâöÅùÔÅ¬ó 
ÿÜĆÚØöćãîâäòÛÃîÈØùÂÞ¬óã 
Āæñëóâóä×ÜÐõÛòÖõăÕ­                       

 
แนวทางการตรวจสอบ อปท. อย่างเป็นรูปธรรมและยั่งยืน  
¶  การบริหารงบประมาณของอปท. เปิดเผย โปร่งใส  เป็นธรรมและตรวจสอบได้  
¶ แผนทางการเงิน และโครงการที่จะด าเนินการ รวมถึง รายละเอียดของกิจกรรม  
¶ กรอบอ านาจหน้าที่  
¶ ประโยชน์สูงสุดของส่วนรวม หรือประโยชน์สาธารณะ  ภายใต้เงื่อนไขงบประมาณของ อปท.  
ที่มีอยู่อย่างจ ากัดอย่างไร  

ìòèÃ­î  ìæòÂÂóä                Ã­îß÷ÈäñèòÈ  

Ɨ. îČóÚóÉìÚ­óØöć  Ɨ. ÂÏìâóãÉòÕÖòĈÈ  
Ƙ. ß.ä.Û. ĀÝÚ ð  

ƙ. ÂÏìâóãîøćÚ   

Ɨ. ìÚ­óØöćāÕãÖäÈ  

Ƙ. ë¬Èÿëäõâ ìäøî ëÚòÛëÚùÚ  

Ƙ. Ã­îÜÐõÛòÖõ   äñÿÛöãÛ/Ã­îÛòÈÅòÛ  ăâ¬âöäñÿÛöãÛ / Ã­îÛòÈÅòÛÂČóìÚÕăè­ ăâ¬ëóâóä×ÂäñØČóăÕ­  

ƙ. ĀÚèÜÐõÛòÖõ/ÌòÂÌ­îâ   ÅČóëòćÈ  ìÚòÈëøîÿèöãÚ  ×­óâö + ÿËøćîāÕãëùÉäõÖ  

ƚ. ÕùæßõÚõÉ  ËîÛÕ­èãÂÏìâóã   Ɨ. ÉČóÿÜĆÚ Ƙ. ÿìâóñëâĀæñÜäñìãòÕ  

ƛ. ÈÛÜäñâóÔ/ÿÈõÚ   âöÿßöãÈßîØöćÉñÿÛõÂÉ¬óãăÕ­  Ö­îÈâöÂóäÉòÕØČóÈÛÂóäÿÈõÚ/ÛòÎËöĂì­×úÂÖ­îÈ ÅäÛ×­èÚ  

Ɯ. ÜäñāãËÚ°ëúÈëùÕ  ÜäñāãËÚ°ëóÙóäÔñ  ÅèäßõÉóäÔóÜäñāãËÚ°ÃîÈÜäñËóËÚ  ĂÚßøĈÚØöćäòÛÝõÕËîÛāÕãäèâ  

Ɲ. āÜä¬ÈĂë/ÖäèÉëîÛăÕ­  ÿÜõÕÿÝã/ÉòÕØČóÿîÂëóä×úÂÖ­îÈ  Ö­îÈâöÿîÂëóä/ìæòÂÑóÚăè­ÜäñÂîÛ ÂóäËöĈĀÉÈ/ÖäèÉëîÛ  
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  
1. การประเมินความต้องการในการจัดซื้อ (การส ารวจความต้องการ / การส ารวจเพื่อการออกแบบ) 
2. การจัดท าแผนการจดซื้อจดจ้างเชิงกลยุทธ์ (สั้น ปานกลาง ยาว) 
3. การก าหนดคุณสมบัติ มาตรฐานของพัสดุ/งานจ้าง การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ / แบบรูป รายการ
ละเอียด ขอบเขตของงานและเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง (ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ/การออกแบบ) 

4. การของบประมาณ (การก าหนดราคามาตรฐาน / ราคากลาง) 
5. การก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  
6. การรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง การแต่งตั้งคณะกรรมการ การคดเลือกหรือก าหนดคุณสมบัติของผู้รับจ้าง/ 
     ผู้ขาย 
7. การจัดเตรียมเกี่ยวกับการแข่งขันราคา การก าหนดเงื่อนไขในประกาศและเอกสารการประกวดราคา/ 
สอบราคา 
                                 หลักส าคัญของการสืบราคา  
1.รายละเอียดของสิ่งที่สืบราคา 
2.วันและเวลาในการสืบราคา 
3.สถานที่สืบราคา 
4.เอกสารยืนยันการสืบราคา เช่น ใบเสนอราคา  แคตตาล็อค  
5.จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการสืบราคา 
6. การท าบันทึกเพื่อเสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติใช้เป็นราคากลาง 
 
                                       ตัวอย่างทะเบียนคุม   
       

æČóÕòÛØöć     äóãÂóä     ë×óÚØöćëøÛäóÅó  èòÚØöćëøÛäóÅó Ýú­ëøÛäóÅó   äóÅó          ìâóãÿìÖù 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

8. การเผยแพร่ข่าวสารการประกวดราคา / สอบราคา 
9. การพิจารณาผลการประกวดราคา / การเปิดซองสอบราคา การเจรจาต่อรองกับผู้รับจ้าง/ผู้ขาย 

1. ตรวจสอบขั้นตอนการจัดหาผู้รับจ้าง/ผู้ขาย 
10. การท าสัญญา 

2. ตรวจสอบขั้นตอนการท าสัญญา  
 
แนวทางการตรวจสอบ  

1. การส ารวจความต้องการ/ส ารวจออกแบบ 
2. ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ 
3. งบประมาณและราคากลาง(ส าหรับของบ) 
4. วิธีการจัดหา 
5. การอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามอ านาจหรือไม่ 
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ข้อสังเกตในขั้นตอนการส ารวจความต้องการ/ส ารวจออกแบบ 
 

1. ไม่มีการส ารวจความต้องการ/ส ารวจออกแบบ 
2. ไม่มีความต้องการใช้พัสดุนั้นๆ 
3. ความต้องการเทียม 
4. ใช้ผลส ารวจนานแล้วมาออกแบบ 
5. ใช้แบบมาตรฐานโดยไม่ปรับให้เหมาะสมกับพื้นที่  
6. ออกแบบไม่ตรงกับผลส ารวจ 
  
การก าหนดวิธีการจัดหา 

1. มีการแบ่งซื้อแบ่งจ้างเพื่อลดวิธีการจัดหา 
2. ไม่รวมจัดหาส าหรับโครงการที่สามารถด าเนินการพร้อมกันในคราวเดียวกันได้ 
3. ใช้วิธีพิเศษโดยไม่มีเหตุผลอันควร 
4. ไม่ใช้สัญญาแบบปรับราคาได้ 

 
รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  

1. รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง/เอกสารประกวดราคาไม่ตรงกับเอกสารโครงการ/เอกสารงบประมาณ เช่น 
สิ่งก่อสร้างไม่ตรงกับวัตถุประสงค์ของโครงการ  คุณลักษณะ/ส่วนประกอบของงานก่อสร้างที่ขอจ้างและ/
หรือเอกสารประกวดราคาไม่ตรงกับเอกสารงบประมาณ  

2. ไม่ระบุคุณลักษณะเฉพาะ/คุณภาพของวัสดุก่อสร้าง/งานก่อสร้าง  
3. งานก่อสร้างอยู่นอกขอบเขตความรับผิดชอบ และอ านาจหน้าที่  
4. ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ ตามเอกสารการประกวดราคา, สัญญา  ไม่สอดคล้องกับระยะเวลาตามความต้องการ
ของโครงการ ทั้งที่ได้รับอนุมัติงบประมาณตั้งแต่ต้นปี  
  
ข้อสังเกตในการซื้อ/จ้าง  

1. ซื้อพัสดุเกินความจ าเป็น 
2. แบ่งซื้อ/แบ่งจ้าง 
3. ซื้อครุภัณฑ์เกินราคามาตรฐาน 
4. ซื้อครุภัณฑ์โดยก าหนดคุณลักษณะเฉพาะเจาะจงเพื่อต้องการให้ได้สินค้ายี่ห้อที่พึงประสงค์  
ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ  

1. ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของการใช้งาน 
2.  ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะในลักษณะกีดกันผู้อื่น 
3. ก าหนดคุณลักษณะที่เป็นการล็อกสเปค  
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แนวทางการตรวจสอบสัญญาและ ข้อสังเกตของ สตง. 
การตรวจสอบขั้นตอนการท าสัญญา  
¶ เป็นการตรวจสอบในขั้นตอนที่หน่วยงานเริ่มมีความสัมพันธ์กับผู้ได้รับการคัดเลือกให้เข้ามาท าสัญญาหรือ
หนังสือเป็นข้อตกลงจนกระทั่งคู่สัญญาด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลงครบถ้วนเรียบร้อย มีแนวทางการ
ตรวจสอบคือ  

              แนวทางการตรวจสอบสัญญา 
               ๑. รวบรวมเอกสาร 
              ๒. วิเคราะห์เอกสาร 
              ๓. สรุปผล 
    ๑. รวบรวมเอกสาร 
 - เอกสารสัญญาและเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
 - TOR 
 - ประกาศและเอกสารประกอบ 
 - แบบรูปรายการประกอบสัญญา(ถ้ามี) 
 - ราคากลางของคณะกรรมการก าหนดราคากลาง(ถ้ามี) 
    ๒. วิเคราะห์เอกสาร 
 - การส่งสัญญาให้ สตง.และกรมสรรพากร เพื่อตรวจสอบ 
 - สัญญาเป็นไปตามตัวอย่างแนบท้ายระเบียบ หรือไม่ 
 - การแบ่งงวดงานเหมาะสมและตรงตามประกาศ หรือไม่ 
 - การวางหลักประกันสัญญา ครบถ้วนถูกต้อง หรือไม่ 
 - การติดอากร ครบถ้วนถูกต้อง หรือไม่ 
  ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุถูกต้องตรงกันกับประกาศ หรือไม่ 
         - มีการก าหนดรายละเอียด หรือคุณลักษณะเฉพาะหรือรายการตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
           ตามระเบียบฯหรือมติค.ร.ม. หรือไม่ 
        - การก าหนดค่าปรับตรงกับประกาศ และเป็นไปตามระเบียบหรือไม่  
¶ การจัดเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาครบถ้วน  ถูกต้องตามที่ก าหนดหรือไม่(การส่งสัญญา,หนังสือค้ า
ประกัน,การติดอากร ฯลฯ) 

¶ การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับ  คณะกรรมการตรวจการจ้าง  ผู้ควบคุมงานเป็นไปตามที่
ระเบียบฯ   หรือไม่ 

¶ เอกสารการเบิกจ่ายมีเอกสารครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
ข้อสังเกต  

1. เงื่อนไขไม่ตรงกับเอกสารการประกวดราคา/สอบราคา 
2. ไม่มีการสอบยันหลักประกันสัญญา 
3. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
4. ก าหนดงวดงานไม่เหมาะสมกับลักษณะงานและการตรวจรับ 
5. ก าหนดงวดการจ่ายเงินเกินกว่าค่างานที่ส่งมอบ 
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6. ประกาศและเอกสารประกวดราคา/สอบราคาระบุให้ใช้สัญญาแบบปรับราคาได้ แต่ตามสัญญาไม่ใช้สัญญา
แบบปรับราคาได้  

 
๓. แนวทางการตรวจสอบการบริหารสัญญาและ ข้อสังเกตของ สตง. 
    ๓.ตรวจสอบการปฏิบัติงาน/การบริหารสัญญา 
¶ เป็นการตรวจสอบงานซื้อหรืองานจ้างตามสัญญาซึ่งต้องเป็นการตรวจสอบร่วมกันของเอกสารสัญญากับการ
ตรวจงานจริงว่า งานซื้อหรืองานจ้างที่ส่วนราชการได้รับเป็นไปตามสัญญาหรือไม่  โดยงานซื้อก็จะมี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของที่ซื้อ  ส่วนงานจ้างก็จะมีรายละเอียดงานจ้าง  หากเป็นงานจ้างก่อสร้างก็
จะมีแบบแปลน  BOQ  รายงานการควบคุมงานรายวันและรายสัปดาห์  ไว้ตรวจสอบ 
การบริหารสัญญา  

          1. การตรวจรับพัสดุ 
2. การควบคุมงานจ้างก่อสร้าง 
3. การตรวจการจ้าง 
4. การคิดค่าเงินชดเชยการก่อสร้าง 
5. การจ่ายเงิน  

การตรวจสอบการตรวจรับพัสดุ 
ข้อควรปฏิบัติของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

๑. ศึกษาสัญญา และแบบรูปรายการละเอียดประกอบสัญญา 
๒. ท าการตรวจรับตามหน้าที่ 
๓. ท าการตรวจโดยเร็ว 
๔. ลงนามในใบบันทึกการตรวจรับพัสดุ 
๕. กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขสัญญา ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
๖. คณะกรรมการฯต้องมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง มติเอกฉันท์ 

การตรวจสอบการควบคุมงาน  
สรุปการควบคุมงาน  
๑. แต่งตั้งโดยหัวหน้าส่วนราชการ 
๒. คุณสมบัติ 
๓. การแต่งตั้ง  บุคคล   กลุ่มบุคคล  
ความหมายงานก่อสร้าง (นร (กวพ) ๑๒๐๔/ ว ๑๙๓๙ ลว. ๒๔ ก.พ. ๒๕๓๗) 
ความหมายงานก่อสร้างในการท าราคากลาง (มติ ครม.)  
แนวทางการตรวจสอบการควบคุมงาน  
๑. การแต่งตั้ง 
๒. คุณสมบัติของคณะกรรมการ 
๓. บันทึกผู้ควบคุมงาน 
    การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย 
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๔. การส่งงานแต่ละงวดงานสอดคล้องกับบันทึกผู้ควบคุมงานหรือไม่   
    แนวทางการตรวจสอบการควบคุมงาน   
๕. งานก่อสร้างถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบรูปรายการละเอียด ประกอบสัญญา หรือไม่  
๖.  มีบันทึกแจ้งคณะกรรมการตรวจการจ้างในวันที่ผู้รับจ้างเริ่มท างาน และท างานแล้วเสร็จในแต่ละงวด  
หรือไม่ 
๗.  มีรูปถ่ายประกอบการท างานในแต่ละขั้นตอน 
๘.  มีการแก้ไขงาน สั่งหยุดงาน เหมาะสม หรือไม่ 
๙.  มีการแก้ไขงาน สั่งหยุดงาน แล้วแจ้งคณะกรรมการหรือไม่ 
๑๐. มีการตรวจสอบวัสดุ และอนุมัติใช้ หรือไม่ 
๑๑. มีการตรวจสอบงานก่อนอนุมัติให้ด าเนินการเทคอนกรีต  
การตรวจสอบการตรวจการจ้าง 
สรุปการตรวจการจ้าง  
    ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการ โดยหัวหน้าส่วนราชการ 
    ๒. คุณสมบัติ 
    ๓. หน้าที่ 
        - ตรวจสอบรายงานของผู้ควบคุมงานกับสัญญา 
        - ออกตรวจงานในสถานที่ก่อสร้าง 
        - ปกติให้ตรวจงานที่ส่งมอบภายใน ๓ วันท าการ 
        - ถูกต้องครบถ้วน ให้นับวันที่ส่งงาน 
        - ถ้าความเห็นไม่ตรงกันกับผู้คุมงานให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ  

ข้อควรปฏิบัติของคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
๑. ศึกษาสัญญา และแบบรูปรายการละเอียดประกอบสัญญา 
๒. ท าการตรวจรับตามหน้าที่ 
๓. ท าการตรวจโดยเร็ว 
๔. ลงนามในใบบันทึกการตรวจการจ้าง 
๕. กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขสัญญา ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
๖. คณะกรรมการฯต้องมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง มติเอกฉันท์  
 แนวทางการตรวจสอบการตรวจการจ้าง  
๑. การแต่งตั้ง 
๒. คุณสมบัติของคณะกรรมการ 
๓. ตรวจสอบบันทึกผู้ควบคุมงาน   
๔. ตรวจรับงานแต่ละงวดงานสอดคล้องกับบันทึกผู้ควบคุมงานหรือไม่ 
๕. ตรวจรับงานก่อสร้างถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบรูปรายการละเอียด ประกอบสัญญา หรือไม่ 
๖.  ในแต่ละขั้นตอนต้องแจ้งหัวหน้าส่วนราชการ 
๗. มีรูปถ่ายประกอบการท างานในแต่ละขั้นตอน 
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๘. มีการแก้ไขงาน สั่งหยุดงาน เหมาะสม หรือไม่ 
๙.  มีการแก้ไขงาน สั่งหยุดงาน แล้วแจ้งหัวหน้าส่วนราชการหรือไม่ 
๑๐. ตรวจรับงานแต่ละงวดงานโดยเร็ว 
 
       การประกวดราคางานก่อสร้างที่มีราคากลางที่ก าหนดไว้สูงหรือต่ า 
กว่าราคาที่ประกวดได้เกิน 15%  
ตัวอย่าง  ราคากลาง                      2,000,000 บาท 
     ผู้เสนอราคาต่ าสุด                    1,720,000   “  
     ต่ ากว่าราคากลาง                          280,000   “  
     คิดเป็นร้อยละของราคาที่ประกวดได้ 
       = ( 280,000 x 100)/ 1,720,000 (ราคาที่ประกวดได้) = 16.28 % (ถูก)  
       = (280,000 x 100 ) / 2,000,000(ราคากลาง) =  14.00 %  (ผิด) 
   

ţ,ȮŐĬĺĪŅĚĔŅĶĨĶĺěĽŀĭĔŅĶŒĝƟĮĶŃőĵĝĬƢŐĸŃĔŅĶĮĶŃĔńĬėĺŅĴĝŜŅĶŋħĭĔıĶƞŀĚȮŐĸŃȮĕƟŀĽńĚŏĔĨĕŀĚȮĽĨĚ,   
 
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์/การรับประกันความช ารุดบกพร่อง 
¶ เป็นการตรวจว่าตามที่หน่วยงานมีความต้องการที่จะซื้อหรือจ้างแล้วเมื่อได้รับงานซื้อหรือจ้างแล้วใช้
ประโยชน์ได้ตามความต้องการหรือไม่  

¶ การตรวจสอบความช ารุดบกพร่องเป็นการตรวจสอบระยะการรับประกันว่างานซื้อหรืองานจ้างที่หน่วยงาน
รับมอบมาแล้วมีความช ารุดบกพร่องหรือไม่  

ข้อสังเกต  
ü ไม่มีการใช้ประโยชน์ 
ü การใช้ประโยชน์ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ 
ü ไม่มีการแจ้งผู้รับจ้าง/ผู้ขาย 
ü แจ้งเมื่อจะคืนหลักประกัน 
ü ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย เข้าท างานล่าช้ากว่าสัญญาไม่มีการแจ้งปรับ  

 
สาเหตุของความบกพร่อง  

1. ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานไม่เหมาะสม 
2. เจ้าหน้าที่ขาดความรับผิดชอบ  ประมาทเลินเล่อ  ไม่เอาใจใส่ต่อการปฏิบัติงานเท่าที่ควร 
3. เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบ  ข้อบังคับต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานที่จะปฏิบัติ 
4. ผู้บริหารไม่ได้ก ากับดูแลการปฏิบัติงานตามที่ควรจะเป็น 
5. การตั้งใจที่จะไม่ปฏิบัติตามระเบียบต่างๆ  เพื่อผลประโยชน์ต่อตนเองและพวกพ้อง 
6. ความต้องการอยากได้ในสิ่งที่ไม่ใช่ของตน  (ความโลภ/ความไม่รู้จักพอ) 
7.  
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ผลกระทบ   
1. ทางราชการเสียหายจากข้อบกพร่องต่างๆ  และทุจริต 

         1.1 สูญเสียเงินงบประมาณโดยไม่จ าเป็น 
         1.2 ใช้ประโยชน์จากพัสดุไม่ได้ตามวัตถุประสงค์ 

2. ประชาชนได้รับความเดือดร้อนจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
         ประเทศชาติไม่เจริญ ต่างชาติไม่มั่นใจ 
   แนวทางแก้ไข  

1. ให้ความรู้ด้านกฎหมายและระเบียบต่างๆ 
2. ผู้บริหารให้ความส าคัญกับการควบคุม/ก ากับดูแลผู้ใต้บังคับบัญชา 
3. จัดให้มีระบบการควบคุมภายในที่ดี 

 3.1 การจัดแบ่งส่วนงานที่ชัดเจน 
 3.2 มีการมอบหมายอ านาจให้ผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน 
 3.3 มีบุคลากรที่ดีเหมาะสมกับงาน 
 3.4 มีระบบการป้องกันรักษาพัสดุ 
 3.5 มีการตรวจสอบภายใน 

4. การปลูกจิตส านึก  
  
บทความแนะน า 
¶ หลักปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการพัสดุ : บรรทัดฐานจากคดีปกครอง 
¶ เอกสารรวบรวมข้อทักท้วงของสตง. ในการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
¶ ค าถามที่พบบ่อย ของ อปท. 

 
                                                                                                                                                                                   

 3.27 มาตรฐานการบริการสาธารณะกับการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีประกอบด้วยเนื้อหาที่
มีนัยส าคัญดังนี้ 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2545 
¶ มาตรา3/1บัญญัติให้การบริหารราชการ  
¶ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน  
¶ เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ  
¶ เกิดความคุ้มค่า  
¶ ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น  
¶ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวก  
¶ สามารถตอบสนองความต้องการ  
¶ มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอย่างสม่ าเสมอ 
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ได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี อย่างน้อยต้องมีหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การอ านวยความสะดวกในหมวด 5 และหมวด 7 จึงเป็นที่มาของ “การ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี” ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่งต้องถือปฏิบัติ    
     การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี” ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่งต้องถือปฏิบัติ มี 7 ประการ ได้แก่ 
     .    1. การบริหารงานเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน   
¶ 2. บริหารงานเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ  
¶ 3.มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ  
¶ 4.ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
¶ 5.ปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการให้ทันต่อสถานการณ์ 
¶ 6.อ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน  
¶ 7. ประเมินผลการปฏิบัติราชการอย่างสม่ าเสมอ 

 
    ประโยชน์ที่จะได้รับจากพระราชกฤษฎีกา  
¶ 1. รัฐสามารถก าหนดนโยบายและเป้าหมายได้ชัดเจน  
¶ 2. ส่วนราชการและข้าราชการมีแนวทางในการมีแนวทางในการปฏิบัติราชการที่เป็นมาตรฐาน 
   มีความโปร่งใส สามารถวัดผลการด าเนินงานได้  

¶ 3. ประชาชนได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว สามารถตรวจสอบและมีส่วนร่วมในการบริหารส่วนราชการ  
  

 การบริหารให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน    
¶ มุ่งให้ประชาชนเป็นศูนย์กลาง ก าหนดแนวทางปฏิบัติดังนี้  
¶ 2.วางระเบียบการควบคุมภายใน  
¶ 3.เปิดเผยข้อมูล งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
¶ 1.เปิดเผยข้อมูลการปฏิบัติงาน   
 
การบริหารงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจ อปท.  
¶    1. ให้จัดท าแผนพัฒนา  
¶ 2. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนพัฒนา  
¶ 3. น าแผนพัฒนา 4 ปีมาใช้เป็นกรอบ ในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
¶ 4.ให้มีการจัดท าข้อตกลง การปฏิบัติราชการกับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
¶ 5.ส่งเสริมการพัฒนาความรู้ในหน่วยงานและมีการเรียนรู้ร่วมกัน 

การบริหารภารกิจอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจ  
¶ ก าหนดเป้าหมายแผนการด าเนินงานระยะเวลาแล้วเสร็จ  
¶ จัดซื้อ/จัดจ้างโดยเปิดเผยและเที่ยงธรรม  
¶ การจัดท าบัญชีรับเรื่องราวร้องทุกข์ และการก าหนดระยะเวลาในการแก้ไขปัญหา  
¶ การสั่งราชการให้กระท าเป็นลายลักษณ์อักษร   
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¶ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
. กระจายอ านาจการตัดสินในการอนุญาต การอนุมัติให้แก่ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องนั้นโดยตรง  

    .  กระจายอ านาจการตัดสินในการอนุญาต การอนุมัติให้แก่ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องนั้นโดยตรง   
    .  การจัดบริการสาธารณะแก่ประชาชน ให้จัดแผนภูมิขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินการ  
    .  จัดตั้ง/สนับสนุนศูนย์บริการร่วมเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการติดต่อขอทราบข้อมูล 
       ขออนุญาต/อนุมัติ เป็นอ านาจหน้าที่ของ อปท.  
การปรับปรุงภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
¶ ระยะเวลา 3 ปี ให้พิจารณาทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกตามความจ าเป็น  
¶ จัดให้มีการแก้ไขปรับปรุง ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติให้สอดคล้องกับ 

การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน   
¶ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของแต่ละงานให้ประชาชนทราบ  
¶ กรณีมีหนังสือร้องเรียน เสนอแนะ สอบถามจากประชาชน ให้แจ้งผลการด าเนินการภายในสิบห้าวันหรือ
ภายในระยะเวลาที่ได้ก าหนด 

¶ การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
¶ จัดให้มีบุคคลภายนอกร่วมในการประเมินผลปฏิบัติงาน  
¶ การประเมินบุคคลให้ค านึงถึงผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ และประโยชน์ที่หน่วยงานได้รับจากการ
ปฏิบัติงาน   

แนวคิดว่าด้วยระบบมาตรฐานบริการสาธารณะของ อปท.  
¶ 1. ระบบมาตรฐานขั้นต่ า (Standard Practices)  
¶ 2. ระบบมาตรฐานเพื่อความเป็นเลิศ         (Best Practices)  
¶ 3. ระบบมาตรฐานที่ให้สัญญาต่อผู้ใช้บริการ (Citizen Charter)  

    มาตรฐานด้านโครงสร้างพื้นฐาน 13 มาตรฐาน  
              1. มาตรฐานถนน ทางเดิน และทางเท้า 

2. มาตรฐานทางระบายน้ า 
3. มาตรฐานไฟฟ้าสาธารณะ 
4. มาตรฐานอ่างเก็บน้ าและเขื่อนขนาดเล็ก 
5. มาตรฐานระบบน้ าสะอาด 
6. มาตรฐานการก่อสร้าง บูรณะ และบ ารุงรักษาแหล่งน้ า 

              7. มาตรฐานการควบคุมอาคาร 
              8. มาตรฐานการวางผังเมือง 
              9. มาตรฐานสะพาน 
            10. มาตรฐานการบริหารระบบไฟฟ้าด้วยพลังงานแสงอาทิตย์ 
            11. มาตรฐานสถานีขนส่งทางบก 
            12. มาตรฐานสถานีขนส่งทางน้ า 
            13. มาตรฐานการบริหารจัดการแหล่งน้ าเพื่อการเกษตร 
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มาตรฐานด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และรักษาความสงบเรียบร้อย 11 มาตรฐาน 
      1. มาตรฐานการป้องกันอุบัติภัยทางถนน 
2. มาตรฐานการป้องกันและระงับอัคคีภัย 
3. มาตรฐานการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง 
4. มาตรฐานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. มาตรฐานด้านการทะเบียนและการอนุญาต 
6. มาตรฐานด้านการเปรียบเทียบปรับ 

      7. มาตรฐานหอกระจายข่าว 
8. มาตรฐานห้องน้ าสาธารณะ 
9. มาตรฐานหอพัก 
10. มาตรฐานสุสานและฌาปนสถาน 
11. มาตรฐานโรงฆ่าสัตว์  
 
มาตรฐานด้านการลงทุน ทรัพยากรธรรมชาติสิ่งแวดล้อม และศิลปวัฒนธรรม 11 มาตรฐาน 
1. มาตรฐานการก ากับดูแลโรงงาน 
2. มาตรฐานการส่งเสริมการท่องเที่ยว 
3. มาตรฐานตลาด 
4. มาตรฐานการส่งเสริมอาชีพ 
5. มาตรฐานการส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และจารีต    
    ประเพณีท้องถิ่น  
6. มาตรฐานการดูแลโบราณสถาน 
7. มาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล้อม 
8. มาตรฐานการพัฒนาป่าชุมชน 
9. มาตรฐานการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน์ 
10. มาตรฐานการจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
11. มาตรฐานการบ าบัดน้ าเสีย  
 

 3.28 การบริหารผลงานและการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประกอบด้วยเนื้อหาที่มี
นัยส าคัญดังนี้ 

 
3.29 การพัฒนาความคิดเชิงระบบเพื่อบริหารนวัติกรรมประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 

สัมมนา การพัฒนาการคิดเชิงระบบเพื่อบริหารนวัตกรรม 
     ตอน อัจฉริยะ 4.0...สร้างได้   

1. Success fastening         สร้างให้เกิดขึ้นจริง  
    2. Social relation           สร้างสัมพันธ์  
    3. Strategy สร้างRoadmap  
    4. Super motivation            สร้างแรงบันดาลใจ  
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หลักสูตรนี้ พัฒนาขีดความสามารถอะไร? & อย่างไร?    
การคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
การคิดแก้ปัญหาและการตัดสินใจ 
วุฒิภาวะตนเอง 
การท างานเป็นทีม 

ไข 4 ความลับแห่งบุคลิกอัจฉริยะ 4.0 คืออะไร?: 4S   
¶ หมายถึง อุปนิสัยของผู้ประกอบการ ที่คิดริเริ่มสิ่งใหม่ๆด้วยตนเอง (Smart Entrepreneur)  
¶ โดยบริหารจัดการอย่างลุ่ลวงออกมาเป็นนวัตกรรม  
¶ ซึ่งอาศัยคุณสมบัติ 4S & 10 บุคลิกดังนี้  
  Success fasteningสร้างให้เกิดขึ้นจริง  

                   1. เชื่อมั่นในศักยภาพตน  
              2. มุ่งมั่น อดทนท าจนส าเร็จ  

  3. สัมผัสเร็วต่อ โอกาสปัญหาอุปสรรคและแก้ไขทัน Social relation           สร้างสัมพันธ์  
  4. ไม่ถือตัว & สร้างเครือข่าย พันธมิตรได้ดี  
  5. เข้าใจคน & รู้จักเลือกหาทีมงานที่ไว้ใจได้  
  6. ยินดี เมื่อเป็นผู้ให้ Strategy สร้าง Roadmap  
  7. มีเป้าหมายชัดเจน  
  8. ใฝ่รู้ คิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปรับปรุงเสมอ Super motivation สร้างแรงบันดาลใจ  
  9. มองไกล & กล้าเสี่ยง  
 10.รักงานที่ท า   

 ปัจจัยแห่งความส าเร็จในการบริหารนวัตกรรม (Innovation management )  
¶ หมายถึงกระบวนการที่เป็นระบบที่องค์กรใช้ในการพัฒนาสินค้าผลิตภัณฑ์, การบริการ, กระบวนการท างาน

, การตลาด  
¶ จากความคิดริเริ่มไปสู่สิ่งใหม่ที่ตอบโจทย์ลูกค้า ผู้รับบริการ  
¶ อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ซึ่งต้องอาศัย 4 ปัจจัยแห่งความส าเร็จย่อว่า 4E ดังนี้  
     1. Entreprenuer spirit: บุคลิกอัจฉริยะ 4.0…4S & 10 บุคลิก  

2. Efficient process: กระบวนการที่มีประสิทธิภาพ…IDEA  
3. Enough collaboration & resources : การสนับสนุน  ร่วมือ & ทรัพยากรที่พอเพียง...4M1E  
4. Endure & continuous approach: อดทน มีวินัย   ท าต่อเนื่อง…PDCA  

 หลักสูตรนี้ ตอบโจทย์อะไร? อย่างไร?   
 เพื่อส ารวจและพัฒนาความคิดสร้างสรรค์ และสร้างนวัตกรรม (Innovation) อย่างมีกลยุทธ์ ซึ่งพัฒนา Smart 
people มุ่งสู่ Thailand 4.0 โดยเน้นตอบโจทย์ 2 ประการ ด้วย 2 Workshops ดังนี้   
¶ 1. สร้างให้เกิดขึ้นจริง Success fastening 
¶ 2. สร้างสัมพันธ์ Social relation            
¶ 3. สร้างRoadmap Strategy 
¶ 4. สร้างแรงบันดาลใจ Super motivation   
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2 Workshops  

1 ทักษะคิดริเริ่มนอกกรอบ  

2 ทักษะนวัตกรรมตอบโจทย์  
¶ จะคิดริเริ่มพัฒนาปรับปรุงงาน และเพิ่มผลการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ท าอย่างไร?  
¶ จะคิดค้นสิ่งใหม่ในการปรับปรุงแก้ไขปัญหาพัฒนาองค์กรเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลง ท าอย่างไร?  
คิดค้น Invent 
พัฒนา Development    
ปฏิบัติจริง Exercise 
ยอมรับ Adoption 

¶ คู่หูแห่งพลังสมอง 2 ซีก คืออะไร?: 2ย.  
           สมองซีกซ้าย (นักวิทยาศาสตร์)          สมองซีกขวา (ศิลปินสร้างสรรค์)  
      แยกแยะ เก็บรายละเอียด ค า            เชื่อมโยง องค์รวม ภาพ 
      เหตุผล ตรงไปตรงมา                      ความรู้สึก จินตนาการ  

   
    บันได 3 ขั้นกระตุ้นความคิดริเริ่ม คืออะไร?:    
¶ เป็นการเชื่อมโยงสินค้า/บริการ/วิธีการท างาน กับค าใหม่ๆ  
¶ อย่างอิสระเพื่อกระตุ้นให้เกิดไอเดียริเริ่มใหม่ๆผุดขึ้นมา  
¶ เพื่อใช้ในการปรับปรงพัฒนาสินค้า/บริการ/วิธีการท างาน  

1 ปรับปรุงอะไร?: นึกถึง...สินค้า, บริการ, วิธีการท างานที่ต้องการปรับปรุง แล้วเขียนไว้ตรงกลาง  
2 สุ่มค า 3-5 ค า จากตารางค าสุ่ม  
3 คิดโดยถามว่า “ĶĺĴĔńĬŐĸƟĺŏĔŇħŀŃœĶĕŉŘĬ=ŵȮ 

 ปฏิบัติการคิดริเริ่มนอกกรอบสไตล์ ABC  
เพื่อคิดค้นสิ่งใหม่ คุณต้องมีจินตนาการซึ่งมาพร้อมกับของเหลือกองโต 
¶ (ปรับปรุง) บรรยากาศ        การท างาน  

โคมไฟ  
เครื่องดูดฝุ่น  
ไพ่  
ต้นไม้  

เกณฑ์คัดเลือกสุดยอดไอเดียเพื่อพัฒนาสู่นวัตกรรม คืออะไร?: 5F   
เพื่อคิดค้นสิ่งใหม่ คุณต้องมีจินตนาการซึ่งมาพร้อมกับของเหลือกองโต Based on Thomas A. EdisonȮ 

1. ดี: ยกระดับคุณภาพสินค้า, บริการให้ดีขึ้น หรือไม่?  
2. ต่าง: ช่วยสร้างความแตกต่างจากคู่แข่ง เลียนแบบได้ยาก หรือไม่?  
3. โดน: ช่วยตอบโจทย์ความต้องการของลูกค้า หรือไม่?, จาก “Want to Need”  
4. คุ้ม: ช่วยให้เกิดความคุ้มค่าคุ้มราคา หรือไม่?  

http://www.brainyquote.com/quotes/quotes/t/thomasaed125362.html
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5. เข้าถึง & ทันการ: ช่วยให้ลูกค้าเข้าถึงสินค้า-บริการได้ง่ายและส่งมอบได้ทันต่อสถานการณ์ หรือไม่?   
(อาศัยองค์กรสนับสนุน & แผนงานที่ดี )   
ปฏิบัติการกระตุกคิดพลิกนวัตกรรมด้วย 9 สุดยอดค าถาม ท าอย่างไร?: 4NEED   
1. Nice result อยากเห็นผลลัพธ์เป็นอย่างไร? (3)  
2. Effective resources วิธีที่เคยได้ผลเป็นอย่างไร? (4,5)  
3. Expert คนอื่นท าอย่างไร? (8)  
4 .Develop จะพัฒนาต่อไปได้ต้องปรับเปลี่ยนอะไร, วิธีใหม่ๆ ล่ะ? (6,7)  

ค าชี้แจง:เลือก 1 สิ่งที่เห็นตรงกันส่วนใหญ่ว่าอยากท าหรืออยากแก้ไข แล้วหารือกันดังนี้...   
1. สิ่งที่เลือก สถานการณ์ตอนนี้ เป็นอย่างไร?  
2. อะไรท าให้เป็นเช่นนั้น?, เรื่องนี้อาจจะเกิดจากสาเหตุอื่นใดอีกได้บ้าง?, สาเหตุใดพอจะแก้ไขได้บ้าง?, จะ
แก้ไขอย่างไร?  

3. ถ้าสิ่งนี้ปรับปรุงแก้ไขหรือท าได้ส าเร็จ...วันนั้นจะเป็นอย่างไร?, จะเกิดอะไรที่ต่างออกไปในชีวิตและการ
ท างาน? 

4. เรื่องนี้เคยหาทางแก้ไขหรือท าได้มาก่อนบ้างหรือไม่?, ทางแก้เหล่านั้น...วิธีไหนที่เข้าท่าหรือได้ผลที่สุด?, ซึ่ง
น่าจะน ามาใช้อย่างไรได้บ้าง? 

5. ที่ผ่านมา กับเรื่องนี้ ช่วงไหนที่เรื่องนี้ทุเลาเบาบางลงหรือดีขึ้นหรือใกล้ความส าเร็จบ้าง?, เกิดอะไรที่น่าสนใจ
ขึ้นตอนนั้น?, ซึ่งสิ่งนั้น จะน ามาใช้ประโยชน์ในตอนนี้ได้อย่างไรบ้าง?  

6. ถ้าเปลี่ยนบางอย่างได้ เพื่อให้ได้ตามที่คาดหวัง...ต้องเปลี่ยนอะไร?  
7. นอกจากวิธีเดิมแล้ว...มีวิธีอื่นๆอะไรอีกบ้างที่ช่วยบรรเทา แก้ไขปัญหานี้หรือช่วยส่งเสริมให้ส าเร็จ?  
8. คนอื่นๆที่เคยแก้ปัญหาคล้ายๆกันนี้ได้หรือท าส าเร็จมาก่อน...ตอนนั้นเขาท าอย่างไร?  
9. สรุปว่า...กับเรื่องนี้ ฉันสามารถท าอย่างไรได้บ้าง...? นั่นหมายถึง ฉันควรปรับเปลี่ยนตนเองในเรื่องใดบ้าง?, 
และจะขอความร่วมมือจากใครหรือฝ่ายใดบ้าง 

ถอดรหัส 3S…ความลับของภาษาโปรแกรมสมอง  
     1) Speak your mind นึกตาม แล้วตอบตัวเองเบาๆ: ช่วยสร้างเส้นทางใหม่ 4NEED  
     2) Self talkพูดความตั้งใจของตนเอง: ช่วยผนึกเส้นทางย่อยๆกลายเป็นถนนหลวง เช่นฉันกล้าลองผิดลองถูก  
     3) Spiritual talk ปรึกษาเชื่อมเบื้องบน: ช่วยสร้างถนนลอยฟ้า เช่น ฉันจึงขอเปิดใจ เรียนรู้จากพระเจ้าเบื้องบน 
        ผู้ทรงไถ่บาปฉันกับสิ่งใหม่นี้...ท่านมีข้อแนะน าอย่างไรบ้าง?  
   วันนี้ ท่านได้เรียนรู้อะไรใหม่ บ้าง?  
    ฉันฟัง...และฉันลืม;  
    ฉันท า...และฉันเข้าใจ;  
    ฉันฝึกฝน...และฉันเปลี่ยนแปลง      

    ข้อคิดเพื่อความสุข & ความส าเร็จ  
          จงรักษาใจของท่าน ด้วยความระวังระไวรอบด้าน   เพราะชีวิตเริ่มต้นออกมาจากใจ  
          สองคนดีกว่าคนเดียว เพราะว่าเขาทั้งสอง ได้รับผลของงานดี”   
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 3.30 กลยุทธ์ในการปฏิบัติงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญ
ดังนี้ 

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและงานสารบรรณในองค์กร 
ความหมายของสารบรรณ หมายถึง สาระ ส่วนส าคัญ ถ้อยค า จดหมาย ฯลฯ 
บรรณ หมายถึง หนังสือ   
สารบรรณ หมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน 

งานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้นตั้งแต่การจัดท า การรับ  การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการท าลาย  
ความหมายของหนังสือราชการ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ ๒  พ.ศ. ๒๕๔๘ ให้ความหมายของหนังสือราชการไว้ดังนี้ 
                   หนังสือราชการȮคือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
                   ๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
                     ๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
                   ๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ       
                    ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
                    ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
                   ๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ชนิดของหนังสือราชการ      

๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 
๔. หนังสือสั่งการ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดย   ใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่าง
ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก มีวิธีใช้ ดังนี้ 

๑) ใช้ในการติดต่ออย่างเป็นทางการ 
๒) ใช้ติดต่อภายนอกระหว่างส่วนราชการ 
๓) ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการกับหน่วยงานที่มิใช่ส่วนราชการ 
๔) ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก 

 
๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือที่ติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
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๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้
หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลง
ชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ ใช้ในการติดต่อระหว่างส่วนราชการ และ ระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอกในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ  
 
            ลักษณะการใช้หนังสือประทับตรา 
              1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
              ๒. การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
              ๓. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
              ๔. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
              ๕. การเตือนเรื่องที่ค้าง 
              ๖. เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
           ลักษณะเฉพาะของหนังสือประทับตรา 
              ๑. เป็นหนังสือราชการที่ช่วยแบ่งเบาภาระในการลงนามของหัวหน้าหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 
               ๒. ใช้ค าขึ้นต้นว่า “ถึง” และไม่มีค าลงท้าย 
               ๓. ใช้ติดต่อกับส่วนราชการด้วยกัน หรือหน่วยงานเอกชนหรือ บุคคลภายนอกก็ได้ 
 
๔. หนังสือสั่งการ คือ หนังสือที่ใช้สั่งการของผู้บังคับบัญชาและส่วนราชการหรือหน่วยงาน เพื่อความเรียบร้อยใน
การปฏิบัติงาน   แบ่งออกเป็น ๓ ชนิด ได้แก่ 
               ๑) ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 
               ๒) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อ
ถือเป็นหลักปฏิบัติงานประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 
               ๓) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติ
ไว้ให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ คือ หนังสือที่ส่วนราชการจัดท าขึ้นเพื่อแจ้งข่าวสารและข้อมูลทางราชการให้ส่วนราชการ
หรือบุคคลทั่วไปทราบ แบ่งเป็น ๓ ชนิด ดังนี้ 
                ๑) ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้
กระดาษตราครุฑ 
                ๒) แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ 
หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
                ๓) ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ไม่ใช้กระดาษตราครุฑ บางส่วน
ราชการอาจมีกระดาษที่เป็นรูปแบบส าหรับท าเอกสารข่าวโดยเฉพาะ หรืออาจใช้กระดาษขนาดมาตรฐาน 
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๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกเหนือจากที่กล่าว
มาแล้ว หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับ
ไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด ดังนี้ 
                ๑) หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ หน่วยงาน 
เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ใช้กระดาษตราครุฑ   
                ๒) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
                ๓) บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
                ๔) หนังสืออื่น   คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็น
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย  ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย 
หรือหนังสือบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว     มี
รปูแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม    จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง 
ให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน  และค าร้อง เป็นต้น 
                 สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง  หมายความถึง   สื่อใดๆ  ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก  จานแม่เหล็ก แผ่นซีดีอ่านอย่างเดียว หรือ แผ่นดิจิทัล
อเนกประสงค์ เป็นต้น 
                 ขั้นตอนการเขียนหนังสือราชการ  
                 ๑. ศึกษารูปแบบและชนิดของหนังสือราชการให้ถ่องแท้ก่อน 
                ๒. เขียนร่างหนังสือราชการ 
                ๓. พิมพ์ (หรือเขียน) ให้ถูกต้องตามแบบ ก าหนดการตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ (การตั้งระยะขอบ
หน้ากระดาษ และระยะบรรทัด)  ใช้แบบอักษร Th sarabun PSK ขนาด 16  
                ๔. พิมพ์ผล (print) หนังสือราชการด้วยกระดาษใช้แล้ว            (หน้าเดียว) 
                ๕. ตรวจทาน หากพบข้อผิดพลาด ให้แก้ไขจากเครื่องคอมพิวเตอร์ 
                ๖. พิมพ์ผล (print) หนังสือราชการด้วยกระดาษขาว 
               ๗. ตรวจทานอีกครั้ง 
               ๘. เสนอเซ็นตามขั้นตอน 
               ๙. จัดส่งตามความเหมาะสม 
             ๑๐. จัดเก็บตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
ส่วนประกอบของหนังสือราชการ 
                  ครุฑ   มี ๒ ขนาด 

- ๓ เซนติเมตร 
- ๑.๕ เซนติเมตร  
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        ชั้นความลับ 
         ต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
         ชั้นความลับต้องประทับตราสีแดงไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ ทั้งด้านบนและด้านล่างทุกหน้าของเอกสารที่มีชั้น    
ความลับนั้น และหน้าซองหนังสือด้วย 
 
         ชั้นความลับ แบ่งเป็น ๓ ชั้น 
          - ลับที่สุด (Top Secret)  
          - ลับมาก (Secret)  
          - ลับ (Confidential) 
๑) ลับที่สุด (Top Secret) ได้แก่ความลับที่มีความส าคัญที่สุด เกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคล ถ้าหากความลับ
ดังกล่าวทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคล ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด 
เช่น 
          - นโยบาย หรือแผนการที่ส าคัญยิ่งของชาติ 
          - แผนการป้องกันประเทศ๒) 
2) ลับมาก(Secret) ได้แก่ความลับที่มีความส าคัญมาก เกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคล ถ้าหากความลับ
ดังกล่าวทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคล ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงเช่น 
            - แผนการปราบปรามผู้ก่อการร้าย 
            - รายงานพฤติการณ์ของบุคคลที่ไม่น่าไว้วางใจ 
๓) ลับ(Confidential) ได้แก่ความลับที่มีความส าคัญ เกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคล ถ้าหากความลับดังกล่าว
ทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคล ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อ
ความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตร เช่น 
           - ประกาศหรือค าสั่งส าคัญที่อยู่ระหว่างด าเนินการ 
           - ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการออกข้อสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 
 
ชั้นความเร็ว 
ใช้ในกรณีต้องการให้ผู้รับปฏิบัติตามหนังสือให้เร็วกว่าปกติ และต้องจัดส่งและด าเนินการให้รวดเร็วเป็นพิเศษ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ระบุชั้นความเร็วของหนังสือราชการไว้  ๓ ประเภท 
ดังนี้ 
          - ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
          - ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
          - ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 
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ชั้นความเร็ว  
         การระบุชั้นความเร็ว จะใช้ตัวอักษรสีแดง และหากต้องการให้ส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนดให้ระบุค าว่า 
ด่วน ภายในȮแล้วลงวันที่ เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการ  
ที่ หมายถึง เลขล าดับที่ของหนังสือฉบับนั้น  
          วิธีลง “ที่” ให้ลงรหัสพยัญชนะสองตัวและเลขประจ าเจ้าของหนังสือ หรือ เจ้าของเรื่องตามด้วยเครื่องหมาย
ทับ (/) และท้ายสุดเป็นเลขทะเบียนหนังสือส่งภายใน พ.ศ. นั้น 
           * เลขทะเบียนหนังสือส่ง นิยมเขียนด้วยลายมือของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ** 
          ** เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้เรียงล าดับตามปีปฏิทิน 
ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  
             หมายถึง ชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการที่เป็นเจ้าของหนังสือนั้น โดยปกติให้ลงที่ตั้ง
ให้ชัดเจนพร้อมรหัสไปรษณีย์ เพื่อความสะดวกในการติดต่อ ทั้งนี้ให้เขียนชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือไว้มุมบนสุด
ขวามือ และอยู่บรรทัดเดียวกับ “ที่” ซึ่งต้องอยู่ในแนวบรรทัดของเท้าครุฑที่อยู่กลางหน้ากระดาษ 
 
วันที่ออกหนังสือ  
 หมายถึง วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราช เช่น   ๔  สิงหาคม  ๒๕๕๙ 
 * การลงตัวเลขวันที่ นิยมเขียนด้วยลายมือของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ **  
   
เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุด  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม            
1.การเขียน “เรื่อง” ที่ดีมีลักษณะ ดังนี้  
  ๑.  ย่อสั้นที่สุดและตรงประเด็น 
  ๒. เป็นประโยคหรือวลี  
  ๓. พอรู้ใจความว่าเป็นเรื่องอะไร 
  ๔. เก็บค้นอ้างอิงได้ง่าย  
  ๕. ไม่ซ้ ากับเรื่องอื่น 
  ๖.  สุภาพ เหมาะสม และรักษาน้ าใจผู้รับ 
  
๒. ขึ้นต้นด้วยค านาม เช่น 
 เรื่อง การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการ  
 เรื่อง การขออนุมัติไปศึกษาดูงานต่างประเทศ 
 เรื่อง การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
ค าขึ้นต้นและค าลงท้าย  
 ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ แล้วตามด้วยต าแหน่งของผู้รับหนังสือ หรือ ชื่อและ
นามสกุลของบุคคลนั้นในกรณีที่มีหนังสือถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
 ค าน าหน้าบุคคล ให้ใช้ค าว่า ĬŅĵ  ĬŅĚȮหรือ ĬŅĚĽŅĺ ยกเว้นผู้รับมียศ ฐานันดรศักดิ์ และ
บรรดาศักดิ์ ให้ใช้ยศ ฐานันดรศักดิ์ และบรรดาศักดิ์แทน 
 ส่วนค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายที่สอดคล้องกับค าขึ้นต้น 
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อ้างถึง (ถ้ามี) 
 ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันมาก่อน โดยอ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับ
เดียว เว้นแต่มีเรื่องอื่นที่จ าเป็นจะต้องน ามาพิจารณาประกอบด้วย จึงจะอ้างถึงหนังสือหรือเอกสารฉบับอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
  
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
 ให้ลงชื่อของสิ่งของ เอกสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น หากไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกับ
หนังสือ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปทางใด และหากสิ่งที่ส่งมาด้วยมีมากกว่า ๑ อย่าง ให้ลงล าดับที่ก ากับไว้ด้วย เช่น  
 สิ่งที่ส่งมาด้วย  ก าหนดการสัมมนา 
 สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. ใบสมัคร ๒๐ ชุด 
    ๒. ระเบียบการรับสมัคร ๒๐ เล่ม (ส่งทางพัสดุไปรษณีย์) 
    ๓. ประกาศรับสมัครงาน 
การลงลายมือชื่อ 
 ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บ ยกเว้นผู้ที่
มียศ ให้พิมพ์ยศไว้หน้าลายมือชื่อ เช่น 
  ๑.                  
                                      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมพงษ์  อังศุภโชติ) 
 
  ๒.    พลเอก 
                 (ประยุทธ์  จันทร์โอชา) 
 
การระบุต าแหน่ง 
 ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ เช่น 
 นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระแก้ว 
      รองอธิบดี ปฏิบัติราชการแทน 
                                อธิบดีกรมบัญชีกลาง 
                รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รักษาราชการแทน 
                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลราชาเทวะ 
 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  
 ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะ
เป็นหน่วยงานที่เป็นเจ้าของเรื่องโดยตรง ซึ่งจะต้องเล็กกว่าส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
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โทร. 
    ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เช่น 
           โทร.  ๐ ๓๗๒๔ ๐๙๙๙  
           โทรศัพท์ ๐๘ ๓๖๙๒ ๒๒๐๐ 
           หรือโทร. ๐ ๓๗๒๔ ๐๙๙๘ – ๙ ต่อ ๒๖๒ 
           โทรสาร  ๐ ๓๗๒๔ ๐๙๙๗   
 
โครงสร้างเนื้อความของหนังสือราชการ 
          1. ส่วนเนื้อเรื่อง เป็นส่วนที่กล่าวถึงสาเหตุที่มีหนังสือราชการไปถึงผู้รับ 
              ค าเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป 
              การเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป มักจะเริ่มด้วยค าใดค าหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 
  ด้วย   ตาม 
  เนื่องด้วย  ตามที่ 
  เนื่องจาก  อนุสนธิ 
๑. การเริ่มต้นโดยใช้ค าว่า “ด้วย”   “เนื่องด้วย” หรือ  “เนื่องจาก” 
   ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อ หรือรับรู้กันมาก่อนระหว่างผู้มีหนังสือไปกับ ผู้รับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น 
เช่น 
           ด้วยสถาบันพัฒนาบุคลกรท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ก าหนดให้มีการศึกษาอบรมหลักสูตร
นักบริหารงานการคลัง จ านวน ๙๐ คน รุ่นที่ ๖๙/๒ ระหว่างวันที่ ๑๘ เมษายน – ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๕๙ ณ สถาบัน
พัฒนาบุคลกรท้องถิ่น อาคาร ๒ ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี เพื่อให้การศึกษาอบรมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ในการพัฒนาความรู้ ทักษะ และทัศนคติ ตลอดจนวิสัยทัศน์ของผู้เข้ารับ
การศึกษาอบรมให้มีประสิทธิผลสูงสุด  
           กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น พิจารณาแล้วเห็นว่า  ท่านเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความสามารถเป็น
อย่างยิ่ง จึงขอเรียนเชิญท่านเป็นวิทยากรบรรยายในหัวข้อวิชา “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ รายงาน และสรุป
รายงาน” ในวันศุกร์ที่ ๒๙ เมษายน ๒๕๕๙ เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. ตามสถานที่ดังกล่าวข้างต้น 
ข้อสังเกต 
๑. การใช้ “ħƟĺĵȮȮŏĬŊŗŀĚħƟĺĵ” สามารถใช้ได้ทั้ง ๒ ค า แต่ส่วนใหญ่ใช้ ħƟĺĵ 

การใช้ “ŏĬŊŗŀĚěŅĔ” มักใช้ในกรณีที่มีสาเหตุเกี่ยวเนื่องเชื่อมโยงกัน หรือเป็นเรื่องที่รู้ ๆ กันอยู่ทั่วไป เช่น 
                        เนื่องจากสถานการณ์การใช้พลังงานของประเทศอยู่ในภาวะวิกฤต หน่วยงานทั้งภาครัฐและ
เอกชนจ าเป็นต้องมีมาตรการประหยัดพลังงานทุกประเภท ............................ 
 
๒. การเริ่มต้นโดยใช้ค าว่า “ตาม”  “ตามที่”  หรือ   “อนุสนธิ”    
          ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับหนังสือ ซึ่งจะอ้างเรื่องที่เคย
ติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน และจ าเป็นต้องมีค าว่า “นั้น” อยู่ท้ายเสมอ   เช่น 
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          ๑) ตามหนังสือที่อ้างถึง  กระทรวงศึกษาธิการขอให้มหาวิทยาลัยแจ้งรายชื่อบุคลากรที่ประสงค์จะเข้ารับการ
ฝึกอบรมหลักสูตรผู้บริหารระดับสูงจ านวน ๓ คน     ความแจ้งแล้ว นั้น 
      ๒) ตามที่ฝ่ายบริหารและวางแผนได้มีหนังสือที่............ลงวันที่....... ขออนุมัติโครงการจัดสวัสดิการรถรับส่ง
บุคลากรของคณะ จ านวน ๒ คัน ค่าใช้จ่ายเดือนละ ๔๐,๐๐๐ บาท (สี่หมื่นบาทถ้วน)ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  
 
ข้อสังเกต 
ค าว่า ŀĬŋĽĬīŇ ในปัจจุบันมักใช้ในการอ้างถึง ค าสั่ง  กฎ  ระเบียบ  มติ  ฯลฯ  เช่น 
 ŀĬŋĽĬīŇมติที่ประชุม.......ครั้งที่....วันที่............... 
 ŀĬŋĽĬīŇค าสั่งที่............. เรื่อง...................... 
 ๒. ส่วนความประสงค์  เป็นส่วนที่ระบุความต้องการหรือสรุปความต้องการเพื่อย้ ากับผู้รับอีกครั้งหนึ่งว่าจะให้ผู้รับ
ท าอะไรหรือท าอย่างไร 
  การเขียน “จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป” เป็นข้อความย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่ เป็นคนละตอน
กับ ส่วนเนื้อเรื่อง หรือ “เหตุที่มีหนังสือไป” มักจะเริ่มต้นด้วยค าว่า “จึง” 
 
ลักษณะการติดต่องาน     ค าที่ใช้ 
 การแจ้งเพื่อทราบ   - จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
      - จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
      - จึงกราบเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 การขออนุมัติ   - จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติ 
      - จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
การเสนอความเห็น            - จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
การขอร้อง / ขอความร่วมมือ  - จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุเคราะห์ด้วย 
     จักขอบคุณยิ่ง / จะขอบคุณยิ่ง 
   - จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห์... 
                   จะขอบคุณยิ่ง  
การแจ้งให้ปฏิบัติ            - จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไป 
   - จึงเรียนมาเพื่อโปรดไปร่วมประชุม..... 
   - จึงเรียนมาเพื่อทราบและถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 
การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ  
รองศาสตราจารย์นภาลัย  สุวรรณธาดา ได้เสนอแนะแนวทาง ดังนี้  
๑. การใช้ค า  
 ๑.๑ การสะกดค า ควรสะกดให้ถูกต้อง หากไม่แน่ใจควรตรวจสอบจากพจนานุกรม เช่น  
   ลายเซ็นต์     มัคคุเทศน์   
   อนุญาติ               เอนกประสงค์   
   ริดรอน      สัมนา  
              ณ.               ปรานีต            
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๑.๒ การใช้ค าเชื่อม เช่น ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ หรือ เพราะ ฉะนั้น จึง ฯลฯ ควรเลือกใช้ให้ถูกต้อง และไมใช้มากเกินไป
เพราะจะท าให้ประโยคยาว ซับซ้อน เข้าใจยาก ค าเชื่อมค าเดียวกันไม่ควรใช้ซ้ า ๆ ในประโยคเดียวกัน  
 ตัวอย่างประโยคยาวที่ใช้ค าเชื่อมมาก     
 การตรวจสอบเอกสารที่ส่งมาซึ่งมีจ านวนมากและซับซ้อน แต่มีเวลาตรวจสอบน้อย จึงไม่
สามารถด าเนินการได้ตามก าหนด จึงขอเลื่อนเวลา......  
                          ตัวอย่างประโยคยาวที่ใช้ค าเชื่อมซ้ า ๆ 
 ข้าราชการผู้นี้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพื่อให้ผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ ซึ่งการกระท า
เช่นนี้เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ซึ่งจะต้องได้รับโทษไล่ออกจากราชการ ซึ่งมี
มติคณะรัฐมนตรีว่าจะปรานีลดหย่อนโทษลงมาได้เพียงปลดออก ซึ่งจะลดโทษลงมาเป็นให้ออกไม่ได้ 
 
๑.๓ การใช้ค าให้เหมาะสม เช่น กับ แก่ แด่ ต่อ ฯลฯ รวมทั้งระดับของภาษา ควรใช้ให้เหมาะสม เช่น 
 ผู้อ านวยการมอบทุนการศึกษาแด่นักศึกษาที่เรียนดีแต่ยากจน 
     ควรปรับปรุงเป็น 
 ผู้อ านวยการมอบทุนการศึกษาแก่นักศึกษาที่เรียนดีแต่ยากจน 
หลักการเขียนบันทึกข้อความ  
     ๑. ส่วนราชการ ให้ลงชื่อหน่วยงานหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งลงหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
     ๒. ที่ ให้ลงรหัสพยัญชนะ เลขประจ าของส่วนราชการที่ออกหนังสือ เลขทะเบียนหนังสือส่ง ตามแบบหนังสือ 
         ภายนอก 
๓. วันที่ ให้ปฏิบัติตามแบบหนังสือภายนอก 
๔. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่สั้นที่สุด เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 
๕. ค าขึ้นต้นและสรรพนาม ให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ โดยปกติ              
    ถือปฏิบัติตามแบบหนังสือภายนอก 

     ๖. ข้อความ ให้เขียนสาระส าคัญให้ชัดเจน ถ้ามีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ  
     ๗. ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ปฏิบัติตามแบบหนังสือภายนอก 

ข้อสังเกต  
      ๑. บันทึกข้อความ ไม่มีค าลงท้าย 
      ๒. ถ้ามีการอ้างถึงหนังสือ หรือสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อความ          
          ซึ่งต่างจากหนังสือภายนอกที่แยกระบุไว้เป็นหัวข้อต่างหาก 

การเกษียนหนังสือ  
       ค าว่า “เกษียน” แผลงมาจากค าว่า “เขียน” หมายความว่า “ข้อความที่เขียนแทรกไว้ในใบลาน, ข้อความที่
เขียนไว้บนหัวกระดาษค าสั่ง หรือหนังสือราชการ เรียกกว่า หัวเกษียน” 
ข้อควรพิจารณาก่อนเกษียนหนังสือ ดังนี้  
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       ๑. ตรวจสอบหนังสือก่อนเกษียน 
       ๒. เขียนข้อความสั่งการ 
  ๒.๑ กรณีไม่สามารถตัดสินใจสั่งการได้ 
  ๒.๒ กรณีตัดสินใจสั่งการได้ 
                      กรณีไม่สามารถตัดสินใจสั่งการได้ อาจใช้ข้อความดังนี้ 
 “ขอข้อมูล/ระเบียบ เพิ่มเติม” 
 “ขอทราบประโยชน์ที่จะได้รับ” 
 “ขอให้วิเคราะห์/เปรียบเทียบทางเลือกด้วย” 
 “ข้อเสนอไม่ชัดเจน” หรือ  
 “ข้อเสนอไม่สอดคล้องกับปัญหา” 
                       กรณีตัดสินใจสั่งการได้ หากข้อมูลชัดเจนครบถ้วน ผู้บริหารสามารถตัดสินใจสั่งการได้ ก็เขียน
ข้อความสั่งการให้ชัดเจน ซึ่งผู้รับสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เช่น 
                  ข้อเสนอ/จุดประสงค์                             ข้อความเกษียนหนังสือ  
                  ๑. เพื่อทราบ                                      ๑. - ทราบ  
                                                                           - ทราบ แจ้งเวียน (ติดประกาศ)                
                 ๒. ขออนุญาต/อนุมัติ                             ๒. - อนุมัติ/ไม่อนุมัติ  
                                                                           - เห็นชอบในหลักการ  
                                                                           - ชะลอไว้ก่อน  
                                                                           - อนุมัติข้อ ๔.๑ ข้อ ๔.๒ - ๔.๓ ชะลอไว้ก่อน  
                ๓. เพื่อพิจารณาด าเนินการ                       ๓. - อนุมัติให้ด าเนินการ  
                                                                           - มอบ..........ด าเนินการ  
                                                                           - มอบ..........ด าเนินการภายในวันที่..........  
                                                                           - มอบ..........ด าเนินการตามระเบียบ........  
                ๔. เพื่อลงนาม                                      ๔. - ลงนามแล้ว 
                ๕. เพื่ออนุมัติและลงนาม                         ๕. - อนุมัติ  
                                                                          - ลงนามแล้ว 
 
  
  

 3.31 ศิลปะการพูดและการพัฒนาบุคลิกภาพในโอกาสต่างๆประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญ
ดังนี้ 
                                             การพัฒนาบุคลิกภาพ 
                                 เพื่อสร้างเสริมผู้น าและนักบริหารให้มีคุณภาพ                                
๑. ความหมายและสาระส าคัญของบุคลิกภาพ         

๑. ๑    ความหมายของบุคลิกภาพ 
  บุคลิกภาพ(๑) (Personality)(๒) คือ “สภาพทางกายและสภาพทางจิตของแต่ละคนที่ปรากฏออกมา
เป็นลักษณะและพฤติกรรมให้ผู้อื่นเห็น รู้และเข้าใจได้ในสถานการณ์และภาวะปกติในชีวิตธรรมดาของผู้นั้น”          
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บุคลิกภาพมีความหมายครอบคลุมตั้งแต่รูปลักษณ์ทางกายที่ปรากฏให้คนเห็นได้ด้วยตา    
กับส านึก  อุปนิสัย ภูมิปัญญา  ทัศนคติ  รสนิยม  และการแสดงออกของอารมณ์ รวมทั้งอากัปกิริยาและจรรยา
มารยาท ตลอดจนการวางตัวของแต่ละคนที่ปรากฏออกมาให้ผู้อื่นได้รู้เห็น  ใครมีรูปร่างลักษณะหน้าตาอย่างไร  มี
อุปนิสัย ภูมิธรรมและปัญญา ตลอดจนจิตส านึกและทัศนคติ ที่สื่อออกมาให้คนเข้าใจได้ว่ามีอยู่อย่างไร  รวมทั้งกิริยา
วาจาที่แสดงออกถึงอารมณ์และจรรยามรรยาทดีหรือด้อยอย่างไร   ผู้นั้นก็มีบุคลิกภาพดีหรือด้อยไปตามนั้น    
  บุคลิกภาพที่แบ่งออกเป็น  ๒ ส่วน  คือ บุคลิกภาพส่วนที่เป็นคุณสมบัติภายนอก  คือ รูปลักษณ์
ทางกายและอากัปกิริยาที่ปรากฏให้เห็นผู้อื่นเห็นได้ด้วยตา และบุคลิกภาพส่วนที่เป็นคุณสมบัติภายในที่จะไม่ปรากฏ
ให้ผู้อื่นรู้ได้จนกว่าจะสื่อความหมายหรือแสดงออกมาด้วยกิริยาและวาจา โดยรวม บุคลิกภาพอาจแบ่งเป็น
องค์ประกอบใหญ่ ๆ  ได้  ๔  องค์ประกอบ  คือ 

-     รูปลักษณ์ทางกาย ซึ่งปรากฏออกมาให้คนเห็นได้จากรูปโฉมและการแต่งกาย 
-     ภูมิธรรมและปัญญา ซึ่งหมายรวมถึงอุปนิสัย ทัศนคติ ความรู้ ความคิด อันเป็น    
       คุณสมบัติของจิตและสมอง   ซึ่งจะไม่ปรากฏให้ผู้อื่นล้วงรู้ได้จนกว่าจะสื่อ     
       ความหมายออกมา 
-      ความสามารถในการควบคุมอารมณ์   และ 
-      มรรยาท 
องค์ประกอบของบุคลิกภาพ ที่กล่าวนี้      ที่จริงก็คือคุณสมบัติทุกด้านของแต่ละบุคคล 

ผู้ใดมีบุคลิกภาพดี  ก็หมายความว่า  ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติดี และก็คือผู้มีคุณภาพดีโดยอัตโนมัติ ๔  ด้าน คือ   
ด้านร่างกาย  ด้านสติปัญญา  ด้านอารมณ์  และด้านสังคม  ซึ่งจะมีส่วนหล่อหลอมผสมผสานกันท าให้แต่ละบุคคลมี
ลักษณะเฉพาะตัว ปรากฏออกมาเป็นเอกลักษณ์ ที่เรียกว่า “บุคลิกภาพ” 
  บุคลิกภาพของมนุษย์ พัฒนาขึ้นมาจากปัจจัย  ๓  ประการ คือ 

-     ปัจจัยทางชีววิทยา  ซึ่งเป็นปัจจัยที่ก่อให้เกิดการพัฒนาทางร่างกาย เช่น พันธุกรรม 
      ภาวะทางโภชนาการ  สุขภาพและความแข็งแรงของร่างกาย  
-     ปัจจัยทางด้านจิตวิทยา เช่น ความรู้สึกมั่นคงในจิตใจ ความเป็นสุข  ความเครียด  
       ความวิตกกังวล  ซึ่งสิ่งเหล่านี้อาจเกิดขึ้นจาก  ความรัก ความอบอุ่น ที่ได้รับจากพ่อ 
       แม่และบุคคลรอบข้าง 
- ปัจจัยทางเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม  เช่น ภาวะทางเศรษฐกิจของครอบครัว    
       ความสงบสุขภายในครอบครัว  สภาพแวดล้อม  สังคมและวัฒนธรรมที่มีอิทธิพล 
       ต่อครอบครัวและตนเอง 

ปัจจัยต่าง ๆ เหล่านี้มีอิทธิพลต่อการพัฒนาบุคลิกภาพของแต่ละคนมาตั้งแต่เริ่มชีวิต 
  บุคลิกภาพที่สมบูรณ์ (Healthy personality)  หมายถึงบุคลิกภาพที่ที่มีเอกลักษณ์มั่นคงไม่ผันแปร
ได้ง่ายแม้จะเผชิญต่อสถานการณ์หรือสภาวะที่ตึงเครียดใด ๆ  ก็สามารถเผชิญและปรับตัวเข้ากับสภาพแวดล้อมได้
อย่างเหมาะสม  มีลักษณะการด าเนินชีวิตอย่างสร้างสรรค์และมีความสุข   

บุคลิกภาพของมนุษย์เป็นสิ่งที่ต้องได้รับการพัฒนา  เพราะ  คุณสมบัติของแต่ละคน  ที่ 
ติดตัวมาทางพันธุกรรมตั้งแต่แรกเกิดเพียงส่วนน้อยเท่านั้น ที่จะติดตัวเป็นบุคลิกภาพถาวร       ส่วนใหญ่ 
ของบุคลิกภาพจะพัฒนาขึ้นหลังก าเนิด จากผลของการเลี้ยงดู อบรมบ่มนิสัย และการศึกษา  ที่ได้สั่งสมมาภายใต้
สภาพแวดล้อมของแต่ละคนและที่ส าคัญ คือ จะตกอยู่ภายใต้ตัวก าหนดหลัก  ๔  ประการ  คือ 



 
 

-ȮťşȮ- 

  ๑.  ตัวก าหนดทางด้านชีววิทยา   คือ พันธุกรรมมีส่วนอย่างส าคัญในการสร้างบุคลิกภาพของ
มนุษย์   เพราะลักษณะส าคัญของบิดามารดาจะตกทอดสู่บุตรผ่านทาง จีน (Gene) และโครโมโซม (Chromosome)   
แต่ถึงอย่างไรบุคลิกภาพส่วนใหญ่ก็จะยังคงพัฒนาหลังก าเนิดอยู่ดี 
  ๒. ตัวก าหนดทางด้านการเป็นสมาชิกของสังคมและองค์กร  เช่น การเป็นสมาชิกของครอบครัว
และวงศ์ตระกูล   หรือเผ่าชน  ซึ่งจะมีการลอกเลียนแบบ ในเรื่องค่านิยม ทัศนคติ  ความเชื่อไว้ในจิตส านึก และเป็น
ปัจจัยท าให้บุคลิกภาพพัฒนาไปในแนวทางของบุคคลที่เป็นต้นแบบ  
  ๓.  ตัวก าหนดทางด้านวัฒนธรรม   เป็นที่ยอมรับกันว่า วัฒนธรรม ซึ่งเป็นแนวความคิด 
ทางมานุษยวิทยา เป็นตัวก าหนดบุคลิกภาพที่ส าคัญ  บุคคลที่ผูกพันอยู่กับเชื้อชาติ  ขนบธรรมเนียมประเพณี  ใน
วัฒนธรรมที่มีวิถีชีวิตแตกต่างกัน  ย่อมจะมีบุคลิกภาพโดยรวมแตกต่างกัน            
  ๔.   ตัวก าหนดทางด้านสถานการณ์   แม้จะเป็นที่ทราบกันดีว่า สถานการณ์มักจะเป็นเรื่องที่ผัน
แปรไม่แน่นอน  แต่ถ้าบุคคลต้องตกอยู่ในสถานการณ์ใดสถานการณ์หนึ่ง ที่เกิดขึ้นซ้ าแล้วซ้ าอีก  บุคคลก็จ าเป็นต้อง
ปรับตนเองเพื่อความอยู่รอดปลอดภัย  บุคลิกภาพของผู้นั้นก็อาจเปลี่ยนแปลงไปเพื่อให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่
ตนต้องเผชิญอยู่เสมอ 
  สมองของมนุษย์พัฒนาเป็นขั้นตอนตามล าดับ  สมองเริ่มเกิดเมื่อทารกในครรภ์มารดาอายุเพียง  ๔  
เดือน  และเริ่มเก็บข้อมูลเพิ่มขึ้นเรื่อย ๆ   สมองโตเต็มที่เมื่ออายุประมาณ  ๒ ขวบครึ่ง  หรือมากที่สุดก็ประมาณไม่
เกิน  ๓  ขวบ  เมื่อสมองโตเต็มที่แล้ว หากเซลสมองเสื่อมสลายจะไม่สามารถสร้างเซลใหม่ขึ้นทดแทนได้เลย   สมอง
จะพัฒนาต่อไปได้เรื่อยด้วยการเพิ่มข้อมูลและสมรรถนะในการใช้ความสามารถของสมองเท่านั้น  สมองและระบบ
ประสาทเป็นฐานของสมรรถนะของจิต   ถ้าสมองและระบบประสาทได้รับการท านุบ ารุงและพัฒนาฝึกฝนอย่างดี  
คุณภาพของจิตก็จะดีขึ้นไปได้เรื่อย ๆ  ยังไม่มีใครรู้ว่าสมรรถนะของจิตสูงสุดอยู่ที่ไหน  มีผู้กล่าวว่า สมองมนุษย์มี
สมรรถนะสูงกว่าคอมพิวเตอร์ที่เร็วที่สุดในยุคปัจจุบันถึง ๔,๐๐๐ เท่า  แต่มีการใช้สมรรถนะนั้นโดยเฉลี่ยไม่เกิน  ๗  
% ของความสามารถ 
  การศึกษาเรียนรู้(Educations) และการอบรม  เป็นการพัฒนาจิตและสมองท าให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจในเรื่องต่าง ๆ  ซึ่งเป็นพื้นฐานที่ส าคัญให้แก่จิตและสมอง  พื้นฐานจะสูงเพียงใดขึ้นอยู่กับระดับของการศึกษาที่
ได้รับ  แต่การศึกษาเรียนรู้นั้นท าได้ตลอดชีวิต  ฉะนั้น ความรู้อาจเพิ่มเติมได้ตลอดเวลาส่วนร่างกายนั้นก็สามารถจะ
พัฒนาสอดคล้องไปกับการพัฒนาจิตได้ด้วย   
  ประสบการณ์แห่งชีวิต(Experiences)  จะท าให้บุคคลมีคุณค่า(Value) เพิ่มขึ้น 
  คุณค่าที่เพิ่มขึ้นของบุคคล ท าให้ผู้นั้นเข้าใจและมีทัศนคติต่อโลกไปตามมุมมองที่ดีของตน รู้จักวาง
ตนก าหนดท่าที(Attitudes) ที่เหมาะสมแก่สถานะของตน รวมทั้งปรับบุคลิกภาพของตนให้เป็นที่นิยมชอบของคน
รอบข้าง   
  การวางตนที่เหมาะสมและการวางท่าทีที่ดีงาม(Attitudes) จะปรากฏออกมาให้ผู้อื่นรู้ได้ด้วยกิริยา
และวาจาคือมีมรรยาท(Etiquette) และการวางตนที่ดีงามจะท าให้ผู้นั้นรู้จักเกรงใจคนอื่น (Good manners)  
กลายเป็นคนที่มีอัธยาศัย(Courtesy)  
 
 
 



 
 

-ȮťŠȮ- 

- ใครได้รับการศึกษาอบรม มาดี  มีพื้นฐานทางความรู้ดี  และเมื่อได้ด าเนินชีวิต มี
ประสบการณ์ที่ดี  ย่องจะมีทัศนคติต่อโลกด้วยมุมมองที่ดี รู้จักเคารพและเกรงใจคนรอบข้าง 
กิริยาวาจะที่แสดงออกต่อคนรอบข้างก็จะสุภาพเรียบร้อย  ถือว่าเป็นผู้มีมรรยาท  ผู้นั้นย่อม
เป็นผู้มีบุคลิกภาพดี 

- ในทางตรงข้าม ผู้ที่ไม่ได้รับการศึกษาอบรม  หรือได้เรียนรู้มาแต่ในสิ่งต่าง ๆ รวมทั้งมี
ประสบการณ์อยู่ในสิ่งแวดล้อมที่เลวร้าย  ก็ย่อมจะมีความรู้ความเข้าใจโลกในมุมมองที่ตน
คุ้นเคย  จึงมีทัศนคติและท่าทีต่อคนรอบข้างในทางเลวร้าย  กิริยาวาจาที่ผู้นั้นแสดงออกมาก็
ย่อมจะหยาบกระด้าง การขาดไร้มรรยาทของผู้นั้นย่อมจะท าให้เป็นผู้มีบุคลิกภาพที่ไม่ดี  ไม่
เป็นที่นิยมชมชอบของคนอื่น 

  มนุษย์เมื่อเกิด มีบุคลิกภาพติดตัวมาแล้ว  และจะปรับตัวไปตามสภาพแวดล้อมในชีวิต 
บุคลิกภาพส่วนใหญ่จะพัฒนาหลังก าเนิด  ที่ติดตัวถาวรไปตลอดมีเพียงเล็กน้อย  พัฒนาการของชีวิตในทางสังคมของ
มนุษย์จึงแปรเปลี่ยนไปตามล าดับ ดังนี้ 

(๑)   การได้รับการศึกษาเรียนรู้ (Educations)  รวมทั้งการอบรมบ่มนิสัย เป็นการสร้าง       
       พื้นฐานเบื้องต้น 

                     (๒)   การมีประสบการณ์ (Experiences) ประสบการณ์ที่ดีในการใช้ชีวิตจะเพิ่มคุณค่าของมนุษย์ 
            (๓)   คุณค่า(Value) ของบุคคลที่ได้มาจากประสบการณ์ท าให้บุคคลนั้นมีคุณค่าขึ้นมาแล้วรู้จักมอง
คนรอบข้างด้วยทัศนคติที่ดี  รู้จักการวางตนและการแสดงท่าทีต่อผู้อื่นอย่างเหมาะสม (Attitudes) 

(๔)   การรู้จักวางตนวางท่าที (Attitudes) จะท าให้ผู้นั้นมีมรรยาท(Etiquette) มีสมบัติผู้ดี  
(Goodmanners)   และมีอัธยาศัย (Courtesy) 
                     (๕)   มรรยาท  (Etiquette)  คือบรรดากฎแห่งความประพฤติ การปฏิบัติและพิธีการ(Protocol) 
 ที่ก าหนดขึ้นโดยสังคมที่เกิดจากการยอมรับหลักกากรและวิธีปฏิบัติเพื่อส่วนรวม  ที่เห็นว่าการปฏิบัติเช่นนั้นจะท า
ให้สังคมเป็นปกติสุข   
                      (๖) สมบัติผู้ดี (Good manners) สาระที่ส าคัญของสมบัติผู้ดี ก็คือ การมีส านึกที่ดีในการปฏิบัติ
ตนโดยค านึงถึงความรู้สึกและสถานะของบุคคลอื่นว่ามีความส าคัญ หัวใจของสมบัติผู้ดีก็คือ การไม่ท าตนให้เป็นที่
ร าคาญหรือกระทบกระเทือนความเป็นปกติสุขของคนอื่นรอบข้าง หรือ การรู้จักเกรงใจคน นั่นเอง 
                   (๗)  มีอัธยาศัย (Courtesy) คือ การมีความสุภาพ อ่อนโยน มีความเอื้ออาทร มีมรรยาทต่อผู้อื่น 
ซึ่งรวมทั้งหมดแล้ว ก็คือเป็นผู้มีบุคลิกภาพดีถ้าปล่อยให้สภาพจิตและกายของแต่ละคนมีวิวัฒนาการไปตามธรรมชาติ  
สังคมก็จะมีแต่ทรัพยากรมนุษย์ที่ด้อยคุณภาพ  เพราะจะมีบุคลิกภาพที่เกิดขึ้นตามมีตามเกิด ตามธรรมชาติที่เป็นไป
ตามวิวัฒนาการ(Evolution)   คือปรับตนเองให้สอดคล้องไปตามสภาพแวดล้อมตามธรรมชาติ เพื่อความอยู่รอด   
แต่ถ้าผู้ใดได้รับการศึกษา อบรมบ่มนิสัย ในสิ่งแวดล้อมที่ดี และมีประสบการณ์แห่งชีวิตในแนวทางที่ดีงาม ผู้นั้นก็จะ
พัฒนาได้รับการพัฒนาตนเองขึ้นมาให้มีคุณค่า รู้จักมองโลกด้วยทัศนคติที่ดี มีเจตนาที่จะปรับปรุงคุณภาพของตนให้
ดีและเป็นที่ชื่นชอบของคนรอบข้าง บุคลิกภาพของผู้นั้นก็จะดียิ่งขึ้น  บุคลิกภาพที่เกิดขึ้นในลักษณะนี้เป็นผลมาจาก
การพัฒนา (Development)    

“เมาคลี” ลูกหมาป่า ที่มีชีวิตอยู่กับฝูงหมาป่าในป่ามาตลอด บุคลิกภาพของ “เมาคลี”  
เกิดขึ้นจากวิวัฒนาการเพื่อความอยู่รอดภายในสภาพแวดล้อมในป่าที่ตนอยู่อาศัย   แต่เมื่อ “เมาคลี” ได้เข้ามาอยู่
ร่วมในสังคมมนุษย์ ซึ่งจะใช้ชีวิตเหมือนเมื่อยังอยู่ในฝูงหมาป่าไม่ได้ “เมาคลี”จึงจ าเป็นต้องปรับตัว พัฒนาตนเองให้มี
บุคลิกภาพใหม่ ที่สอดคล้องเข้ากันได้กับความเป็นอยู่ร่วมกับบุคคลอื่นในวิถีชีวิตของสังคมในบ้านเมือง 



 
 

-ȮťšȮ- 

การพัฒนาบุคลิกภาพให้ดีได้เพียงใด ก็เป็นการพัฒนาคุณสมบัติของผู้นั้นให้เพียบพร้อม 
สมบูรณ์ได้เพียงนั้น  ซึ่งจะมีผลให้บุคคลนั้นกลายเป็นผู้มีคุณภาพสูงยิ่งขึ้นได้โดยอัตโนมัติ 
  การพัฒนาบุคลิกภาพมีหลักการที่ส าคัญอยู่ประการหนึ่ง คือ ถ้าผู้ใดจะต้องด ารงสถานะ ต าแหน่ง
หน้าที่การงาน หรือประกอบวิชาชีพใด ๆ  เช่น บุคลากรในองค์กรต่าง ๆ  ที่จ าเป็นต้องมีคุณสมบัติบางประการ
แตกต่างจากคนทั่วไป   ก็จะเป็นจะต้องได้รับการพัฒนาคุณสมบัติพิเศษบางประการ เพื่อให้มีคุณภาพและ
ความสามารถที่จะแสดงบทบาทในสถานะ ต าแหน่งหน้าที่ หรือประกอบวิชาชีพนั้น ๆ  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
บุคลิกภาพที่ได้พัฒนาขึ้นเป็นพิเศษนี้จะแตกต่างจากการพัฒนาบุคลิกภาพทั่วไป 
 (Personality) เป็นการยกระดับคุณสมบัติบุคลากรให้มีมาตรฐานพิเศษจ าเพาะ  ให้เป็น บุคลิกลักษณะ(Character)  
ซึ่งจะสะท้อนให้คนทั่วไปรู้ถึงคุณภาพและลักษณะจ าเพาะขององค์กรที่เป็นต้นสังกัดของบุคลากรนั้นด้วย 

ที่ผู้น า นักบริหาร ผู้ประกอบวิชาชีพ หรือนักธุรกิจ     ทั้ง ๆ  ที่ได้พัฒนาบุคลิกภาพทั่วไป 
(Personality)ของตนมาโดยตลอดแล้ว   ก็ยังจ าเป็นที่จะต้องพัฒนาบุคลิกภาพของตนเองให้มีคุณลักษณะ 
ดียิ่งขึ้นเป็นพิเศษ เพื่อให้มีบุคลิกลักษณะ(Character) จ าเพาะ ที่เหมาะสมแก่การด ารงสถานะ  ต าแหน่งหน้าที่ และ
วิชาชีพของตนด้วยเสมอ 
  ทุกคนจ าเป็นต้องพัฒนาบุคลิกภาพ แต่ทุกคนต้องพัฒนาบุคลิกภาพและบุคลิกลักษณะของตนด้วย
ตนเอง    ผู้อื่นอาจจะช่วยได้เพียงเพื่อชี้น าและให้ข้อมูลที่สมควรเท่านั้น  
  ผู้ที่ได้พัฒนาบุคลิกภาพมาได้ดีถึงระดับ  จะเป็นผู้มีเสน่ห์และอ านาจในตัว  เป็นที่นิยมชมชอบ และ
เคารพรักใคร่ของบุคคลทั่วไป   เพราะบุคลิกภาพของทุกคน จะมีผลต่อความรู้สึกของคนรอบข้างอยู่เสมอ   แม้แต่คน
ที่เพิ่งได้พบหน้ากันเป็นครั้งแรก  บุคลิกภาพของฝ่ายหนึ่งก็จะมีผลกระทบต่อความรู้สึกของอีกฝ่ายหนึ่งได้ทันที่  
อาจจะเป็นความรู้สึกดีหรือร้ายก็ได้   แม้แต่คนที่ไม่เคยรู้จักกันหรือไม่ 
เคยได้ให้ความสนใจกันมาก่อน เมื่อพบเห็นกัน  ก็อาจจะรู้สึกกระทบอารมณ์และเกิดความรู้สึกดีหรือร้าย  ชอบหน้า
หรือเกลียดหน้ากันได้โดยไม่ต้องมีสาเหตุใดมาจูงใจ  แค่เห็นกันก็เกิดความรู้สึกต่อกันได้ทันทีโดยอัตโนมัติ  ทั้งใน
ทางบวกและทางลบ 
 ๑. ๒.    องค์ประกอบของบุคลิกภาพ 
  บุคลิกภาพ ซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ ส่วน คือ บุคลิกภาพภายนอกและบุคลิกภาพภายใน  
ซึ่งแบ่งออกเป็น  ๔  องค์ประกอบหลัก  คือ 

๑. ๒. ๑     รูปลักษณ์ทางกาย    
             รูปลักษณ์ทางกายเป็นบุคลิกภาพองค์ประกอบที่มีความส าคัญมากต่อบุคลิกภาพ 

ทั่วไปของบุคคล   เพราะจะมีผลกระทบต่อความรู้สึกยอมรับของผู้อื่นได้เป็นอันดับแรกและเร็วที่สุด   ถ้าเราพิจารณา
ธรรมชาติของมนุษย์   เมื่อพบหน้าใคร  จะใช้เวลาเพียง  ๔ วินาที เมื่อสมองส่วนกลาง ที่เรียกว่า First brain เป็นตัว
บริหารตัดสินใจว่าจะรักหรือเกลียด ชอบหรือชัง  คบหรือไม่คบ  เชื่อหรือไม่เชื่อ   โดยไม่ได้ใช้เหตุผลอะไรมากไปกว่า
การใช้สัญชาติญาณประเมินจากข้อมูลที่ได้รับเมื่อแรกพบหน้ากัน แต่เมื่อสมองส่วนหน้า (New brain) ที่เรียกว่า 
Neo Cortex  เข้ามาเป็นตัวบริหารจะใช้เวลาในการพิจารณาคุณสมบัติอื่นๆเพิ่มขึ้นอีกแต่ก็ไม่เกิน ๕ นาที ในการ
ตัดสินใจเช่นเดียวกันนั้น 
  บุคลิกภาพที่กระทบความรู้สึกของผู้พบเห็นให้ตัดสินใจได้ภายในเวลาสั้นเพียง ๔ วินาที นั้นก็คือ
รูปลักษณ์ทางกายรวมทั้งอากัปกิริยาที่สามารถเห็นได้ด้วยตา  ถ้าได้ทักทายปราศรัยและได้เห็นอากัปกิริยาที่จะ
สะท้อนให้รู้ถึงภูมิปัญญาตลอดจนสมบัติผู้ดีของผู้นั้น ก็จะใช้เวลาเพิ่มขึ้นอีกแต่ไม่มาก   



 
 

-ȮťŢȮ- 

ความประทับใจที่ได้รับในทันทีที่เห็นรูปลักษณ์ทางกายเป็นปัจจัยสร้างคะแนนนิยมสะสมไว้ให้แล้วตั้งแต่แรกพบ   
คุณสมบัติที่พบจากองค์ประกอบอื่น ๆ ของบุคลิกภาพ จะเป็นปัจจัยที่จะเพิ่มหรือลดคะแนนนิยมที่ได้รับไว้แต่แรกพบ
ได้ในภายหลัง  ซึ่งอาจจะเป็นคะแนนบวกหรือลบก็ได้       
  ๑. ๒. ๒ ภูมิปัญญา      
            ภูมิปัญญา เป็นคุณสมบัติภายในของมนุษย์  ซึ่งหมายรวมถึงจิตส านึก   ทัศนคติ ความรู้ 
ความคิด สติปัญญา และอุปนิสัยของแต่ละคน บุคลิกภาพองค์ประกอบนี้มีความส าคัญต่อบุคคลที่มีสถานะ ต าแหน่ง
หน้าที่และวิชาชีพ  ที่ต้องใช้สมอง    มนุษย์สามารถพัฒนาเพิ่มเติมคุณสมบัติข้อนี้ได้ตลอดเวลา ไม่มีที่สิ้นสุด   สมอง
ของมนุษย์มีฐานในทางปริมาณมากมายเหลือเฟือ แต่ถ้าไม่ได้เรียนรู้และฝึกใช้  เนื้อที่ในสมองก็จะว่างเปล่า  ภูมิรู้และ
สติปัญญาก็จะไม่เพิ่มขึ้น  เปรียบเหมือนหน่วยความจ าในคอมพิวเตอร์ ถึงแม้มีหน่วยความจ ามากมายเพียงใด แต่ถ้า
ไม่ได้สะสมข้อมูลลงบันทึกไว้ในหน่วยความจ าและไม่มีการใช้ระบบการประมวลผลให้ครบตามกระบวนการ 
คอมพิวเตอร์ก็จะไร้ประโยชน์     
  แต่บุคลิกภาพองค์ประกอบนี้ แม้จิตและสมองจะมีคุณภาพสูงปานใด  ก็จะไม่เปล่งประกายให้ผู้อื่นรู้
เห็นได้  ถ้าผู้นั้นไม่ได้สื่อคุณสมบัตินั้นออกมาให้ปรากฏให้ผู้อื่นรู้      ถ้าผู้ใดมีภูมิปัญญาสูงและมีความสามารถและ
ศิลปะในการสื่อสารด้วยแล้ว   บุคลิกภาพองค์ประกอบนี้จะเด่นขึ้นมาทันที   
  ๑. ๒. ๓ ความสามารถในการควบคุมอารมณ์    
             อารมณ์เป็นสิ่งที่มีผลกระทบต่อความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลอย่างมาก   ผู้ใดควบคุม
อารมณ์ได้ จะเป็นผู้ประสพความส าเร็จในการด าเนินชีวิตและการประกอบการอาชีพทั้งปวง และถ้าผู้ใดมี
ความสามารถในการสร้างอารมณ์ที่ดีให้แก่บุคคลรอบข้างได้  ผู้นั้นจะกลายเป็นผู้มีเสน่ห์และเป็นที่นิยมชมชอบของ
คนทั่วไป การรู้จับปรับอารมณ์ของตนเองให้สอดคล้องกับบรรยากาศต่าง ๆ  ได้ตามสมควร  ก็จะท าให้สามารถใช้
ชีวิตได้อย่างมีความสุขและเป็นที่ยอมรับของสังคมเสมอ   ยิ่งถ้าใครมีและรู้จักใช้อารมณ์ขันได้อย่างถูกต้อง  ผู้นั้นจะ
เป็นคนมีเสน่ห์มาก 

          ๑. ๒. ๔ การมีมรรยาท 
                     การมีมรรยาทดี เป็นเรื่องส าคัญที่สุด  เพราะมรรยาทเป็นกติกาของสังคม  รองลงมาจาก
กฎหมายและเป็นพื้นฐานของกฎหมายโดยทั่วไป   จะสังเกตได้ว่า กฎหมายมีบทลงโทษ  คนไม่กล้าฝ่าฝืนกฎหมาย  
เพราะกลัวถูกลงโทษ  แต่มรรยาทไม่มีบทลงโทษ จึงปรากฏเสมอว่าบางคนไม่ค านึงถึงมรรยาท  และฝ่าฝืนได้อย่าง
หน้าตาเฉยถ้าใครละเลยมรรยาทจนถึงที่สุด อาจถูกสังคมลงโทษโดยรู้ตัวก็ได้ เพราะเพียงแต่คนส่วนใหญ่ของสังคม
เขาเลิกคบ  ก็ถือว่าถูกลงโทษอย่างสาหัสแล้ว 
  ๑. ๓.   บุคลิกภาพมีผลกระทบต่อการอยู่ร่วมกันของบุคคลในสังคม 
  มนุษย์เป็นสัตว์สังคม  มีวิสัยรักการเกาะกลุ่มอยู่ร่วมกัน  ซึ่งเกิดผลดี  ทั้งในเรื่องของความปลอดภัย  
การพึ่งพาอาศัยกันและกันตลอดจนความสะดวกสบาย ที่จะได้รับจากผลการปฏิบัติร่วม กันเพื่อประโยชน์สาธารณะ   
  แต่ก็เป็นที่ยอมรับกันว่า  มนุษย์มีวิสัยส าคัญอยู่ประการหนึ่ง คือ ท าทุกสิ่งทุกอย่างเพื่อตนเองและผู้
เป็นเชื้อสายพืชพันธุ์ของตน  (ถ้ามองในแง่ชีววิทยา ลูกหลานที่เกิดจากพ่อแม่ ก็คือผู้ด ารงชีวิตของพ่อแม่ ปู่ย่า ตายาย 
สืบไป  ไม่ให้สูญพันธุ์ไปจากโลกก็ยังอยู่ในกฎเกณฑ์ที่ว่าท าเพื่อตนเอง) แม้เมื่อเข้ามาอยู่ร่วมในสังคม ไม่ว่าจะได้รับ
ประโยชน์สุข จากความปลอดภัยความสะดวกสบายหรือได้พึ่งพาอาศัย แลกเปลี่ยนผลประโยชน์กัน เพียงใดก็ตาม  
แต่ละคนต่างก็จะท าเพียงเพื่อตนเองเป็นส าคัญ  แต่ถ้าทุกคนมุ่งแต่จะแสวงประโยชน์เพื่อตนเองเพียงด้านเดียว   ทุก
คนอาจกลายเป็นคู่แข่ง และอาจกลายเป็นศัตรูกันหมด 
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ประโยชน์ของการอยู่ร่วมกันเป็นสังคมจะไม่เหลืออยู่เลย  ฉะนั้น ทุกคนจึงต้องอยู่ในสังคมโดยยึดประโยชน์จากการ
อยู่ร่วมกัน  โดยไม่เบียดเบียนกัน  ถ้าปรารถนาประโยชน์ใด ก็ต้องแสวงทางที่จะได้มาโดยการแลกเปลี่ยน ซื้อขาย 
ด้วยวิธีการประนีประนอมและปฏบิัติต่อกัน(Treat) ในลักษณะเป็นการต่างตอบแทนกัน (Reciprocity) เสมอจึงจะ
อยู่ร่วมกันได้โดยสันติ 
  บุคลิกภาพของแต่ละคนจะมีผลกระทบอย่างส าคัญต่อการอยู่ร่วมกันในสังคม  ทุกสังคมต่างมี
ขนบธรรมเนียม ประเพณีปฏิบัติ   ซึ่งอาจพัฒนาขึ้นมาเป็นหลักปฏิบัติร่วมกันถึงขั้นเป็นกฎหมายก็ได้  กฎเกณฑ์ 
เหล่านี้  ไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบใด ล้วนแต่เกิดขึ้นมาเพื่อประโยชน์ของส่วนรวมเป็นส าคัญแต่ที่แท้จริงแล้ว ในที่สุด
ประโยชน์นั้นก็ตกได้แก่บุคคลเป็นรายคนเสมอ 
  ทุกคนที่เป็นสมาชิกของสังคมต่างก็ต้องเคารพกฎเกณฑ์ของสังคม เพื่อประโยชน์ร่วมกัน  แต่วิสัย
ของมนุษย์ที่ท าทุกสิ่งเพื่อตนเอง  ก็ยังมีผลต่อสังคมอย่างเห็นได้ชัด  คือ  มีการแบ่งชั้น แบ่งระดับ   แยกตัวเองออก
จากคนส่วนใหญ่ที่เป็นสามัญชน ได้มีการรณรงค์กันมาตลอด  แม้แต่สมัยที่พระพุทธเจ้าทรงพยายามรณรงค์เพื่อลบ
ล้างระบบการแบ่งชั้นวรรณะ ก็ยังท าไม่ส าเร็จ ฉะนั้น การแบ่งชนชั้นจึงยังคงมีมาตลอดและสังคมมนุษย์ก็จะยังคงมี
วิสัยดูถูกกันอยู่ในทีต่อไปไม่รู้จบ    
  บุคลิกภาพของบุคคลท าให้มนุษย์ประเมินและเกิดความรู้สึกแบ่งแยกชนชั้นทันทีตั้งแต่  แรกเห็น  
ตัวอย่าง เช่น  เมื่อเดินสวนทางกับใคร  ที่ตนไม่เคยรู้จัก   จะต้องมีการหลีกทางให้กัน  แต่เบื้องลึกแล้ว  อาจหลีก
ด้วยความรู้สึกเคารพและยอมรับกัน  หรืออาจหลีกกันเพราะความรังเกียจ   และบางคราวอาจหลบหลีกเพื่อความ
ปลอดภัย   ถ้าสังเกตอาจจะเห็นความต่างกันได้ชัด  เช่น 
                     - เดินสวนทางในทางแคบ ชายจะหยุดหรือเดินแอบข้างทางชิดซ้าย ให้หญิงเดินผ่านไปก่อน หรือ
เด็กก็ปฏิบัติต่อผู้ใหญ่เช่นเดียวกัน  เป็นการแสดงมรรยาทที่ดี 
  -  สวนทางกับผู้ป่วยด้วยโรคร้ายหรือขอทานที่อยู่ในสภาพสกปรกรุงรังอาจหลีก ด้วยความรังเกียจ  
จะหลีกทางไหนก็ได้ ขอแต่ให้ห่างเข้าไว้ 
  -  สวนทางกับคนถืออาวุธ ที่ไม่รู้จัก จะต้องหลีกให้ไกลด้วยความหวาดระแวง เพื่อความปลอดภัย  
อาจจะถอยหลังหนีไปเลยก็ได้ ถ้าเห็นว่าเป็นการเสี่ยงที่จะเดินสวน 

ตัวอย่างข้างต้นสะท้อนให้รู้ถึงความรู้สึกเมื่อแรกเห็นสภาพทางกายของผู้อื่น ที่ประเมินคุณสมบัติ
ของผู้อื่นตามรูปลักษณ์ทางกายที่ปรากฏ   แม้บางคนมีรูปลักษณ์ทางกายดี  ใครได้พบเห็นแต่แรกจะเกิดความรู้สึก
นิยมชมชอบ แต่ถ้าคบกันไปนานเข้าแล้วพบว่า คุณสมบัติอื่นๆ ไม่ดี  ผู้ที่คบหาด้วยก็สามารถอ่านออกได้ในภายหลัง   
ความยอมรับนับถือที่เกิดขึ้นมาตั้งแต่เริ่มแรกก็อาจจะหมดลง   หรืออาจกลายเป็นความรังเกียจในภายหลังก็ได้  จึง
ปรากฏอยู่บ่อยๆ ที่มีคนสวยคนหล่อตายข้างถนนและคนสวยคนหล่อที่ไม่ประสพความส าเร็จในชีวิตและพร้อมๆ กัน 
บางคน รูปร่างหน้าตาไม่ได้สวยหรือหล่อแต่ประสพความส าเร็จในชีวิตการงานของตนได้เป็นอย่างดี     
  บุคลิกภาพ มีความส าคัญและมีผลกระทบต่อผู้อื่นที่อยู่ร่วมในสังคมเดียวกันเสมอคนที่อยู่แต่ในป่า 
ย่อมได้พัฒนาตนเองให้อยู่รอดปลอดภัยในสิ่งแวดล้อมของตนได้  แต่ถ้าจ าเป็นต้องเข้ามาอยู่ในสังคมเมืองโดยไม่ได้
พัฒนาตนเองเพื่อเข้าสังคมเลยก็อาจจะด ารงชีวิตในสังคมเมืองได้ไม่ราบรื่นนัก    ถ้าต้องการอยู่ในเมืองได้อย่างเป็น
สุขก็จ าเป็นจะต้องพัฒนาบุคลิกภาพของตนให้สามารถด าเนินชีวิตสอดคล้องกับบุคคลอื่นในสังคมเมือง      ในภาพ
แวดล้อมที่แตกต่างไปจากวิถีชีวิตตามแบบเดิมของตนให้ได้ นายพรานที่มีทักษะในอาชีพของตนและด าเนินชีวิตอยู่ 
ในป่าได้เป็นอย่างดี เมื่อต้องมาใช้ชีวิตอยู่ในเมืองบุคลิกลักษณะของนายพราน ที่มีทักษะสูงในการล่าสัตว์  ก็อาจจะ
น ามาใช้ประโยชน์ในการครองชีพในเมืองไม่ได้ 
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  สิ่งที่ต้องท าความเข้าใจอย่างถ่องแท้ ก็คือบุคลิกภาพ ไม่ได้หมายความจ ากัดเฉพาะในเรื่องใดเรื่อง
หนึ่งเพียงด้านเดียว  ดังที่ส่วนใหญ่มักจะพิจารณากันในท านองนั้น   เช่น  ต้องเป็นคนสวยหรือคนหล่อเท่านั้นจึงจะ
ถือว่ามีบุคลิกภาพดี แต่ก็ปรากฏอยู่ว่าคนสวยคนหล่อตายข้างถนนก็มี คนไม่สวยเลยก็มีบุคลิกภาพดีได้ ในเมื่อแต่ละ
คนต่างคนต่างมีรูปร่างหน้าตาของตนเองไม่เหมือนใคร ทุกคนบุคลิกภาพทางกายดีได้เสมอ ถ้าปรับโฉมเป็นแต่งกาย
เป็นและได้พัฒนาบุคลิกภาพด้านอื่นๆให้ดีพร้อมทุกองค์ประกอบ 
  ปรากฏอยู่เสมอว่า  คนที่ไปเข้าสอบสัมภาษณ์  ในการสมัครเข้าท างาน  คนที่ไม่สวยไม่หล่อ  ได้งาน
มากมาย ในขณะที่คนสวยที่สุดหล่อที่สุดอาจไม่ได้งาน จอร์จ ชิน (George Shinn) ได้อ้างไว้ในหนังสือ Leadership 
Development ของเขา ว่าสมาคมการจัดการในสหรัฐอเมริกา เคยท าการศึกษาผู้ที่ถูกไล่ออกจากงานจ านวน 
๔,๐๐๐ ราย จาก  ๗๖ บริษัท  รายงานผลว่า ๙๐ %  ถูกไล่ออกด้วยสาเหตุเนื่องจากบุคลิกภาพ  และได้อ้างด้วยว่า 
มีมหาวิทยาลัยชั้นน าแห่งหนึ่งของสหรัฐอเมริการ่วมกับ Y.M.C.A. ได้ท าการวิจัย ได้ผลสรุปว่า มีลูกจ้างเพียง  ๑๕ % 
เท่านั้น ที่ถูกให้ออกจากงานเพราะขาดทักษะในการท างาน   แต่อีก  ๘๕ %   คนต้องถูกให้ออกจากงานเพราะเหตุที่
เกี่ยวเนื่องกับบุคลิกภาพ  
 ๑. ๔.     บุคลิกภาพกับมนุษย์สัมพันธ์ 
               ในปัจจุบัน สังคมได้ให้ความส าคัญต่อเรื่องของมนุษย์สัมพันธ์ (Human relation)   เพิ่มขึ้นมาก   
โดยเฉพาะ หลังจากการปฏิวัติอุตสาหกรรม (The Industrial Revolution)  ซึ่งจากการศึกษาค้นคว้า พบว่า แม้ใน
ระบบอุตสาหกรรม ที่มีการใช้เครื่องจักรในการผลิตจ านวนมาก  แต่ทรัพยากรมนุษย์ ก็ยังเป็นทรัพยากรที่มีค่ายิ่งกว่า
ทรัพยากรอื่นใด แม้ในระยะแรกๆ  ในทางอุตสาหกรรมไม่ได้ให้ความส าคัญต่อทรัพยากรมนุษย์  โดยถือเพียงว่าเป็น
แรงงาน ที่มีค่าไม่ต่างจากเครื่องจักรกลเท่าไรนักแต่ก็พบว่ามนุษย์เป็นทรัพยากร ที่ท าให้การผลิตมีประสิทธิภาพสูงขึ้น   
และในขณะเดียวกันก็พบว่ามนุษย์เป็นทรัพยากรที่จัดการได้ยากที่สุด   มีความซับซ้อนมากที่สุด   เมื่อได้ศึกษาเรื่อง
ทรัพยากรมนุษย์กันมากขึ้น    จึงได้เกิดการเคารพในความเป็นมนุษย์ของทรัพยากรมนุษย์กันมากขึ้น   การบริหาร
บุคคลากร(Personnel management)  ในองค์กรทั้งหลายที่ก้าวหน้า จึงหันมาถือหลักการบริหารคน   (People 
management) กันเป็นหลักแล้ว    
   เป็นที่ยอมรับว่า  บุคลิกภาพที่ดีของบุคคลแต่ละคนขององค์กร เป็นปัจจัยก่อให้เกิดมนุษย์สัมพันธ์
ที่ดีในระหว่างบุคลากรขององค์กร  และยังเป็นปัจจัยก่อให้เกิดมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีกับบุคคลภายนอก รวมทั้งลูกค้าของ
องค์กรทั้งยังเป็นเครื่องสะท้อนให้เห็นบุคลิกภาพขององค์กรด้วย 
  มนุษย์สัมพันธ์  ไม่ว่าจะเกิดขึ้นอย่างเป็นแบบพิธี (Formal) เช่น ปฏิสัมพันธ์ระหว่างเพื่อนร่วมงาน  
หรือการปฏิบัติต่อกันระหว่างสมาชิกของครอบครัว หรือเป็นความสัมพันธ์ที่ไม่เป็นแบบพิธีการ (Informal)  เช่น 
ไปดูหนังด้วยกัน หรือเล่นกีฬาด้วยกันก็ตาม มนุษย์สัมพันธ์ที่เกิดขึ้นนั้นจะมีผลเป็นที่พึงพอใจหรืออาจถึงขั้นประทับใจ
ระหว่างกันหรือไม่เพียงใดขึ้นอยู่กับบุคลิกภาพของผู้ปฏิบัติ   ที่ได้แสดงออกด้วยจิตส านึกที่ดีงามเพียงไร   มีเจตนา
จริงใจหรือไม่เพียงใด  สะท้อนให้เห็นอัธยาศัยที่แท้จริง   และวิธีปฏิบัตินั้นถูกต้องงดงามและท าด้วยความเข้าใจ
หลักการและเหตุผล ตลอดจนธรรมชาติของการปฏิบัตินั้นหรือไม่   ทั้งหมดนี้ขึ้นอยู่กับบุคลิกภาพของผู้ปฏิบัติผู้ที่ได้
พัฒนาบุคลิกภาพมาดีพร้อม  จะรู้สึกมั่นใจและแสดงออกด้วยความเข้าใจในการปฏิบัติทุกขั้นตอนของการมีมนุษย์
สัมพันธ์   ผลที่ออกมาจึงราบรื่นและดูเป็นธรรมชาติ 
  การปฏิบัติต่อผู้อื่นอย่างเป็นผู้มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี ต้องเริ่มต้นจากการเรียนรู้ถึงความต้องการตาม
ธรรมชาติของมนุษย์เป็นอันดับแรก  ซึ่งอาจจะมีความปรารถนาซับซ้อนเพียงใด  แต่ก็ต้องมาลงเอยที่ มนุษย์ทุกคน 
ไม่ว่าจะท าอะไร ล้วนแต่กระท าไปเพื่อประโยชน์ของตนเป็นส าคัญ   ถ้าต่างฝ่ายต่างแสวงประโยชน์ก็จะกลายมาเป็น
การแลกเปลี่ยนผลประโยชน์กัน  ต่างฝ่ายต่างได้รับประโยชน์คุ้มกับสิ่งที่ตนต้องเสียไปเพื่อเป็นการแลกเปลี่ยน ก็จะ
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พึงพอใจที่จะมีความสัมพันธ์กันต่อไปได้   แม้กระนั้น ก็ยังต้องพิจารณาต่อไปอีกว่า การปฏิบัติต่อกันนั้น ถ้าได้กระท า
โดยอีกฝ่ายหนึ่งแสดงออกให้ปรากฏถึงการมี 
รูปลักษณ์น่าพึงพอใจ  มีน้ าใจและมีมรรยาท ผลการปฏิบัติก็จะเป็นการสร้างเสริมมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีได้ 
  เรื่องมนุษย์สัมพันธ์ในองค์กรนี้ ในปัจจุบัน ถือกันว่าเป็นเรื่องส าคัญมาก  เป็นหัวข้อวิชาส าคัญ ที่
จ าเป็นต้องศึกษา   โดยเฉพาะส าหรับผู้เป็นนักบริหารจัดการ   แต่กล่าวได้ว่า ถึงแม้รอบรู้ในเรื่องนี้ดีเพียงใด ถ้ายัง
พัฒนาบุคลิกภาพไม่ดีพอก็อาจจะปฏิบัติไม่ได้ผลดีนัก   จึงค านึงอยู่เสมอว่าบุคลิกภาพที่ดีของเราจะช่วยสร้างเสริม
มนุษย์สัมพันธ์ที่ดีกับบุคลากรอื่นที่ร่วมปฏิบัติการอยู่ในองค์กรเดียวกัน   และต่อบุคคลรอบข้างที่เราอยู่ร่วมกับเขา 
ในสังคมเดียวกันด้วย 
 
๒      หลักในการพัฒนาบุคลิกภาพ 
         มนุษย์ทุกคนต่างมีบุคลิกภาพ (Personality)ของตน ตั้งแต่แรกเกิดก็มีบุคลิกภาพติดตัวมา  บุคลิกภาพของ 
แต่ละคนจะปรับเปลี่ยนอยู่เสมอ   ซึ่งอาจจ าแนกขั้นตอนของการปรับเปลี่ยนได้ ดังนี้ 

(๑)    แรกที่เป็นการเปลี่ยนแปลงโดยการปรับตัวเพื่อความอยู่รอดปลอดภัยในสภาพชีวิต 
ของตนเองไปตามธรรมชาติ  ตามมีตามเกิด โดยไม่ได้มีวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายอย่างใด บุคลิกภาพที่เกิดจากการ
ปรับตัวเปลี่ยนแปลงนี้มีลักษณะเป็นบุคลิกภาพที่เกิดจากวิวัฒนาการ (Evolution)   

(๒)    หากบุคคลได้รับการเลี้ยงดู  การศึกษา  การอบรมบ่มนิสัย โดยมีวัตถุประสงค์และ 
เป้าหมาย  เพื่อให้มีสุขภาพ ความรู้  ความคิด  มีคุณธรรม ที่ดี  การเปลี่ยนแปลงปรับตนเองอย่างมีระบบและมีการ
หวังผลเช่นนี้  บุคลิกภาพที่ได้จะเป็นผลมาจากพัฒนาการ (Development ) 

 (๓)   แม้บุคคลได้รับการพัฒนาบุคลิกภาพ (Personality) มาแล้ว แต่ถ้าผู้นั้นได้ยกระดับ 
ขึ้นมาด ารงสถานะ  ต าแหน่งน้าที่ และประกอบวิชาชีพใด ที่แตกต่างเหนือจากชาวบ้านทั่วไป ก็ยังจ าเป็น 
ต้องพัฒนาคุณสมบัติด้านต่าง ๆ  เพิ่มขึ้น เพื่อให้มีคุณสมบัติพิเศษ  ที่เหมาะสมแก่การแสดงบทบาทในสถานะ  
ต าแหน่งหน้าที่ และวิชาชีพของตน การพัฒนาในขั้นตอนนี้มิใช่เป็นการพัฒนาบุคลิกภาพ (Personality) แล้ว  แต่จะ
เป็นการพัฒนาเพื่อให้มีบุคลิกลักษณะ(Character)   ซึ่งเป็นคุณสมบัติพิเศษเพิ่มขึ้นมาเป็นพิเศษเหนือจากบุคลิกภาพ
ที่มีอยู่แต่เดิม 
  บุคลิกภาพควรจะได้รับการพัฒนาเพียงใดหรือไม่  ควรจะได้พิจารณา สถานะ  ต าแหน่งหน้าที  
และวิชาชีพ  และอนาคตของตนเอง เป็นส าคัญ    ถ้ามีความมุ่งมั่นเพื่อจะมีสถานะและต าแหน่งหน้าที่ หรือวิชาชีพที่
โดดเด่นแตกต่างจากบุคคลทั่วไป ก็จ าเป็นต้องพัฒนาบุคลิกภาพ  เช่น 
  -    จะเป็นผู้น า  ต้องรู้ธรรมชาติของการน า ว่า  ถ้าเราต้องการให้สัตว์ป่าหรือสัตว์เลี้ยงก็ตามไปสู่
จุดหมายปลายทาง  จะต้องต้อนมันไป  แต่เมื่อจะน ามนุษย์ไปสู่เป้าหมายใด จะต้องน าเขาไป  และเขาจะตามต่อเมื่อ
เขาสมัครใจเท่านั้น   ถ้าเขาไม่สมัครใจตาม  ก็จะต้อนเขาไม่ได้   และเขาจะสมัครใจตามก็ต่อเมื่อเรามีอะไรดีที่ท าให้
เขารู้สึกเลื่อมใสศรัทธาและนิยมชมชอบ เขาจึงจะตามด้วยความจงรักภักดีต่อเรา หรือต่องานที่เราเป็นผู้น า   สิ่งที่จะ
ท าให้เขายอมรับนับถือเราได้ดีที่สุด ก็คือ บุคลิกภาพที่ดีของเรา 
  -   จะเป็นนักบริหาร   ต้องเข้าใจในภารกิจของนักบริหาร คือ การสร้างผลงานให้ดีที่สุด 
โดยใช้ทรัพยากรให้คุ้มค่าที่สุด  แล้วจะพบว่า ไม่มีทรัพยากรใดมีค่าเกิน ทรัพยากรมนุษย์  แต่ทรัพยากร- 
มนุษย์นี้ใช้ยากที่สุด   ต้องมีบุคลิกภาพที่ดีจริง ครบทุกองค์ประกอบ  จึงจะบริหารผู้อื่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ      
  - จะเป็นนักธุรกิจ ไม่ว่าจะขายสินค้าหรือขายบริการ  ในปัจจุบันหลักการขายได้เปลี่ยนแปลงไป
หมดแล้ว   จากเดิมที่สินค้าคุณภาพเท่ากัน สินค้าใดราคาถูกกว่าจะได้ตลาด และถ้าสินค้าราคาเท่ากัน  สินค้าใดมี
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คุณภาพสูงกว่าจะได้ตลาด แต่ในปัจจุบันสินค้าทุกชนิดแข่งขันกันได้ทั้งในทางคุณภาพและราคา    ที่สามารถท าให้
เท่าเทียมกันได้หมด จะขายได้หรือไม่ได้ขึ้นอยู่กับ ผู้ขาย   ถ้าผู้ขายมีบุคลิกภาพดี   สามารถสร้างความนิยมและ
ศรัทธาเชื่อมั่นในตัวผู้ขายได้เมื่อใด  สินค้าที่เสนอขายก็จะได้รับการยอมรับไปด้วย  
  ใครมีบุคลิกภาพดีครบทุกองค์ประกอบ จะด ารงสถานะ  ต าแหน่งหน้าที่  หรือประกอบวิชาชีพใด 
ก็ได้   เพียงแต่ต้องพัฒนาวิชาความรู้ที่เกี่ยวกับวิชาชีพนั้น ๆ ให้ได้มาตรฐาน  และปรับบุคลิกลักษณะบางประการที่
เหมาะสมแก่อาชีพเพิ่มขึ้น  ให้สามารถแสดงบทบาทได้อย่างสมบูรณ์เท่านั้น    
  แต่ที่ส าคัญยิ่ง ก็คือ  ทุกคนต้องพัฒนาบุคลิกภาพของตนเอง  ผู้อื่นจะช่วยได้แต่เพียงให้ข้อมูลและ
ชี้น าในเรื่องต่างๆ  เพื่อให้สามารถพัฒนาได้ถูกทางเท่านั้น  
  บุคลิกภาพควรจะได้รับการพัฒนาให้ครบทั้ง  ๔  องค์ประกอบ   โดยมีหลักการและวิธีการในการ
พัฒนา  ดังนี้           
 ๒. ๑.    หลักในการพัฒนารูปลักษณ์ทางกาย  
  บุคลิกภาพองค์ประกอบแรกนี้ควรจะได้รับการพัฒนาและรักษาให้ดีไว้เสมอ โดยจะต้องพัฒนาเป็น
ล าดับไป ดังนี้ 

(๑)  พัฒนาทัศนคติเชิงบวกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับรูปลักษณ์ของตนเองเสียก่อน  เพื่อให้ 
เกิดความรู้สึกมั่นใจในตนเอง  ด้วยการรู้จัก ยอมรับ และภูมิใจในสภาพร่างกายของ    
ตนเองด้วยความมั่นใจว่า ไม่ได้ยิ่งหย่อนกว่ารูปลักษณ์ของผู้อื่น โดยพิจารณาให้รู้ 
ตระหนักถึงส่วนเด่นและส่วนด้อยของตน  เพื่อหาเอกลักษณ์  แล้วน าศักยภาพที่แท้  
จริงของรูปลักษณ์ของตนออกมาเป็นพื้นฐานในการพัฒนาให้ดียิ่งขึ้นโดยการปรับ  
รูปโฉมให้ส่วนเด่นปรากฏพอสมควร และปิดบังมิให้ส่วนด้อยปรากฏให้ผู้อื่นเห็น 

(๒)  พัฒนาสุขภาพและพลานามัยของตนเองให้สมบูรณ์    
(๓)  เมื่อได้พบตนเองแล้วว่ามีรูปร่างหน้าตาที่เป็นเอกลักษณ์ ซึ่งเป็นคุณสมบัติเฉพาะตัว 
        ที่ไม่เหมือนใคร  แล้วปรับโฉม(Grooming) ของตนเองให้ดูดีที่สุด  จากนั้นจึงใช้ 
        รูปลักษณ์เฉพาะตัวของตนเป็นฐานส าหรับการแต่งกาย (Dressing) ให้สอดคล้อง  
         ส่งเสริมให้รูปลักษณ์ของตนดูดีงามเด่นยิ่งขึ้นโดยเข้าใจในปรัชญาแห่งการแต่งกาย         

๒. ๒.   หลักการพัฒนาภูมิปัญญา 
ผู้มีอุปนิสัยดี   มีส านึกและทัศนคติที่ดี      มีความรู้ความคิดและภูมิปัญญาที่ดี  จะเป็นที่ 

เลื่อมใสเคารพนับถือของคนทั่วไป   แต่ถ้าเป็นผู้ไม่มีศิลปะและความสามารถในการสื่อสารที่ดีพอสมควร ก็ไม่อาจจะ
แสดงให้ผู้อื่นรู้ถึงความรู้ความคิด อันเป็นภูมิธรรมและปัญญาของตนได้ ความรู้ความคิดนั้นก็จะไม่เกิดประโยชน์     
ถ้าผู้มีภูมิปัญญาสูง แล้วยังมีศิลปะในการสื่อและโน้มน้าวใจผู้อื่นให้รับฟังความคิดเห็นของตนได้ดี ย่อมจะท าให้ความ
คิดเห็นของตนได้รับการยอมรับ และน าไปปฏิบัติเป็นผลส าเร็จ 
ต่อไปได้ดียิ่งขึ้น  ถ้าอยู่ในฐานะผู้เสนอความคิดเห็นให้ผู้ใหญ่รับฟัง  ผู้ใหญ่ก็จะยินดีรับฟัง   ถ้าเป็นผู้บริหารก็สามารถ
สั่งการให้มีการปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิผล   
  ความสามารถในการสื่อสารเป็นเรื่องที่จะต้องได้รับการพัฒนาเป็นพิเศษ และต้องส านึกเสมอว่า 
การสื่อสารที่จะได้ผลสมบูรณ์ จะต้องสื่อความหมายผ่านบุคลิกภาพที่ดีทุกองค์ประกอบ 
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(๑)     พัฒนาส านึกในคุณธรรมและจริยธรรม  (M.Q. = Moral Quotient)  คุณสมบัตินี้ 
เป็นเรื่องที่ก าลังได้รับความสนใจมากที่สุดในวงการของผู้ประกอบวิชาชีพ ซึ่งถ้าผู้ใดน ามาพัฒนาเพื่อสร้างเสริม
บุคลิกภาพได้จะเป็นปัจจัยเสริมให้บุคลิกภาพองค์ประกอบนี้ดียิ่งขึ้น    
  ในเรื่องของจริยธรรมและคุณธรรมนี้  ส าหรับคนไทยที่เป็นนักบริหาร  ถ้าเพียงแต่ส านึกถึงสาระใน
ธรรมะหัวข้อสัปปุริสธรรม (ธรรมของสัตบุรุษ)  ซึ่งชาวไทยส่วนใหญ่ได้รับการปลูกฝังไว้ในจิตใจอยู่แล้ว    หาก
น ามาใช้เตือนส านึกให้ควบคุมตนเองได้อยู่เสมอ    จะสามารถบริหารงานทั้งหลายได้อย่างราบรื่นเรียบร้อย และ
ผิดพลาดน้อยที่สุด   ที่ส าคัญคือ อย่ามัวยึดติดอยู่กับถ้อยค าในคาถาภาษาบาลซึ่งบางทีอาจจะไม่เข้าใจ  แต่ต้องเข้าใจ
ในสาระอย่างกระจ่าง แล้วปฏิบัติจริงจึงจะได้ผล   สัปปุริสธรรม มีอยู่  ๗  ประการ   
  *   ธัมมัญญุตา  -   รู้จักเหตุ ว่า  อะไรเกิดขึ้นมาเพราะเหตุใด 
  *   อัตถัญญุตา  -   รู้จักผล  ว่า  ท าอะไรแล้วจะบังเกิดผลอย่างไร 
  *   อัตตัญญุตา  -   รู้จักตนเอง ว่า ตนเองมีความสามารถและอ านาจหน้าที่อย่างไร 
  *   มัตตัญญุตา  -   รู้จักประมาณการ  ว่า  อะไร  แค่ไหน จึงจะพอเหมาะพอดี 
  *   กาลัญญุตา   -   รู้จักกาลเวลา ว่า เมื่อไรควรท าหรือไม่ควรท า  เมื่อไรควรเร่งหรือรอ  
  *   ปริสัญญุตา  -   รู้จักสังคมของตน คือ คนรอบข้าง  แล้วปรับตัวเข้ากับเขาให้ได้ 
  *   ปุคคลปโรปรัญญุตา  -  รู้จักเลือกคบคน  รู้จักเลือกใช้คน 
 

(๒)    พัฒนาทัศนคติทางบวก   มองเรื่องต่าง ๆ ในแง่ดี   โดยเฉพาะเมื่อพิจารณาตนเอง 
ต้องมองให้เห็นส่วนดีของตนเอง  ที่จะพัฒนาในทางดีต่อไปได้เสมอ   ซึ่งจะสามารถสร้างความมั่นใจในตนเองได้
ยิ่งขึ้นไปเรื่อย ๆ    และพร้อมกันก็จะมองโลกในแง่ดี  แลเห็นลู่ทางที่จะปรับตัวให้สอดคล้องกับโลกและบุคคลอื่น
รอบตัวได้อย่างราบรื่นเสมอ    
  (๓)  พัฒนาตนเองให้เป็นพหูสูต  คือ เป็นคนรอบรู้ในเรื่องต่าง ๆ  ทุกด้าน  มากบ้างน้อยบ้าง เพื่อ
จะสามารถเข้าสังคมได้อย่างเต็มภาคภูมิ  ใครพูดเรื่องอะไรก็สามารถคุยกับเขาได้ด้วยความ  
เข้าใจ โดยเฉพาะในยุคของข้อมูลข่าวสารนี้ใครมีข้อมูลข่าวสารมากที่สุดจะสง่าในทุกเวที การมีความรู้ที่ 
เพิ่มพูนขึ้นตลอดเวลาจะท าให้เราก้าวทันโลก  แต่ถ้าอยู่ในวิชาชีพใด ก็จะต้องรู้ในเรื่องที่เกี่ยวกับวิชาชีพของตนอย่าง
สมบูรณ์ กระจ่างในทุกแง่มุมของวิชาชีพหรือเรื่องที่ตนถนัด  ไม่ละเลยให้ความรู้ของตนล้าหลัง  ความก้าวหน้าทาง
วิชาการนั้นด าเนินอยู่ตลอดเวลาไม่หยุดนิ่ง เราจึงต้องติดตามให้ทันและรู้จริง  

(๔)   พัฒนาศิลปะในการสนทนา ผู้มีศิลปะในการสนทนา มักจะเป็นที่นิยมชมชอบ 
ของคนทั่วไป  เพราะไม่ว่าจะมีการติดต่อเจรจาในวงการใด ๆ  การสนทนาจะเป็นจุดเริ่มต้น  ที่ท าให้คู่สนทนาเกิด
ความรู้สึกชื่นชอบในกันและกัน  แล้วจากนั้นจึงก้าวหน้าไปเป็นการเจรจาต่อรอง  ที่เป็นกระบวนการส าคัญในการ
ด าเนินธุรกิจ   

 (๕)    พัฒนาความสามารถในการเจรจาต่อรอง (Negotiation)   
           โดยทั่วไป ทุกคนรู้เรื่องการเจรจาต่อรองและปฏิบัติอยู่ในชีวิตประจ าวันอยู่แล้ว 

จนลืมสังเกต ว่า ตนเองได้ใช้ความสามารถนี้อยู่ทุกวัน แต่ถ้าได้พัฒนาให้รู้ยุทธศาสตร์ (Strategy) และยุทธวิธี 
(Tactics) ในการเจรจา  ที่มีหลักการและเหตุผล อย่างมีระบบ  และน ามาใช้ในทางปฏิบัติได้อย่างเรียบง่ายเป็น
ขั้นตอนด้วยแล้ว  จะสามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการเจรจาขึ้นได้อีกมาก   

  (๖)     พัฒนาคุณสมบัติของนักเจรจาให้แก่ตนเอง 
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                       คุณสมบัติของนักเจรจาต่อรอง  ๘  ประการ  คือ 
    *  รู้จักฟัง 
    *  รู้วิธีให้ผู้อื่นฟังเมื่อเราพูด 
    *   รอบรู้ 

           *   จ าแม่น 
    *   รู้กระจ่างในเรื่องที่เจรจา 

                               *   สามารถถ่ายทอดให้ผู้อื่นรู้กระจ่างได้ด้วย    
           *   รู้ว่าอะไรเป็นประโยชน์อะไรไม่เป็นประโยชน์ 

                               *   ไม่ชวนทะเลาะ  
เรื่องนี้ควรจะได้ศึกษาธรรมชาติของมนุษย์ ที่มีความสามารถในการรับข้อมูลข่าวสารเข้าสู่สมองผ่านประสาทตาถึง  
๘๗ %  แต่ผ่านประสาทหูเพียง  ๙  %  ส่วนประสาทสัมผัสนั้น รับข้อมูลผ่านไปสู่สมองได้จ ากัดเพียง ๔ % เท่านั้น 
ฉะนั้น  ถ้าเราสื่อความหมายโดยใช้เฉพาะถ้อยค าวาจาโดยปกติจะสามารถสร้างความเข้าใจให้แก่ผู้รับการสื่อสารนั้น
ได้จ ากัดมาก  ประมาณเพียง ๗ % ของสาระที่เรา  
ปรารถนาจะให้เขาเข้าใจเท่านั้น    แต่ถ้าใครสามารถเลือกใช้ถ้อยค าที่มีนัยตรงกับสาระที่จะสื่อและใช้ถ้อยค าที่ผู้ฟัง
เข้าใจได้อย่างง่ายที่สุด   โดยใช้ถ้อยค าในภาษาของผู้ฟัง    กับรู้จักสร้างอารมณ์ของถ้อยค าได้ 
ดว้ย  จะสามารถสื่อความหมายเพิ่มขึ้นได้อีก  ๓๘ %  และถ้าใครสามารถใช้ นิรพจน์ภาษา  (Non-verbal 
language = ภาษากาย   คือ  ภาษาที่ไม่มีถ้อยค า   ศัพท์นี้บัญญัติให้ใช้ว่า อวจนภาษา    ซึ่งฟังแล้ว 
เสียงเป็นแขกเกินไปไม่สะดวกต่อลิ้นคนไทยเท่ากับใช้ว่านิรพจน์ภาษา)  มาประกอบการสื่อด้วยถ้อยค าวาจาด้วยแล้ว  
จะสามารถสร้างความเข้าใจเพิ่มขึ้นได้อีกถึง  ๕๕ %  (๓) 
 ๒. ๓.   การพัฒนาความสามารถในการควบคุมอารมณ์    
                    เรื่องนี้ก าลังมีความส าคัญและเป็นที่สนใจของคนทั้งโลก  ซึ่งรู้จักกันในนามของ  E.Q. (Emotional 
Quotient)   ซึ่งคนไทยบัญญัติศัพท์กันว่า อัจฉริยภาพทางอารมณ์   ในที่นี้ขอเรียกง่าย ๆ  ว่า ความสามารถในการ
ควบคุมอารมณ์     ซึ่งเป็นที่เข้าใจกันทั่วไปอยู่แล้ว  คนที่มี  I.Q. ดีเพียงใด  เรียนเก่ง  สอบแข่งขันได้เหนือผู้อื่น  แต่
ถ้าผู้นั้นไม่ได้พัฒนา  E.Q. ให้ดีพอ  ก็มักจะไม่ประสพความส าเร็จในการประกอบอาชีพการงาน      ทั้งนี้ เพราะ การ
วัด  I.Q. ตามมาตรการที่ก าหนดเป็นมาตรฐานนั้น  จะได้  
ผลเที่ยงตรงได้จ ากัดเพียงเมื่ออายุไม่เกิน  ๑๔ ปี  หลังจากนั้นจะไม่วัด I.Q.กัน  เพราะหลังจากอายุ  ๑๔ ปี 
มีปัจจัยต่าง ๆ เข้ามาเกี่ยวข้องท าให้มีความฉลาดในเรื่องต่าง ๆ หลากหลายไม่จ ากัด จนวัดกันไม่ได้ 
                    ส าหรับคนไทย  ถ้าต้องการเพิ่ม  E.Q.   ขอให้หันไปศึกษาวิถีชีวิตแบบไทย   ที่ได้ปลูกฝังหลักการใน
พระพุทธศาสนา รวมทั้งศาสนาอื่น ๆ  ไว้ในวิถีชีวิตด้วย   ซึ่งเราจะพบวิธีปฏิบัติ ที่เรียบง่ายและได้ผลจริงเสมอ   
แม้แต่ในทศพิธราชธรรมของกษัตริย์ ก็มี ทมะ   คือ การข่มจิต   และส าหรับบุคคลทั่วไปก็มีค าว่า  ขันติ  ไว้ให้ถือ
ปฏิบัติอยู่แล้ว    โดยหลักการ  ผู้ที่ควบคุมอารมณ์ได้ดี  คือ มี  E.Q.  จะเป็นผู้รู้จักตนเองในทุกแง่ทุกมุม และมีความ
เพียรพยายามที่จะเอาชนะตนเองเพื่อบรรลุเป้าประสงค์ในทางดีของตน  โดยไม่ต้องแข่งขันกับบุคคลอื่น   พร้อมกัน
นั้นก็ศึกษาบุคคลอื่น ๆ รอบข้าง และเรียนรู้สังคมของตนจนเข้าใจอย่างกระจ่าง แล้วจากนั้นปรับปรุงตนเองให้
สามารถด าเนินชีวิตสอดคล้องไปกับบุคคลรอบข้างในสังคมของตนได้เป็นอย่างดี   ผู้มีบุคลิกภาพองค์ประกอบนี้ดีจะมี
มนุษย์สัมพันธ์ดีเสมอ    
        แต่บุคลิกภาพองค์ประกอบนี้ไม่ได้มีความหมายจ ากัดเฉพาะการที่จะต้องมีความสามารถในการ
ควบคุมอารมณ์เท่านั้น  แต่ต้องรวมไปถึงการรู้จักปรับและสร้างอารมณ์ เพื่อให้ตนเองมีอารมณ์สอดคล้อง คล้อยไป
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ตามอารมณ์ของบุคคลส่วนใหญ่ในทิศทางที่ถูกต้อง โดยไม่ต้องฝืนอารมณ์ตนเองให้ต้องตามใครโดยสวนทางกับ
ทัศนคติที่ถูกต้องของตนด้วย    และที่ส าคัญยิ่ง คือ การที่จะมีความสามารถสร้างอารมณ์ร่วมในทางที่ดีให้แก่
ผู้ร่วมงาน และถ้าได้สร้างอารมณ์ขันที่ดีได้ด้วยแล้ว ก็จะเป็นประโยชน์มากยิ่งขึ้นไปอีก 
                     นอกจากนี้ ยังนิยมการพัฒนา  S.Q. (Social Quotient)  -  อัจฉริยภาพในการเข้าสังคม   
C.Q. ( Creative Quotient) อัจฉริยภาพในการมีความคิดริเริ่ม   และ  A.Q. (Adversity Quotient)  -  
อัจฉริยภาพในการวิเคราะห์และแก้ปัญหา    กับ  P.Q. (Playing Quotient) -  อัจฉริยภาพในการเล่น หรือ
นันทนาการ  ประกอบด้วย 
                      ส าหรับคนไทยแล้ว การพัฒนาความสามารถในการควบคุมอารมณ์ท าได้ไม่ยากเลย    เพียงแต่ให้
หันไปมองวิถีชีวิตแบบไทย ๆ  ที่ยึดมั่นอยู่ในหลักธรรมในพระพุทธศาสนา รวมทั้งศาสนาอื่นด้วย  เราจะพบวิธีปฏิบัติ
ในเรื่องนี้ ที่เรียบง่ายและได้ผลจริงเสมอ 
    ๒.  ๔.    การพัฒนาความเข้าใจในเรื่องมรรยาทให้สามารถปฏิบัติได้ถูกต้อง       
                                การพัฒนาความรู้ความเข้าใจในเรื่องมรรยาทสังคมให้ตระหนักจนถึงขั้นสามารถปฏิบัติได้
อย่างรู้ความหมายและปฏิบัติได้อย่างถูกต้องเป็นเรื่องส าคัญยิ่ง       เพราะมรรยาทเป็นองค์ประกอบส าคัญที่สุดของ
บุคลิกภาพ  การมีมรรยาทดีสามารถสร้างความประทับใจให้แก่ผู้ที่เราติดต่อด้วยได้เป็นอย่างดี    และยิ่งถ้าได้เรียนรู้
การใช้มรรยาทในเชิงจิตวิทยาด้วยแล้ว จะกลายเป็นเสน่ห์อย่างลึกซึ้งของทั้งบุคคล  และยังมีผลสะท้อนไปถึงองค์กรที่
มีบุคคลเหล่านั้นสังกัด  ให้ได้รับการยอมรับนับถือและยกย่องด้วย  แต่โดยทั่วไป เราพบว่า ในปัจจุบัน สมาชิกของ
สังคมไทยย่อหย่อนในเรื่องนี้ ซึ่งอาจเกิดขึ้นจากการเปลี่ยนวิถีชีวิต  จากที่เคยเป็นสังคมเกษตรกรรม ใช้ชีวิตตาม
ครรลองของธรรมชาติที่มีภูมิอากาศเมืองร้อนกินอยู่อย่างเป็นธรรมชาติ  บริโภคอาหารที่เกิดขึ้นในพื้นที่ ซึ่งตนเกิด
และอยู่อาศัย นุ่งห่มบางเบาเหมาะแก่ภูมิอากาศ  และมีชีวิตอยู่ด้วยการนั่งนอนกับพื้นเรือนตามสภาพอากาศที่ไม่
หนาวเย็น   แต่ได้หันมาใช้ชีวิตตามแบบตะวันตกมากขึ้น  ได้ลอกเลียนวิถีชีวิตของคนเมืองหนาว  ทั้งในเรื่องการกิน
การอยู่    จากที่เคยนั่งนอนบนพื้นเรือนเปลี่ยนมาใช้โต๊ะ-เก้าอี้   อาหารแบบไทย ๆ ก็เปลี่ยนไปเป็นอาหารแบบ
ตะวันตก   มรรยาทที่เคยสอดคล้องกับวิถีชีวิตไทยแต่เดิม  จึงเปลี่ยนไปเป็นมรรยาทสากล   แต่ด้วยความไม่เข้าใจ
หลักการและเหตุผลของการใช้มรรยาทใหม่ ๆ   ซึ่งมีที่ไปที่มาตามแนวทางจ าเพาะ   และมรรยาทไทย ที่เคยถือ
ปฏิบัติกันตลอดมา ก็ถูกละเลย   ทั้ง ๆ ที่มรรยาทไทยแท้ ๆ  ยังคงมีคุณค่าส าหรับคนไทยและวิถีชีวิตแบบไทย ที่
ยังคงเป็นพื้นฐานที่แท้จริงของสังคมไทยอยู่    ถ้าได้มีการทบทวนให้รู้และเข้าใจในมรรยาทไทยแท้ และได้เรียนรู้ให้
เข้าใจมรรยาทสากล ที่เราก าลังรับเข้ามา  โดยประสานมรรยาทไทยกับมรรยาทสากลให้สอดคล้องเข้ากันได้อย่าง
แนบเนียนเหมาะสม ก็จะท าให้มรรยาทไทยมีคุณค่ายิ่งขึ้น     
                            ที่ส าคัญ คือ  ผู้จะพัฒนาบุคลิกภาพให้มีคุณสมบัติทุกด้านเพียบพร้อม และมีลักษณะเป็น 
ผู้มีเสน่ห์และอ านาจสูง  จะต้องพัฒนาบุคลิกภาพของตนด้วยตนเอง  โดยเริ่มจากการมีทัศนคติเชิงบวกต่อตนเอง  
รู้จักคุณลักษณะที่มีค่าของตนเองในด้านต่าง ๆ  ให้ถ่องแท้เสียก่อน  แล้วจึงค่อยพัฒนาให้คุณลักษณะนั้น ๆ  ดี
ยิ่งขึ้นไปเรื่อย ๆ  ก็จะประสพผลส าเร็จตามเป้าหมายได้อย่างสมบูรณ์ 
 

 3.32 การจัดการความรู้กับการบริหารจัดการองค์กรสมัยใหม่ประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญ
ดังนี้ 

ในทุกกระบวนการฝึกอบรมที่ให้ผู้เข้ารับการอบรมเข้าถึงและปฏิบัติให้ได้ ๓ ข้อ 
 ผู้ที่มีสติและปฏิบัติได้ จะมีชีวิตที่มีความสุข ส าเร็จและสมดุล 
 



 
 

-ȮŦŠȮ- 

 
 
หลักปฏิบัติที่แท้จริงของพุทธศาสนิกชน  
- การละเว้นจากความชั่ว 
- การกระท าความดีในทุกโอกาสที่เหมาะสม 
- การท าจิตให้บริสุทธิ์เบิกบาน  
ปัญญา”ที่ท าให้จิตเบิกบานได้ คือ “ปัญญา”ที่ท าให้จิตคลายความติดยึด จิตจะคลายความยึดได้ 

                   ด้วยการรู้แจ้งใน “ไตรลักษณ์”  
                   ไตรลักษณ์ คือลักษณะสามประการของธรรมชาติ ซึ่งพระพุทธเจ้าทรงพบว่ามีอยู่ในทุกสรรพสิ่ง อัน
ได้แก่ความเป็น 

อนิจจัง (ความไม่เที่ยง) 
ทุกขัง (ความทนสภาพเดิมไม่ได้.....ทุ แปลว่า ยาก  ขม (ขะมะ) แปลว่า ทน.........ทุ บวก ขะมะ รวมเป็น ทุก
ขัง แปลว่า ทนสภาพเดิมไม่ได้  
อนัตตา (ความมิได้มีตัวตนเป็นของตัวเองที่แท้จริง) 

 กระบวนการปรับเปลี่ยนวิธีคิด เพื่อชีวิตที่เป็นสุขและสมดุล 
       เราได้ข้อสรุปเบื้องต้นว่า ชีวิตจะเป็นสุขได้ เราต้องมีคุณธรรม จริยธรรม และเข้าถึงแก่นของศาสนาที่เรานับถือ 
       แต่หากเราไม่นับถือศาสนาใด เราก็มีความสุขได้ถ้าเรามีปัญญาแห่งการรู้เท่าทันธรรมชาติ และศรัทธาในความดี 
       แล้วความสมดุลของชีวิต 

ความสุขที่สมดุล 
  - ความจริง 
  - ความดี 
  - ความงาม 

สูตรส าเร็จของการท างานให้ได้ผลและคนมีความสุข  ก็คือ การด าเนินชีวิตให้ถึงพร้อม ด้วย 
                 -  สติ  
                 -  ปัญญา 
                 -  ศรัทธา 
                 -  กุศลกรรม 
             -  สายกลาง 

3.33 เทคนิคการบริหารโครงการอย่างมีประสิทธิภาพประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 
การบริหารโครงการ 

 สรุปการบริหาร   คือ  ศิลปะหรือความสามารถในการรวมวัตถุ  รวมบุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป  ร่วมมือ ร่วม
แรง  ร่วมใจในการท างาน  เพื่อให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  โดยค านึงถึงการจัดการทรัพยากรที่มี
ประสิทธิภาพ การบริหารจึงประกอบด้วย  
Ğ มีวัตถุประสงค์  
Ğ มีทรัพยากรในการบริหาร  
Ğ มีการประสานงานระหว่างกัน หรือมีปฏิกิริยาร่วมกัน 
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 การบริหาร  Administration 
     1.  เป็นเรื่องการก าหนดนโยบาย 
     2.  เป็นการก าหนดนโยบายขั้นสูงขององค์กร 
     3.  เป็นการบริหารทุกวิถีทางที่จะท าให้บรรลุผลส าเร็จโดยที่ค านึงถึงผลตอบแทนตนเอง 
     4.  ใช้ในหน่วยงานของรัฐ /หรือหน่วยงานไม่หวังผลก าไร 
     5.  เป็นการบริหารระดับสูง  ระดับการก าหนดนโยบายวางแผน  
การบริหารโครงการ  
หมายถึง   การจัดการ การใช้ทรัพยากรต่างๆ ที่มีอยู่อย่างเหมาะสม เพื่อวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
ปัจจัยในการบริหาร   4’Ms 

1.  คน   (Men) 
2.  เงิน  (Money) 
3.  วัตถุ  (Material) 
4.  วิธีปฏิบัติงาน  (Method) 
 การบริหารสมัยใหม่   7’Ms 
1.  คน   (Men) 
2.  เงิน  (Money) 
3.  วัตถุ  (Material) 
4.  วิธีปฏิบัติงาน  (Method) 
5.  Market (ตลาด) 
6.  Machine (เครื่องจักร) 
7.  Morale (ขวัญ/ก าลังใจ) 

วัตถุประสงค์ของการบริหารโครงการ  
          เพื่อให้การด าเนินงานโครงการบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  

    ประโยชน์จากการบริหารโครงการ 
          - ลดความเสี่ยงจากโครงการ  
         - การด าเนินงานเป็นไปตามแผนที่วางไว้  
          - เชื่อมั่นว่ากิจกรรมด าเนินไปตามทิศทางที่ก าหนดไว้ 
         - เกิดระบบประสานงานและความร่วมมือ 
         - สามารถปรับแผนหรือแก้ปัญหาได้ทันท่วงที  
          - ทราบผลการด าเนินงานว่าประสบผลส าเร็จเพียงใด 
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                  การเปรียบเทียบขั้นตอนการบริหารโครงการ  
 

3 ขั้นตอน                                          5 ขั้นตอน                                8 ขั้นตอน 
ขั้นการวางแผนโครงการ                   1. ขั้นการศึกษาและก าหนดโครงการ    1. ขั้นก าหนดหลักการ 
                                                2. ขั้นการจัดเตรียมโครงการ              2. ขั้นก าหนดโครงการ 
ขั้นการด าเนินงานตามโครงการ           3. ขั้นการประเมินและอนุมัติโครงการ   3. ขั้นการวิเคราะห์และ 
                                                                                                    ประเมินโครงการ 
                                                                                                4. ขั้นอนุมัติโครงการ 
ขั้นการติดตามและประเมินผล            4. ขั้นการด าเนินงานและติดตาม         5. ขั้นการปฏิบัติงาน 
โครงการ                                         โครงการ                                  6. ขั้นติดตามและรายงาน 
                                                                                                    ผลการปฏิบัติงาน 
                                                5. ขั้นการติดตามและประเมิน             7. ขั้นเปลี่ยนเป็นงานบริหาร 
                                                    ผลการประเมินผลโครงการ                 ตามปกติ  
                                                                                                 8. ขั้นการประเมินผล 
                                                                                                     โครงการ 
                                       กระบวนการบริหารโครงการ  
                          วงจรการแก้ไขปัญหา (Problem-Solving Cycle)   
                                      - วางแผน 
                                      - ควบคุม 
                                      - ปัญหา 
                                      - การจัดองค์กร 
                                      - การน าไปปฏิบัติ 

èÚ     āÅ3.34 ความเสมอภาคของชายและหญิงประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 

สิทธิมนุษยชน” หมายความว่า ศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ สิทธิ เสรีภาพและความเสมอภาคของบุคคล บรรดาที่ได้รับ
การรับรองหรือคุ้มครองตามรัฐธรรมนูญ ตามกฎหมาย หรือตามหนังสือสัญญาที่ประเทศไทยเป็นภาคีและมีมี
พันธกรณีที่จะต้องปฏิบัติตาม 
    (พ.ร.ป. ว่าด้วยคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. 2560)  
ศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ (Human Dignity) หมายถึง คุณค่าของมนุษย์ที่มีความเกี่ยวข้องหรือขึ้นอยู่กับความเป็น
มนุษย์ โดยในฐานะมนุษย์ทุกคน ได้รับคุณค่าความเป็นมนุษย์โดยไม่ต้องค านึงถึงเพศ เชื้อชาติ ศาสนา วัย ฐานะ หรือ
ต าแหน่ง 
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ศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ (Human Dignity) เป็นค าอธิบายความหมายของสิทธิมนุษยชน ในแง่ของ
การให้คุณค่าแก่ความเป็นคนว่าทุกคนมีคุณค่าเท่าเทียมกัน ซึ่งเป็นหลักการ                                   ส าคัญของ
สิทธิมนุษยชนที่ก าหนดสิทธิมาตั้งแต่เกิดใครจะละเมิดไม่ได้ และไม่สามารถ         ถ่ายโอนให้แก่กันได้ ซึ่งรวมไปถึง
สิทธิในการมีชีวิตและความมั่นคงในการมีชีวิตอยู่ เพราะคนทุกคนที่เกิดมามีศักดิ์ศรีของการเป็นมนุษย์ ดังนั้นการ
ปฏิบัติต่อกันของผู้คนในสังคมจึงต้องเคารพความเป็นมนุษย์ ห้ามท าร้ายร่างกายหรือทรมานอย่างโหดร้าย ตลอดจน
การกระท าใดๆที่ถือเป็นการเหยียดหยามความเป็นมนุษย์ 

สิทธิ (Rights) เป็นสิ่งที่ติดตัวมนุษย์ทุกคนตามธรรมชาติที่ได้เกิดมาเป็นมนุษย์ซึ่งไม่มีใครล่วงละเมิด
ได้ ทุกคนมีสิทธิมีชีวิตที่จะอยู่รอด อยู่อย่างมีเกียรติและศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์ แม้กฎหมายยังไม่รองรับแต่สิทธิ
ก็ยังมีอยู่  

เสรีภาพ (Freedom) คือการที่มนุษย์สามารถท าอะไรก็ได้ภายใต้ขอบเขตของศีลธรรมอันดีงามโดย
ไม่เบียดเบียนสังคม หรือไม่ล่วงล้ าสิทธิของบุคคลอื่นหรือส่วนรวม ซึ่งค าว่าสิทธิและเสรีภาพมักจะอยู่รวมกันดัง
ปรากฏในปฏิญญาสากลว่าด้วยสิทธิมนุษยชนของสหประชาชาติ เพื่อแสดงออกทางความคิดและการปฏิบัติ  

ความเสมอภาคและการเลือกปฏิบัติ (Equality and Discrimination) คือเกณฑ์การวัดว่าสังคม
หนึ่ง สังคมใดมีการละเมิดหรือเคารพสิทธิมนุษยชนหรือไม่ ชี้ให้เห็นถึงความเสมอภาค หรือการปฏิบัติต่อทุกคน  
อย่างเท่าเทียมกันหรือไม่เท่าเทียมกัน 

หลักการพื้นฐานของสิทธิมนุษยชน  
1. ทุกคนมีศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ (Human Dignity) เป็นสิทธิติดตัวทุกคนตาม  ธรรมชาติตั้งแต่

เกิด (National Rights) 
2. คนทุกคนมีความเสมอภาคและห้ามการเลือกปฏิบัติ (Equalityandnon-discrimination)  
3. สิทธิมนุษยชนเป็นของคนทุกคนโดยไม่เลือกเชื้อชาติ ศาสนา เพศ อายุ อาชีพ  สถานะทาง

เศรษฐกิจ หรือสังคม สุขภาพ และความคิดเห็นด้านต่างๆ (Universality)  
4. สิทธิมนุษยชนเป็นองค์รวมแยกเป็นส่วนๆ ไม่ได้และพึ่งพิงกัน (Indivisibility & dependently)  
5. การมีส่วนร่วมและการเป็นส่วนหนึ่งของสิทธินั้น (Participation& Inclusion) หมายความว่า 

ประชาชนแต่ละคน หรือกลุ่มประชาชนหรือประชาสังคมย่อมมีส่วนร่วมอย่างแข็งขันในการเข้าถึงและได้รับ 
ประโยชน์จากสิทธิพลเมืองและการเมือง และสิทธิทางเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม  

6. ตรวจสอบได้และใช้หลักนิติธรรม (Accountibility & the Rule of Law)  
หลักความเสมอภาคของไทย 
หลัก “ความเสมอภาค” เป็นหลักการส าคัญที่รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช  

2560 รับรองไว้นอกเหนือจาก หลัก “สิทธิ”  “เสรีภาพ” และ “ศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์”  
มาตรา 4  ศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ สิทธิ เสรีภาพ และความเสมอภาคของบุคคลย่อมได้รับความ

คุ้มครองปวงชนชาวไทยย่อมได้รับความคุ้มครองตามรัฐธรรมนูญเสมอกัน  
มาตรา 27  บุคคลย่อมเสมอกันในกฎหมาย มีสิทธิและเสรีภาพและได้รับความคุ้มครองตาม

กฎหมายเท่าเทียมกันชายและหญิงมีสิทธิเท่าเทียมกัน 
การเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรมต่อบุคคลไม่ว่าด้วยเหตุความแตกต่างในเรื่องถิ่นก าเนิด เชื้อชาติ 

ภาษา เพศ อายุ ความพิการ สภาพทางกายหรือสุขภาพ สถานะของบุคคล ฐานะทางเศรษฐกิจหรือสังคม ความเชื่อ
ทางศาสนา การศึกษาอบรม หรือความคิดเห็นทางการเมืองอันไม่ขัดต่อบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญ หรือเหตุอื่นใด จะ
กระท ามิได้   
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มาตรการที่รัฐก าหนดขึ้นเพื่อขจัดอุปสรรคหรือส่งเสริมให้บุคคลสามารถใช้สิทธิและเสรีภาพได้
เช่นเดียวกับบุคคลอื่น หรือเพื่อคุ้มครองหรืออ านวยความสะดวกให้แก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ คนพิการ หรือผู้ด้อยโอกาส 
ย่อมไม่ถือเป็นการเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรมตามวรรคสาม 

หลัก “ความเสมอภาค” ส าหรับประเทศไทยเคยก าหนดเป็นหลักการไว้ในรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรสยาม พ.ศ. 2475 มาตรา 12 บัญญัติว่า “ภายในบังคับแห่งบทบัญญัติรัฐธรรมนูญนี้ บุคคลย่อม
เสมอกันในกฎหมายฐานันดรศักดิ์โดยก าเนิดก็ดีโดยแต่งตั้งก็ดีหรือโดยประการอื่นก็ดี ไม่กระท าให้เกิดเอกสิทธิแต่
อย่างใดเลย” 

หลักความเสมอภาคของบุคคลในการท างานในหน่วยงานของรัฐ 
หลักนี้มิได้รับการรับรองไว้ตรง ๆ ในรัฐธรรมนูญ แต่ในต่างประเทศมีการก าหนดหลักนี้ไว้ใน

ประกาศสิทธิมนุษยชน ค.ศ. 1789 ว่าพลเมืองทุกคนล้วนเท่าเทียมกันภายใต้กฎหมาย และมีสิทธิเท่าเทียมกันใน
การเข้าท างาน ทั้งนี้ ตามความสามารถของบุคคล โดยไม่อาจก าหนดคุณสมบัติอื่นที่ไม่เกี่ยวกับความสามารถของ
บุคคลได้  

3.35 ปัญหาอุปสรรคและการปฏิบัติงานในหน้าที่ประกอบด้วยเนื้อหาที่มีนัยส าคัญดังนี้ 
การบริหารงานท้องถิ่นให้ประสบความส าเร็จ 
ปัจจัยความส าเร็จในการบริหารจัดการของ 

 องค์กรปกครองท้องถิ่น 
1. สร้างความรู้ความเข้าใจ และถ่ายทอดประสบการณ์ให้บุคลากรในองค์กร 
2. ส่งเสริมให้เกิดการท างานร่วมกัน 
3. ผู้บริหารมีลักษณะผู้น า 
4. บุคลากรในองค์กรมีความรู้ ความสามารถและความรับผิดชอบ 
5. การบริหารงานมีความคล่องตัวรับฟังความคิดเห็นจากภายนอก 

         ปัจจัยความส าเร็จในการบริหารโครงการ 
                     - งบประมาณเหมาะสม  

- ปชช. มีส่วนร่วม  
- ร่วมมือท างาน  
- แปลงวิสัยทัศน์สู่การปฏิบัติ  
- ติดตาม ประเมินผล  
- งบประมาณเหมาะสม  

          ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย  
1) ด าเนินการเพิ่มพูนความรู้ (Training center) 
2) หลักสูตรการจัดอบรม 
3) วางแผนกลยุทธ์ทุกภาคส่วน 
4) ก าหนดสัดส่วน 
5) ผู้รับผิดชอบ 
6) สร้างดรรชนีชี้วัดความส าเร็จ 
7) จัดท าระเบียบปฏิบัติงาน 
8) จัดให้มีองค์กรภาคประชาชน 
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9) การศึกษาดูงานท้องถิ่นอื่นๆที่ประสบความส าเร็จ 
      การคิดแบบ “มืออาชีพ”  

1.รักที่ The professional พึงมี 
2.ความคิดของมืออาชีพ 
3.แยกในดวงใจ 

     4.พื้นฐานที่ดีของมืออาชีพ 
5.กระบวนการจัดการเพื่อความส าเร็จของ  นักบริหารงานท้องถิ่น 
6.พื้นฐานที่ดีของการท างานที่มีประสิทธิภาพ 
7.การเข้าใจปัญหาของมืออาชีพ 
8.การแก้ไขปัญหาของมืออาชีพ 

            สี่แยกในดวงใจ 
- หัวหน้า  
- เพื่อนในแผนก  
- เพื่อนร่วมงาน  
- ลูกน้อง 

 พื้นฐานที่ดีของการท างานที่มีประสิทธิภาพ (PDCA)   
¶  Method 
¶ Man 
¶ Machine 
¶ Measurement 
¶ Management 
¶ Motiva tion  
¶ Culture 
¶ Communication 
¶ Informa tion  
¶ Environ ment  

            หลักการคิดของคนเป็นหัวหน้าวิธีคิดของหัวหน้าที่ลูกน้องพอใจ  
¶ ไม่ต้องจบคณะ / มหาลัยดังๆ 
¶ หัวหน้าที่ดี ไม่ใช่พรสวรรค์ 
¶ ให้ความส าคัญกับองค์กรและประชาชน 
¶ ต าแหน่งไม่ใช่อ านาจ 
¶ สุนทรพจน์การเข้ารับต าแหน่ง 
¶ สร้างค าพูดที่ติดหู เข้าใจง่าย 
¶ พูดคุยคือการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพมากที่สุด 
¶ ผูกมิตร ให้ความส าคัญกับทุกคน 
¶ หัวหน้าที่ยอดเยี่ยม คู่กับคุณธรรม  
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¶ การประเมิน 360 องศา 
                    วิธีคิดของลูกน้องที่หัวหน้าสนับสนุน 

¶ ความพยายามอยู่ที่ไหน ความส าเร็จอยู่ที่นั่น 
¶ อย่าหงุดหงิด กับหัวหน้าขี้บ่น 
¶ ความคาดหวังของหัวหน้า (RCC) 
¶ การสอบถามแบบ 5W2H 
¶ เอาใจเขาใส่ใจเรา 
¶ สองสิ่งที่พัฒนาตน 
¶ ระมัดระวังในการแสดงความคิดเห็น 
¶ ถอยห่างอย่างสุภาพ 
¶ พฤติกรรมของหัวหน้าเป็นครูเรา 
¶ ประเมินตั้งแต่ First Impression  

                      เทคนิคการท างาน  
1. การติดอาวุธทางความคิด 
2. การพัฒนาบุคลิกภาพ 
3. การปรับเปลี่ยนทัศนคติในการท างาน 

     การติดอาวุธทางความคิด  
¶ ศรัทธาในอาชีพ  
¶ คิดใหญ่ไว้ก่อน  
¶ เป้าหมายชัดเจน  
¶ ความเชื่อมั่น  
¶ ริเริ่มสร้างสรรค์  
¶ มีจินตนาการ  
¶ ถูกต้องเที่ยงตรง  
¶ ดีต่อผู้อื่น  
¶ ใจกว้าง  

 
¶ หัวหน้า  

¶ ผู้ใช้คนอื่นท างานให้ เพื่อให้เกิดความส าเร็จ  
¶ ผู้น า  

¶ สร้างนวัตกรรมในองค์กร  
¶ 2. คุณลักษณะ  
¶ 3. ความรับผิดชอบ 
¶ 4. บุคลิก 
¶ 5. กฎ 4G ส าหรับผู้ประสบความส าเร็จ 
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                กลเม็ดเด็ดใจนาย 
¶ รายงานผล  
¶ รู้เขา รู้เรา  
¶ ให้มากกว่า  
¶ รุกก่อนรับ  
¶ ถอยก่อนบุก  
¶ ได้รับการสนับสนุน  
¶ ประสบความส าเร็จ  
¶ ครอบครัวมั่นคง   

   
4. ประโยชน์ที่ได้รับจากการฝึกอบรม 
 4.1 ต่อตนเอง  ได้แก่ 
  (1) ผู้เข้ารับการอบรมมีการพัฒนาสมรรถนะด้านการบริหารและการจัดการงานภาครัฐ

ตามหลักธรรมาภิบาลและหลักบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี เสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม ให้มีจิตส านึกที่ดีในการ
ปฏิบัติราชการเพื่อประโยชน์สุขส่วนรวม 

  (๒) ผู้เข้าอบรมสามารถน าความรู้ ความเข้าใจ ทักษะและประสบการณ์ที่ได้รับจากการ
ฝึกอบรมไปถ่ายทอด และประยุกต์ใช้ในการบริหารงานราชการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนภายใน
ท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  (๓) ผู้เข้าอบรมได้ใช้โอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านวิชาการ และประสบการณ์ร่วมกัน อัน
จะเป็นประโยชน์ในการประสานงานในโอกาสต่อไป 

 4.2 ต่อหน่วยงาน  ได้แก่ 
  (1) เป็นการ “จัดเตรียมคน” ให้มีความรู้ความสามารถ มีประสบการณ์และความช านาญที่

เหมาะสมส าหรับการท างาน ซึ่งสอดคล้องกับหลักการข้อหนึ่งของการจัดการงานบุคคลที่ว่า“จะใช้คนให้ดูการ จะ
สร้างงานให้ดูคน”หรือ Put the Man in the Right Job 

  (2) ได้บุคลากรทีมงานที่มีประสิทธิภาพ 
  (3) มีบุคลากรที่มีเจตคติที่ดีต่องานและองค์การ 
  (4) บุคคลรู้ภาระหน้าที่มีความรับผิดชอบต่องาน 
  (5) ได้บุคลากรที่พร้อมจะปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
  (6) มีบุคลากรที่สามารถปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ผลดียิ่งขึ้นช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ท างาน / การผลิต 
  (7) มีบุคลากรที่ท างานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  (8) มีบุคลากรที่พร้อมจะปรับตัวให้เข้ากับการเปลี่ยนแปลงด้านต่าง ๆขององค์การ 
  (9) บคุลากรสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลตามภารกิจและเป้าหมายขององค์การ 
5.  แนวทางในการน าความรู้ ทักษะที่ได้รับจากการฝึกอบรมครั้งนี้ไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์

แก่หน่วยงาน มีดังนี้ 
 5.1 แนวทางเชิงนโยบาย 




