
 

 

အဖြဲ႕အစည္းတခု၏  

မူ၀ါဒမ်ားကုိ ဘယ္လိုေရး ဆြဲမည္နည္း 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

အဖြဲ႕အစည္းတခု၏ မူ၀ါဒမ်ားကုိ ဘယ္လုိေရးဆြဲမည္နည္း 

၁။  မူ၀ါဒဆုိသည္မွာ အဘယ္နည္း 
 

မူ၀ါဒမ်ားသည္1 အဖြဲ႔အစည္းတခု၏ ရည္ရြယ္ခ်က္ႏွင့္ ခံယူခ်က္အေတြးအေခၚကုိေဖာ္ျပခ်က္မ်ားပင္ 
ျဖစ္ပါသည္။ သုိ႔ေသာ္လည္း မူ၀ါဒဆုိသည့္ေ၀ါဟာရကုိ အေၾကာင္းကိစၥအမ်ိဳးမ်ိဳးအတြက္ ့ သံုးစြဲေနၾကသူ 
မ်ားလည္း ရွိပါသည္။ လုပ္ငန္းခြင္အတြင္း ေန႔စဥ္ေဆာင္ရြက္ရမည့္လုပ္ငန္းမ်ားကုိ လမ္းျပေပးသည့္ 
လမ္းညႊန္အျဖစ္ အခ်ိဳ႕ကနားလည္သေဘာေပါက္ ရည္ညႊန္း ေျပာဆုိခ်င္္ၾကပါသည္။ အေလ့အက်င့္ 
ေကာင္းမ်ားႏွင့္ အရညအ္ေသြးမ်ား တုိးတက္ျမင့္မားလာေရးကုိ အဓိကထားေသာ အဖြဲ႕အစည္းတခု၏ 
သံႏၵိဌာန္ကို ထုိအဖြဲ႕၏မ၀ူါဒခ်မွတ္မွဳကို ၾသဇာသက္ေရာက္လိမ့္မည္။ အဖြဲ႕အစည္း တခု၏ ခံယူခ်က္ 
အေတြးအေခၚမ်ားသည ္မူ၀ါဒမ်ားတြင္လည္း ထင္ဟပ္ေနပါ သည္။ မူ၀ါဒမ်ားကိ ုေရးဆြဲရျခင္းမွာ -  

 
• ဆုံးျဖတ္ခ်က္မ်ားခ်မွတ္ရာတြင္ အဖြဲ႕အတြင္းရွိ၀န္ထမ္းမ်ားကုိ အကူအညီေပးရန္ 
• ဥပေဒစည္းကမ္းမ်ား၊ ေဒသဆုိင္ရာစည္းမ်ဥ္းစည္းကမ္းမ်ားအရလိုအပ္ခ်က္မ်ားႏွင္ ့အဖြဲ႕၏ေန႔စဥ္ 
လုပ္ငန္းအစီအစဥ္ မ်ားအၾကား ကြာဟခ်က္မ်ားေလ်ာ့နည္းေစရန ္

• မၾကာခဏ ရင္ဆုိင္ေနရေသာျပႆနာမ်ား သုိ႔မဟုတ္ လုိအပ္ခ်က္မ်ားကုိ အေရးယူေဆာင္ရြက္ႏိုင ္
ေစရန္ 

• အဖြဲ႕အတြင္းရွိ၀န္ထမ္းမ်ား၊ အက်ိဳးစီးပြားဆက္စပ္သူမ်ား၊ ေငြေၾကးအေထာက္အပံ႔ေပးသူမ်ား အေပၚ 
အဖြဲ႕၏ တာ၀န္၀တၱရားကုိ သတ္မွတ္ျပဌာန္းထားရန္ 

• လိုအပ္သည့္ ၀န္ေဆာင္မွဳလုပ္ငန္းမ်ားႏွင့္ ထိုလုပ္ငန္းမ်ားကို မည္သို႔လုပ္ေဆာင္မည္၊ ့ စီမံခန္႔ခြဲမည္ 
ဆိုသည္ကို အၾကမ္းဖ်င္း ရွင္းလင္းေျပာျပနဳိင္ရန္ျဖစ္သည္။ 

 

                                                
1 “Certificate IV in Community Management – Developing and Implementing Policy” လက္စြဲစာအုပ္ကို ရည္ညႊန္းထားပါသည္။ 



 

 
 
 
 
 

၂။ အဘယ္ေၾကာင့္ အေရးႀကီးပါသနည္း2 
 

အဖြဲ႕အစည္းတခု၏မ၀ူါဒမ်ားသည္ အလြန္အေရးႀကီးပါသည္။ အေၾကာင္းမွာ ထုိမူ၀ါဒမ်ားသည္ အဖြဲ႕အစည္း 
၏ အရင္းအျမစ္မ်ားကုိ ေန႔စဥ္ႏွင့္အမွ် စီမံခန္႔ခြဲရာတြင္ အကူအညီေပးပါသည္။ ထုိမူ၀ါဒမ်ားသည္ လုပ္ငန္း 
အေကာင္အထည္ေဖာ္ရာတြင္ သတ္မွတ္ခ်က္ေဘာင္တခုအျဖစ္ အေထာက္အပံ႔ေပးၿပီး ၀န္ထမ္းမ်ား သူတို႔ 
လုပ္ေဆာင္ရန္လိုအပ္ေသာအရာမ်ားကုိ စတင္လုပ္ေဆာင္ႏိုင္ရန္ အကူအညီေပးပါသည္။ ထုိ႔အျပင္ ထိုမ၀ူါဒ 
မ်ားသည္ လုပ္ငန္းအရည္အေသြး တုိးတက္ေကာင္းမြန္လာေရးေဆာင္ၾကဥ္းေပးမည့္ နည္းလမ္းတခုသဖြယ ္
ျဖစ္ပါသည္။ ထုိမူ၀ါဒမ်ားသည္ ကိစၥရပ္မ်ားကို မည္သို႔ကုိင္တြယ္ေျဖရွင္းသင့္သည္ကို လမ္းညႊန္ေပးနဳိင ္
သျဖင့္ ပဋိပကၡမ်ားမျဖစ္ေအာင္လည္း တားဆီးေပးပါသည္။ သေဘာထားမကိုက္ညီမွဳမ်ားရိွလာခ့ဲလ်ွင္လည္း 
ထုိအခ်က္ကုိ မည္သို႔စီမံခန္႔ခြဲမည္ကုိဆိုသည္ကို ေပၚလစုီ မူ၀ါဒမ်ားတြင ္ေဖၚျပထားသင့္ပါသည္။ 
 

                                                
2 ဤလက္စြဲစာအုပ္သည္ IRC ၏ ဆုိမာလီ လက္စြဲစာအုပ္ျဖစ္ေသာ  HOW TO SET UP A BASIC ADMINISTRATIVE SYSTEM FOR YOUR 
LNGO မွ အဓိက ရည္ညႊန္းေဖာ္ျပထားပါသည္။ 



 

 
 

၃။  မူ၀ါဒမ်ားကုိ ေရးဆြဲရာတြင္ အေျခခံအဆင့္မ်ားက အဘယ္နည္း  

မူ၀ါဒမ်ားေရးဆြဲသည့္အခါ မိမိတို႔အဖြဲ႕အစည္း၏ ခံယူခ်က္အေတြးအေခၚ၊လုပ္ငန္းအမ်ဳိးအစား၊ အရြယ္အစား 
တုိ႔ကုိ ထည့္သြင္းစဥ္းစားရန္ လိုအပ္ပါသည္။ ေသးငယ္သည့္ ရပ္ရြာအေျချပဳ အဖြဲ႕အစည္းမ်ားသည္ 
သာမန္အားျဖင္ ့ေအာက္ပါ လုပ္ငန္းစဥ္ (၃) ရပ္ကို လုပ္ေဆာင္ၾကပါသည္။ 

• မူ၀ါဒ / စီမံကိန္းေရးဆြဲျခင္း / ဆန္းစစ္အကဲျဖတ္မည့္ေန႔ 
• မူ၀ါဒမ်ားေရးဆြဲေရးအတြက္ အႀကံဥာဏ္မ်ား ရယူျခင္းဆိုင္ရာ လုပ္ငန္းစဥ္ 
• မူ၀ါဒမ်ားကို ျပန္လွန္သံုးသပ္ျခင္း လုပ္ငန္းစဥ္ 

သုိ႔ေသာ္လည္း အရြယ္အစားႀကီးမားေသာ အဖြဲ႕အစည္းမ်ားသည္္လပု္ငန္းသေဘာသတ္မွတ္လုပ္ေဆာင္ေလ့ 
ရိွၾကျပီး ေအာက္ပါလုပ္ငန္းမ်ားကို လုပ္ေဆာင္ေလ့ရွိပါသည္။  

• လုပ္ငန္းနယ္ပယ္အမ်ိဳးမ်ိဳ းအလိုက္ မူ၀ါဒ ႏွင့္ လုပ္ငန္းစဥ္ေရးဆြဲခ်မွတ္မွဳေကာ္မတီမ်ား) 
• ေကာ္မတီ(မ်ား)ဖြဲ႕စည္းျခင္း 
• စီမံခန္႔ခြဲမႈလုပ္ငန္းအဆင့္ဆင့္မွ အႀကံျပဳခ်က္မ်ားႏွင့္ ဆုံးျဖတ္ခ်က္မ်ား  

မူ၀ါဒမ်ားေရးဆြဲရာတြင္ အေျခခံအဆင့္မ်ားမွာ ေအာက္ပါအတုိင္းျဖစ္ပါသည္။ 
 
၁။ အဖြဲ႕အစည္းက လုိအပ္ေနေသာ မူ၀ါဒကုိ ေဖာ္ထုတ္ပါ။ 
 

အဖြဲ႕အစည္းႏင့္ွအဓိကသက္ဆုိင္သူအားလုံး အတူတကြေတြ႕ဆုံၿပီး ဦးစားေပးေရးဆြဲရမည့္ မူ၀ါဒ 
လုပ္ငန္းစဥမ္်ားကုိ ခ်မွတ္ဆံုးျဖတ္ပါ။ အေျခခံအားျဖင့္ အဖြဲ႕အစည္းတုိင္းသည္ အဖြဲ႔အစည္းရွိ အဖြဲ႔၀င္၊ 
၀န္ထမ္းေရးရာမ်ားႏွင့္ သက္ဆိုင္ေသာ မူ၀ါဒမ်ား ႏွင္ ့ အဖြဲ႔အစည္းအေနျဖင့္ ပုိင္ဆိုင္သည့္ ပစၥည္းမ်ား၊ 



 
ယင္းတို႔အား စီမံခန္႔ခြဲမွဳပုိင္းဆုိင္ရာ မူ၀ါဒမ်ားခ်မွတ္ထားရိွေလ့ရိွၾကပါသည္။ ထုိမူ၀ါဒမ်ားကိ ု
အုပ္ခ်ဳပ္ေရးဆုိင္ရာ မူ၀ါဒမ်ားဟု ေခၚဆုိႏိုင္ပါသည္။ အဖြဲ႕အစည္း၏သဘာ၀အေပၚအေျခခံၿပီး မည္သည့္ 
မူူ၀ါဒမ်ား လုိအပ္သနည္း ဆုိသည္ကုိ စဥ္းစားရန္ လုိအပ္ပါသည္။ 
 
 

 
 

၂။ လက္ရိွ လုပ္ငန္းစဥ္မ်ားႏွင့္ မူ၀ါဒမ်ားကုိ ေဖာ္ျပပါ။ 
 

အဖြဲ႕အစည္းက လိုအပ္ေနေသာ မူ၀ါဒမ်ားကုိ ေဖၚထုတ္သိရွိပီးလ်ွင္ မူ၀ါဒမ်ားကုိ စတင္ေရးဆြဲရမည့္အခ်ိန္ကုိ 
ေရာက္ရိွျပီျဖစ္ပါသည္။ လက္ရိွလုပ္ေဆာင္ေနေသာ လုပ္ငန္းစဥ္အားလုံးကုိ ပထမဆုံးေရးခ်ပါ။ ထိုလုပ္ငန္း 
စဥ္ မ်ားသည္ စနစ္တက်မရွိျဖစ္ေနလ်ွင္ပင္ လက္ရိွလုပ္ေဆာင္ေနသည့္လုပ္ငန္းမ်ားအားလုံးကုိ ေရးခ်ပါ။ 
မူ၀ါဒမ်ား ရိွေနခ့ဲလ်ွင္ပင္ ထုိမူ၀ါဒမ်ားကုိ အၿမတဲမ္းျပင္ဆင္ျဖည့္စြက္္ရန္ လုိအပ္ပါသည္။ 
 
တခါတရံ မူ၀ါဒမ်ားရိွေနေသာ္လည္း လက္ေတြ႕လုပ္ငန္းခြင္တြင္ (ေပၚလစီမူ၀ါဒတြင္မပါ၀င္သည့္၊ 
ေျဖရွင္းဆုံးျဖတ္ရန္ ခက္ခသဲည့္) ကိစၥရပ္မ်ား သည္ ပံုမွန္ဆုိသလို ရွိေနတတ္ ပါသည္။ အဖြဲ႕အစည္းတခု၏ 
မူ၀ါဒမ်ားကုိ လက္ေတြ႕ႏွင့္ဆက္စပ္မႈရိွေနေစရန ္အၿမတဲမ္း ျပန္လွန္သုံးသပ္ၿပီး အကဲျဖတ္ေနသင့္ပါသည္။ 
ဤသို႔လုပ္ေဆာင္ေပးျခင္းျဖင့္ အဖြဲ႕အစည္းႏွင့္ ထုိအဖြဲ႕၏အေထာက္အပံ႔ကုိ ရရိွေနသမူ်ား၏ ေျပာင္းလေဲန 
ေသာ လိုအပ္ခ်က္မ်ားႏွင့္ ကုိက္ညီရန္ အေထာက္အကူေပးေနပါသည္။ လက္ေတြ႕ႏွင့္ ဆက္စပ္မႈ 
ရွိေစရန္အတြက္ မူ၀ါဒမ်ားကုိ ေလ့လာအကဲျဖတ္သည့္အခါ ေအာက္ပါ ျပႆနာမ်ားကုိ ထည့္သြင္း 
စဥ္းစားသင့္ပါသည္။ 

 
• အဖြဲ႕အစည္း၏ေထာက္ပံကူညီမႈကုိလက္ခံရရွိေနသူမ်ားအတြင္းအေျပာင္းအလဲ (ဥပမာ ရပ္ရြာ အတြင္း 
အေျပာင္းအလဲမ်ား) 



 
• ဥပေဒျပဳမႈ ႏွင့္ ေဒသဆုိင္ရာ လုပ္ထုံးလုပ္နည္းမ်ား အေျပာင္းအလ ဲ (အကယ္၍ ဆက္စပ္မႈရိွေနခ့ဲလ်င္ 
သုိ႔မဟုတ္ လုိအပ္ေနလ်င)္ 

• လုပ္ငန္းေဆာင္ရြက္မႈ အေလ့အက်င့္ႏွင္ ့ဖြဲ႕စည္းပုံ အေျပာင္းအလဲ 

• အဖြဲ႕အစည္း၏အရြယ္အစား အေျပာင္းအလဲ (ဥပမာ ၀န္ထမ္းအေရအတြက)္ 
• အထက္ေအာက္ဖြဲ႕စည္းပုံ အေျပာင္းအလဲ (ဥပမာ တာ၀န္ရွိသူအဆင့္ဆင့္) 
• အဖြဲ႕အစည္း၏ရည္ရြယ္ခ်က္မ်ားႏွင္ ့ ခံယူခ်က္အေတြးအေခၚမ်ား အေျပာင္းအလဲ (ဥပမာ ေမွ်ာ္မွန္းခ်က္၊ 
ဦးတည္ခ်က္ ႏွင့္ ရည္ရြယ္ခ်က္) 

 

 
 
၃။ မူ၀ါဒတခုေရးဆြဲရန္အတြက္ မူၾကမ္းကုိ ျပင္ဆင္ပါ။ 
 

လက္ရိွလုပ္ငန္းစဥ္ သုိ႔မဟုတ္ ေပၚလစီမူ၀ါဒအေပၚအေျခခံၿပီး မူ၀ါဒ၊လုပ္ငန္းစဥ္တုိ႔တြင္ မပါ၀င္သည့္ 
ကိစၥရပ္မ်ား၊ အခ်က္အလက္္မ်ား သုိ႔မဟုတ္ ပုိမိုေကာင္းမြန္ေအာင္ ျပင္ဆင္ရွင္းလင္းသင့္သည့္ အခ်က္မ်ားကို 
ေဖာ္ထုတ္ပါ။အုပ္ခ်ဳပ္ေရးစံနစ္ေကာင္းတခုတြင္ ပါ၀င္သင့္သည့္ အခ်က္အလက္မ်ား၊ ေပၚလစီမူ၀ါဒတခုခ်င္းစီ 
၏ လမ္းညႊန္ခ်က္မ်ားက ေပၚလစီမူ၀ါဒတြင္ ပါ၀င္ရမည့္ အေၾကာင္းအရာမ်ားကို စဥ္းစားရာတြင ္အေထာက ္
အကူေပးနဳိင္ပါသည္။ ေပၚလစီမ်ားတြင္ -  

  
§ ပါ၀င္သည့္ အေၾကာင္းအရာမ်ားကို အဓိပၸါယ္ဖြင့္ဆုိျခင္း။  
§ အရင္းအျမစ္မ်ားကုိ စီမံခန္႔ခြဲရာတြင္ လုပ္ေဆာင္မည့္ လုပ္ငန္းစဥ္မ်ားကုိ ခ်မွတ္ျခင္း။ 
§ မည္သူက မည္သည့္တာ၀န္ကုိယူသည ္ဆုိသည္ကို ရွင္းရွင္းလင္းလင္း ေဖာ္ျပျခင္း။ 
§ အရင္းအျမစ္မ်ားကုိ မည္ကဲ့သုိ႔ ေစာင့္ၾကည့္ေလ့လာၿပီး အကဲျဖတ္မည္ ဆိုသည္ကို ရွင္းရွင္းလင္းလင္း 
ေဖာ္ျပျခင္း။ 

§ အရင္းအျမစ္မ်ားကုိ စီမံခန္႔ခြဲရာတြင္္ မည္သည့္မွတ္တမ္းမ်ားထားရိွရမည္ ဆုိသည္ကုိ စာရင္းျပဳစုျခင္း 
တို႔ပါ၀င္ပါသည။္ 



 
 
 

 
 
၄။ မူ၀ါဒအသစ္တခုေရးဆြဲပါ 
 
မူ၀ါဒမ်ားေရးဆြဲရာတြင္ မတူညီေသာစီမံခန္႔ခြဲမႈပုံစံမ်ားတြင္ မူ၀ါဒမ်ားေရးဆြဲပုံအမ်ဳ ိးမ်ဳိး ရွိတတ္ပါသည္။ 

 
ေပၚလစီမူ၀ါဒမ်ားသည္ လုပ္ငန္းစဥ္တစ္ခုအေနျဖင့္ ဆုံးျဖတ္ခ်က္မ်ားႏွင့္လုပ္ေဆာင္ရမည္ ့ လုပ္ငန္း အဆင့္ ဆင့္ကုိ 
လမ္းညႊန္ေပးေလ့ရွိပါသည္။ လုပ္ငန္းစဥ္အဆင့္ဆင့္သည္ ေပၚလစီမူ၀ါဒတခုကုိ ေန႔စဥ ္ လုပ္ငန္းေဆာင္ရြက္ခ်က္ 
မ်ားတြင္ မည္သို႔ထည့္သြင္းလုပ္ေဆာင္မည္ကို အၾကမ္းဖ်င္းေဖၚျပေပးပါသည္။ လုပ္ငန္းစဥ္အဆင့္ဆင့္သည္ 
ေအာက္ပါေမးခြန္းမ်ားအတြက္ အေျဖေပးပါလိမ့္မည္။ 
 

• မူ၀ါဒတခုကုိ အေကာင္အထည္ေဖာ္ရန္ မည္သည့္အဆင့္မ်ားကုိ ေယဘုယ် လုပ္ေဆာင္ရန္လိုအပ္ 
သနည္း။ 

• လုပ္ပိုင္ခြင့္အာဏာရွိသူမ်ားက မည္သူနည္း။ သူတို႔၏တာ၀န္မ်ားက အဘယ္နည္း။ 
• မည္သည့္ အရင္းအျမစ္မ်ားကို ရရိွနဳိင္သနည္း။ 
• ထုိအရင္းအျမစ္မ်ားကုိ မည္သူေတြက ေထာက္ပံ႔ကူညီ မည္နည္း။ 
• မည္သို႔ ျပန္လွန္သုံးသပ္ျခင္းႏွင့္ ေစာင့္ၾကည့္ေလ့လာျခင္းမ်ားျပဳလုပ္မည္နည္း။ 
• မူ၀ါဒလမ္းညႊန္ခ်က္မ်ားတြင္ ျပင္ပတြင္ရွိေနသည့္ အခ်ဳိ ႔ကိစၥရပ္မ်ားေၾကာင္ ့မည္သည့္ အေျခအေနမ်ား 
ျဖစ္ေပၚလာနဳိင္သနည္း။ 

  
မူ၀ါဒတခုကိုေရးဆြဲသည့္အခါ ထုိမူ၀ါဒႏွင့္တြဲဆက္ေနေသာ လုပ္ငန္းစဥ္အဆင့္မ်ားကုိ စမ္းသပ္ရန္လိုအပ္ပါသည္။ 
ထုိလုပ္ငန္းစဥ္မ်ားအတိုင္း လိုက္လံစဥ္းစားသင့္ပါသည္။ 
 



 

 
 
သုေတသနျပဳျခင္းႏွင့္ အႀကံဥာဏ္မ်ားေတာင္းခံျခင္း 
 
အဖြဲ႕အစည္းတခုအတြင္းရွိ ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ လက္ရိွလုပ္ေဆာင္ေနေသာ လုပ္ငန္းစဥ္အဆင့္မ်ားႏွင္ ့(၄င္းတုိ႔လုပ္ငန္း 
လုပ္ကုိင္ရင္း ေတြ႔ရိွသည့္) ့ အားနည္းခ်က္မ်ားအေပၚအေျခခံၿပီး  မူ၀ါဒအသစ္ကုိ ေရးဆြဲသင့္ပါသည္။ လုပ္ငန္း 
အေကာင္အထည္ေဖာ္ရန္ မူ၀ါဒ တခုေရးဆြဲျခင္းကို သုေတသနျပဳျခင္းႏွင့္ အႀကံဥာဏ္မ်ားေတာင္းခံျခင္းမ ွ အစျပဳ 
သင့္ပါသည္။ အဖြဲ႕အစည္းအသစ္မ်ား သုိ႔မဟုတ္ လုပ္ငန္းအစီအစဥ္အသစ္မ်ားစတင္သည့္အခါ အလားတူ 
ဆက္စပ္ေနေသာ အျခားအဖြဲ႕အစည္းမ်ားကုိ ဆက္သြယ္ေလ့ရွိၾကပါသည္္။ ထုိအဖြဲ႕အစည္းမ်ားႏွင့္ ေတြ႕ဆံုျခင္းႏွင့္ 
၄င္းတို႔ေရးဆြဲထားေသာ မူ၀ါဒမ်ားႏွင့္ မွတ္တမ္းမ်ားကုိ ေတာင္းယူ(ေလ့လာ)ျခင္းျဖင့္ မ်ားစြာ အေထာက္အက ူ
ျဖစ္ေစနဳိင္ပါသည္။ 
 
အဖြဲ႕အစည္းမ်ားသည္ သုေတသနျပဳျခင္းကို လုပ္ကိုင္ေလ့ရိွၾကေသာ္လည္း အႀကံဥာဏ္ေတာင္းခံရန္ကို ေမ့ေလ်ာ့ 
ေနတတ္ၾကပါသည္။ ေငြေၾကးအေထာက္အပံ႔ေပးေသာ ေအဂ်င္စီမ်ားမွသည္ ၀န္ထမ္းမ်ားအထိ အဖြဲ႕ႏွင့္သက္ဆုိင္သူ 
မ်ားတြင္ လုိအပ္ခ်က္မ်ား၊ ျပႆနာမ်ားအေပၚ အျမင္အမ်ုဳ ိးမ်ဳ ိးရိွၾကပါသည္။ သူတုိ႔ႏွင့္သက္ဆိုင္သည္ဆိုပါက 
မူ၀ါဒေရးဆြဲရာတြင္ ပါ၀င္အၾကံဥာဏ္ေပးေရးဆြဲရန္ ေမွ်ာ္လင့္ေနပါလိမ့္မည္။ အဖြဲ႕အစည္းႏွင့္သက္ဆုိင္သူအားလုံးကိ ု
အသိအမွတ္ျပဳျခင္းႏွင့္ တိုင္ပင္ေဆြးေႏြးျခင္းလုပ္ငန္းစဥ္တြင္ သူတုိ႔ကို သင့္ေလ်ာ္သလုိထည့္သြင္းျခင္းသည္ မူ၀ါဒ 
ေရးဆြဲျခင္း ပထမအဆင့္တြင္ အေရးႀကီးပါသည္။ တိုင္ပင္ေဆြးေႏြးမွဳကိ ု ေကာင္းစြာမလုပ္ခဲ့လ်ွင ္ မူ၀ါဒမ်ားကို 
အေကာင္အထည္ေဖာ္သည့္အဆင့္တြင္ ထုိသူတို႔၏ အတားအဆီးမ်ားႏွင္ ့ႀကံဳေတြ႔ရႏုိင္ပါသည္။ 
 
အရင္းအျမစ္မ်ား၏ ပတ္သက္ဆက္စပ္မွဳ 
 
မူ၀ါဒတခုကို ေရးဆြဲသည့္အခါ အရင္းအျမစ္မ်ား၏ ပတ္သက္ရွဳတ္ေထြးနဳိင္မႈကုိ ထည့္သြင္းစဥ္းစားရန္လုိအပ္ပါသည္။ 
လူသား၊ ရုပ္၀တၴဳပစ ၥည္း သို႔မဟုတ္ ေငြေၾကး စသည့္ အရင္းအျမစ္မ်ားကို ထိထိေရာက္ေရာက္ 
ဘယ္လုိအသုံးခ်မည္နည္း ဆုိ သည္ကုိ စဥ္းစားရန္လိုအပ္ပါသည္။ မူ၀ါဒေရးဆြဲျခင္းသည္ ၀န္ထမ္းမ်ား၊ အခ်ိန္ႏွင့္ 



 
ေငြေၾကးတုိ႔ ကုန္က်ပါသည္။ ထို အရင္းအျမစ္မ်ားကုိ သံုးစြဲျခင္းေၾကာင္ ့ ရရိွလာနဳိင္မည္ရလဒ္ကုိ ေသေသခ်ာခ်ာ 
ေလ့လာအကဲျဖတ္ရန္ လုိအပ္ပါသည္။ 
 
မူ၀ါဒေရးဆြဲေရးလုပ္ငန္းစဥ္တြင္ ေအာက္ပါေမးခြန္းမ်ားကုိ ထည့္သြင္းစဥ္းစားသင့္ပါသည္။3  
 
 
အရင္းအျမစ္ အရင္းအျမစ္မ်ား၏ ပတ္သက္ဆက္စပ္မႈ 
လိုအပ္သည့္ကိရိယာတန္ဆာ 
ပလာမ်ား 

လံုေလာက္သည့္ ကိရိယာတန္ဆာပလာမ်ားရွိပါသလား။ 
မရွိဘူးဆုိလ်င ္ထုိပစ ၥည္းမ်ားကုိ၀ယ္ယူရန္ သို႔မဟုတ ္ဌားရမ္းရန ္လိုအပ္ပါသလား။  

ေနရာ ေပၚလစီမူ၀ါဒေရးဆြဲရာတြင္ လုိအပ္သည္ ့ အစည္းအေ၀းမ်ား က်င္းပနဳိငရ္န္ 
ေနရာရိွပါသလား။ 
ထုိေနရာကုိ တိုးခ်ဲ႕ႏိုင္ပါသလား။ 

ဘ႑ာေငြ  မည္သည့္ေထာက္ပံ႔ေငြေၾကးမ်ား ရႏုိင္ပါသလဲ။ 
ထုိေထာက္ပံ႔ေငြေၾကးထက္မေက်ာ္လြန္ဘဲ မူ၀ါဒမ်ားကုိ ဘယ္လုိေရးဆဲြမည္နည္း။ 
လုိအပ္လ်င္ ေနာက္ထပ္၀န္ထမ္းမ်ား သုိ႔မဟုတ္ ပစ ၥည္းပစၥယမ်ား သုံးစြဲရန္တတ္ႏုိင္ 
ပါသလား။ 

အေထာက္အကူျပဳဳပစ ၥည္းမ်ား  မူ၀ါဒကို အေကာင္အထည္ေဖာ္ရန ္ မည္သည့္အေထာက္အကူျပဳ ပစ ၥည္းမ်ား 
လိုအပ္ပါသနည္း။ 
လုိအပ္ေသာ ပစၥည္းမ်ားအားလုံးကုိ ရရိွႏုိင္ပါသလား။ 

သင္တန္း မည္သူက မည္သည့္အခ်ိန္တြင ္သင္ၾကားမည္နည္း၊ ဘယ္ေလာက္ ၾကာမည္နည္း။ 
သင္တန္းကာလအတြင္း ထုိသူတုိ႔၏ေနရာတြင္ ဘယ္လုိအစားထုိးမည္နည္း။  

၀န္ထမ္းမ်ားႏွင့္ အက်ိဳးခံစားခြင့္ 
ရွိသူမ်ားအတြက္အေထာက္အပံ႔ 

စီမံကိန္းအေကာင္အထည္ေဖာ္ရန ္လုံေလာက္ေသာ၀န္ထမ္းရိွပါသလား။ 
ေနာက္ထပ္၀န္ထမ္းလုိအပ္ပါသလား။ 
အက်ိဳးခံစားခြင့္ရိွသူမ်ားအေပၚ မည္သည့္အက်ိဳးသက္ေရာက္မႈမ်ား ရွိမည္နည္း။  

ႀကီးႀကပ္အုပ္ခ်ဳပ္ျခင္း စီမံကိန္းအေကာင္အထည္ေဖာ္မႈကုိ မည္သူက ႀကီးႀကပ္မည္နည္း။ 
ႀကီးႀကပ္ေရးမွဴးမ်ားကုိ သင္တန္းေပးရန္လိုအပ္ပါသလား။  

 
ျပန္လွန္သုံးသပ္မႈလုပ္ထံုးလုပ္နည္း 

 
ျပန္လွနသုံ္းသပ္မႈလုပ္ထုံးလုပ္နည္းသည္ အဖြဲ႕အစည္းတခု၏ရည္ရြယ္ခ်က္မ်ား ေအာင္ျမင္ရရွိေရးအတြက ္အေကာင ္
အထည္ေဖာ္ ေသာ မူ၀ါဒ၏ အက်ိဳးသက္ေရာက္မႈကုိ ဆန္းစစ္အကဲျဖတ္သည့္ေနရာတြင္ အသုံးျပဳေသာ နည္းစနစ္မ်ား 
ျဖစ္ပါသည္။  အရင္းအျမစ္မ်ားအားလုံး၏ဆက္စပ္ပတ္သက္မႈကုိ ျပန္လွန္သုံးသပ္ရာတြင္လည္ ၄င္းစံနစ၊္ လုပ္ထံုး 
လုပ္နည္း ကို အသုံးျပဳပါသည္။ မူ၀ါဒ မ်ားကို ျပန္လွန္သုံးသပ္ျခင္းသည္ အဖြဲ႕အစည္းတခု၏ လုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ားကိ ု
ျပန္လွန္သုံးသပ္ျခင္းႏွင့္ တုိက္ရိုက္ဆက္စပ္လ်က္ရိွပါသည္။ အဖြဲ႕အစည္းတခုသည္ ၄င္း၏ရည္ရြယ္ခ်က္မ်ားကို 
ေအာင္ျမင္ရရွိျခင္းမရွိလ်ွင္ ထုိအဖြဲ႕အစည္း၏ မူ၀ါဒမ်ားကုိ ျပန္လွန္သုံးသပ္ျခင္းသည္ အဘယ့္ေၾကာင္ ့
မေအာင္ျမင္ရသည္ကို ေဖာ္ထတု္ေပးပါလိမ့္မည္။ 
 
မူ၀ါဒတခုကို ေရးဆြဲသည့္အခါ အရင္းအျမစ္မ်ား၏ပတ္သက္ဆက္စပ္မႈႏွင့္ ျပန္လွန္သုံးသပ္မႈစံနစ္ ႏွစ္ခုစလုံးကို 
ထည့္သြင္းျခင္းသည္ အေလ့အထေကာင္းတခုပင ္ ျဖစ္ပါသည္။ မူ၀ါဒမူႀကမ္းကုိအၿပီးသတ္ ေရးဆြဲၿပီးသည့္အခါ ေ၀ဖန္ 
အႀကံျပဳခ်က္မ်ားေတာင္းခံရန္အတြက္ ထိုမူၾကမ္းကုိ ျဖန္႔ေ၀သင့္ပါသည္။ ထိုမူႀကမ္းကုိ ျပင္ဆင္ရန္ သို႔မဟုတ္ 
                                                
3 “Certificate IV in Community Management – Developing and Implementing Policy” လက္စြဲစာအုပ္ကို ရည္ညႊန္းထားပါသည္။ 



 
ျပန္လည္ေရးသားရန္ အစည္းအေ၀းတခု လုိအပ္ႏိုင္ပါသည္။ တခါတရံ ၀န္ထမ္းမ်ားအၾကား မ၀ူါဒႏွင့္ဆိုင္ေသာ 
အဓိကျငင္းခုန္မႈမ်ား ရိွႏိုင္ပါသည္။ မူ၀ါဒမူႀကမ္းေရးဆြဲေရးေကာ္မတီ သုိ႔မဟုတ္ ထုိလုပ္ငန္းစဥ္ကိ ုဦးေဆာင္ေနေသာ 
၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ထုိျပႆနာကို ၄င္းတုိ႔ကိုယ္တုိင္ေျဖရွင္းမည့္အစား စီမံခန္႔ခြဲမႈေကာ္မတီ၏ အႀကံဥာဏ္ကိ ုေတာင္းခ ံ
သင့္ပါသည္။ ထုိေနာက္ လုိအပ္မည္ဆိုလ်င ္ ထုိမူႀကမ္းကုိ ေ၀ဖန္အႀကံျပဳခ်က္မ်ားေပးရန ္ေနာက္ထပ္တႀကိမ္ ျဖန္႔ေ၀ 
ႏုိင္ပါသည္။    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
၅။ ေပၚလစီမူ၀ါဒကုိအတည္ျပဳပါ။ 

မူ၀ါဒမူႀကမ္းေရးဆြဲၿပီးေနာက္ အဖြဲ႕အစည္းအတြင္းရွိ ၀န္ထမ္းမ်ား၊ အဖြဲ႕၀င္မ်ား ႏွင့္ ေခါင္းေဆာင္မ်ား အားလုံးသည ္
ထိုမူ၀ါဒကုိ ေဆြးေႏြးသင့္ပါသည္။ ဆံုးျဖတ္ခ်က္ကို ဘုတ္အဖြဲ႔၊ စီမံခန္႔ခြဲမႈေကာ္မတီမွခ်မွတ္အတည္ျပဳေပးရမည္။ 
ထုိမူ၀ါဒကို ပတ္သက္၊သက္ဆုိင္သူအားလုံးအား ရွင္းလင္းေျပာျပရန္လုိအပ္ျပီး မူ၀ါဒကုိ အေကာင္အထည္ေဖာ္ရာတြင္ 
လုိအပ္ေသာ အေတြ႕အႀကံဳႏွင္ ့ ကၽြမ္းက်င္မႈ ရိွရန္အတြက္ ၀န္ထမ္းအားလုံးကုိ လိုအပ္သည့္အခ်ိန္တြင္ 
သင္တန္းမ်ားေပးရပါမည္။ မူ၀ါဒကုိ ျပန္လည္သုံးသပ္ၿပီး အဖြဲ႕အစည္းအေနျဖင့္ အမွန္တကယ္ အေကာင္အထည္ 
ေဖာ္ႏိုင္ျခင္းရိွမရိွ ဆုံးျဖတ္ရပါမည္။ မူ၀ါဒထဲတြင္ ေလ့လာအကျဲဖတ္သည့္နည္းလမ္းမ်ား ပါ၀င္ရမည္ျဖစ္ပါသည္။ 
ထုိမွသာ ထိုမူ၀ါဒကုိ အေကာင္အထည္ေဖာ္ေနသည္ ့အေျခအေနကုိ ေလ့လာသိရိွႏိုင္မည္ ျဖစ္ပါသည္။ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ေပၚလစီမူ၀ါဒမွတ္တမ္းတခုတြင္ ပါ၀င္သည့္ အခ်က္အလက္မ်ား  
 
 
လူအမ်ား အလြယ္တကူနားလည္ႏုိင္ေသာ မူ၀ါဒကုိ `သုံးစြဲသူအကၽြမ္းတ၀င္ရိွေသာ´ မူ၀ါဒဟု ေခၚၾကပါသည္။ 
 

 
သုံးစြဲသူအကၽြမ္းတ၀င္ရိွေသာ မူ၀ါဒမ်ိဳးသည္ ေအာက္ပါေမးခြန္းမ်ားကုိ ေျဖဆုိႏိုင္ပါသည္။ 
  
 
၁) ေရးသားထားသည့္ အသုံးအႏႈန္းမ်ားသည္ ရွင္းလင္းမႈရိွပါသလား။ 
၂) နားလည္လြယ္ပါသလား။ 
၃) ေရးသားဟန္သည ္၀န္ထမ္းမ်ားနားလည္သေဘာေပါက္နဳိင္ေအာင္ဆီ္ေလ်ာ္မႈရွိပါသလား။ 
၄) ပညာရပ္ဆုိင္ရာေ၀ါဟာရမ်ား (မလြဲမေရွာင္သာ၍ အသုံးျပဳထားေသာ) ကုိ ေကာင္းစြာရွင္းလင္းဖြင့္ဆိုထားပါ 
သလား။ 

၅) ေ၀ါဟာရ ရွင္းလင္းခ်က္အခန္းကုိ ထည့္သြင္းေပးထားပါသလား။ 
  
 
မူ၀ါဒမွတ္တမ္းတခု၏ အသြင္လကၡဏာ 4 
 
မူ၀ါဒမွတ္တမ္းတခုကိုျပဳစုသည့္အခါ ေအာက္ပါေခါင္းစဥ္မ်ားသည္ အေထာက္အကူျပဳပါသည္။  
 
မူ၀ါဒေခါင္းစဥ္ • မူ၀ါဒေခါင္းစဥ္သည့္ ေျဖရွင္းရမည့္ျပႆနာမ်ားကုိ 

ထင္ဟပ္သင့္ပါသည္။ 
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ရည္ရြယ္ခ်က္ • မူ၀ါဒက ေမွ်ာ္မွန္းထားေသာ ရလာဒ္ 
လမ္းညႊန္ခ်က္မ်ား • အဖြဲ႕အစည္း၏ခံယူခ်က္အေတြးအေခၚကုိေဖာ္ျပခ်က္ 

• မူ၀ါဒကုိက်င့္သံုးမည့္အခ်ိန္ႏွင္ ့က်င့္သုံးမည့္နည္း 
လမ္း 

• သေဘာထားမ်ားႏွင္ ့အမူအက်င့္မ်ား 
• အေကာင္းဆံုးက်င့္သံုးမည္စ့ံႏႈန္းမ်ား 

လုပ္ငန္းစဥ္အဆင့္မ်ား • ထုိမူ၀ါဒကုိအေကာင္အထည္ေဖာ္မည့္လုပ္ငန္းစဥ္မ်ား 
• လုပ္ငန္းအေကာင္အထည္ေဖာ္ရာတြင္ တာ၀န္ယူမႈ 
အဆင့္ဆင့္ 

အရင္းအျမစ္မ်ား • ရရွိႏိုင္ေသာ အရင္းအျမစ္မ်ား 
• အရင္းအျမစ္မ်ား၏ ပတ္သက္ဆက္စပ္မႈ 

ႀကီးၾကပ္ေလ့လာျခင္းႏွင့္ အကဲျဖတ္ျခင္း  • ႀကီးႀကပ္ေလ့လာျခင္းႏွင္ ့အကဲျဖတ္မည့္သူ 

• ႀကီးႀကပ္ေလ့လာျခင္းႏွင္ ့အကဲျဖတ္ျခင္းလုပ္ငန္း၏ 
အခ်ိန္ကာလသတ္မွတ္ခ်က ္(အႀကိမ္အေရအတြက္) 

 
 
မူ၀ါဒမ်ားကုိ ႀကီးႀကပ္ေလ့လာျခင္းႏွင့္ အကဲျဖတ္ျခင္းဆုိင္ရာ ေမးခြန္း ၂၀ 
 
အဖြဲ႕အစည္းတခု၏ မူ၀ါဒအားလုံးကုိ ေရးဆြဲျခင္း ႏွင့္၊ အတည္ျပဳျခင္း၊ သုိ႔မဟုတ ္ယင္းလုပ္ငန္း ၂ ခုအနက္မွ တခုခုကို 
လုပ္ကုိင္ျခင္းသည္  ထုိအဖြဲ႕အစည္း၏ဒါရိုက္တာအဖြဲ႕ သုိ႔မဟုတ္ ဦးေဆာင္အဖြဲ႕၏ တာ၀န္၀တၱရားပင္ ျဖစ္ပါသည္။ 
မူ၀ါဒတခုကို အတည္ျပ ျဳခင္းသည္ အလြန္အေရးႀကီးေသာ တာ၀န္ျဖစ္သည့္ အတြက္ေၾကာင့္ ထိုမူ၀ါဒကုိ လက္ခံသင့္ 
မသင္ ့မဆံုးျဖတ္မီ ရႈ႕ေထာင့္ေပါင္းစံုမွ စဥ္းစားဆင္ျခင္ရန ္လုိအပ္ပါသည္။ ေအာက္ပါေမးခြန္းမ်ားသည္ ေဆြးေႏြးရမည့္ 
အခ်က္အလက္တခ်ိဳ႕ျဖစ္ပါသည္။ 
 
 



 

 
 
 
 
 
၁။ ဤမူ၀ါဒသည္ အဖြဲ႕အစည္း၏ေမွ်ာ္မွန္းခ်က္မ်ားႏွင့္ရည္မွန္းခ်က္မ်ားကုိ ထင္ဟပ္မႈရွိပါသလား။ 
၂။ အဖြဲ႕အစည္း၏မ၀ူါဒမ်ား တခုႏွင့္တခု ဆန္႔က်င္ဖက္ျဖစ္ေနပါသလား။ 
၃။ ဤမူ၀ါဒသည္ အမွန္တကယ္လက္ေတြ႔လုပ္ေဆာင္ေနသညမ္်ားႏွင္ ့တူညီမႈရိွပါသလား။ 
၄။ ဤမူ၀ါဒသည္ လက္ေတြ႕က်ပါသလား။ စာရြက္ေပၚတြင္ေရးသားထားေသာမူ၀ါဒမ်ားကုိ လက္ေတြ႕ 

အေကာင္အထည္ေဖာ္ႏုိင္ပါသလား။ 
၅။ ဤမူ၀ါဒသည္ ႏိုင္ငံတကာစံႏႈန္းမ်ားႏွင့္ကိုက္ညီမႈရိွပါသလား။ (ဥပမာ ဘ႑ာေရးႏွင့္စပ္လ်ဥ္း၍ ႏိုင္ငံတကာ 

ကလက္ခံထားေသာ စာရင္းအင္းလုပ္ထုံးလုပ္နည္းမ်ား) 
၆။ ဤမူ၀ါဒသည္ ေဒသဆုိင္ရာစံႏႈန္းမ်ား သုိ႔မဟုတ္ စည္းမ်ဥ္းစည္းကမ္းမ်ားႏွင့္အညီ လက္ခံႏိုင္ဖြယ္ရိွပါ 

သလား။ (ဥပမာ ထုိင္းႏိုင္ငံ၏အလုပ္သမားဥပေဒ) 
၇။ ဤမူ၀ါဒကုိ အျခားေသာမူ၀ါဒမ်ားႏွင့္ ေပါင္းစပ္၍ရႏိုင္ပါသလား။ 
၈။ ဤမူ၀ါဒသည္ ပြင့္လင္းျမင္သာမႈရွိပါသလား။ လူတုိင္းကသိရိွနားလည္ၿပီး ေဆာင္ရြက္ႏိုင္ေသာ မူ၀ါဒ 

ျဖစ္ပါသလား။ 
၉။ တခ်ိဳ႕သူမ်ား နားမလည္ႏိုင္ေသာ ပညာရပ္ဆုိင္ရာ စကားလုံးမ်ား မူ၀ါဒထဲတြင္ ပါရိွေနပါသလား။ 
၁၀။ မည္သူက မည္သည့္တာ၀န္ကုိယူၿပီး မည္သည့္အခ်ိန္တြင္ အေကာင္အထည္ေဖာ္ရမည္ ဆိုသည့္အခ်က္မ်ား 

ကုိ မူ၀ါဒထတဲြင္ တိတိက်က် ေဖာ္ျပထားပါသလား။ 
၁၁။ ဤမူ၀ါဒသည္ အဓိပၸါယ္ရွင္းလင္းမႈမရိွ ျဖစ္ေနပါသလား။ 
၁၂။ ဤမူ၀ါဒလမ္းညႊန္ခ်က္ထဲတြင္ တာ၀န္ယူမႈ၊ တာ၀န္ခံမႈႏွင့္စပ္လ်ဥ္းၿပီး ရွင္းရွင္းလင္းလင္း 

ခြဲျခားသတ္မွတ္ထားပါ သလား။ 
၁၃။ ဤမူ၀ါဒကုိ မည္က့ဲသို႔ အေကာင္အထည္ေဖာ္မည္ ဆုိသည့္အခ်က္ကုိ ေဖာ္ျပထားပါသလား။ 
၁၄။ ဤမူ၀ါဒကုိ လုိက္နာမႈမရွိပါက ျဖစ္ေပၚလာမည့္ေနာက္ဆက္တြဲရလာဒ္မ်ားကုိ ေဖာ္ျပထားပါသလား။ 



 
၁၅။ ဤမူ၀ါဒကုိ အေကာင္အထည္ေဖာ္ရာတြင ္ေငြေၾကးကုန္က်မႈ ရွိပါသလား။ (ဥပမာ  ႀကိဳတင္ နံပါတ္ 

စဥ္တပ္ထားနဳိင္ရန္ ႀကိဳတင္ပံုႏိွပ္ထားျခင္း) 
၁၆။ ဤသို႔ဆုိလ်င္ အဖြဲ႕အစည္းအေနျဖင့္ ထိုကုန္က်စရိတ္မ်ားကိ ုက်ခံႏိုင္ပါသလား။ 
၁၇။ ဤမူ၀ါဒသည္ အမ်ိဳးသမီးမ်ားကုိ ခြဲျခားျခင္း သုိ႔မဟုတ္ ဦးစားေပးျခင္း ရိွပါသလား။ 
၁၈။ ဤမူ၀ါဒသည္ လူနည္းစုလူမ်ိဳးစုမ်ားကုိ တနည္းနည္းျဖင့္ အကူအညီေပးပါသလား။ 
၁၉။ လုိအပ္လာသည့္အခါ အေျပာင္းအလဲလုပ္ႏိုင္ရန္ ဤမ၀ူါဒက ခြင့္ျပဳပါသလား။ 
၂၀။ ဤမူ၀ါဒသည္ ေရရွည္လုိက္နာလုပ္ေဆာင္ႏုိင္ရန္အတြက္ ေျပာင္းလြယ္ျပင္လြယ္ရိွပါသလား။ 
 
 

 
အေရးအႀကီးဆုံးအခ်က္မွာ အမွန္တကယ္အေကာင္အထည္ေဖာ္ႏိုင္ၿပီး လုိက္နာက်င့္သုံးႏိုင္သည့္ မူ၀ါဒတခုကုိ 

ေရးဆြဲရန္ ျဖစ္ပါသည္။ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ရည္ညႊန္းခ်က္မ်ား: 

1) Certificate IV in Community Management – Developing and Implementing Policy, 

DEP First Edition, 2000 

2) IRC Somaliland Manual: HOW TO SET UP A BASIC ADMINISTRATIVE 

SYSTEM FOR YOUR LNGO 

3) Writing policies and manuals: http://www.mapl.com.au/policy/tp5.htm 

 

http://www.mapl.com.au/policy/tp5.htm

