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บทท่ี 1 
บทนํา 



 
 
 
 
 
 

หลักการและเหตุผล 

 จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 สวนท่ี 3 เรื่อง อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวน
ตําบล มาตรา 66 องคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบล 
มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล 
 1. จัดใหมี และบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก  
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
 3. ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ  
 4. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 5. สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
 6. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ  
 7. คุมครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
 8. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญหาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
 9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรใหตามความจําเปนและสมควร  
 
 ตามบทบาทภารกิจของสวนทองถ่ินตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 พระราชบัญญัติตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีบริหารกิจการบานเมือง
ท่ีดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0892.4/ว 435 ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ 2548 กําหนดแนวทางใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินวัดผลการบริหารและปฏิบัติ
ราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเปาหมายภารกิจ โดยจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลทางาม                 มี



 
 
 
 
 
 

เปาประสงคในการนํามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีไดมาใชในการปรับปรุง แกไข สงเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการดําเนินการซ่ึงบงชี้วากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการนั้น
ผลเปนอยางไร นําไปสูความสําเร็จ บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงคหรือไม เพียงใด 

 คูมือการปฏิบัติงาน ( Operating Manual) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญประการหนึ่งในการทํางานท้ังกับหัวหนางานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําข้ึนไวเพ่ือจัดทํารายละเอียดของการ
ทํางานในหนวยงานออกมาเปนระบบและครบถวน คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

• เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  

• ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 

• มักจัดทําข้ึนสําหรับลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน  

• สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

 

วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาท่ีของหนวยงานของตนวายังคงมุงตอจุดสําเร็จขององคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ท่ี
เกิดข้ึนอาจทําใหหนวยงานตองใหความสําคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน  
 2. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของแตละงานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคการ
โดยสวนรวมสูงสุด และเพ่ือใชมาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตอไปดวย 



 
 
 
 
 
 

 3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวังอยางชัดแจงวา การทํางานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการ
ทํางานในเรื่องใดบาง ซ่ึงยอมทําใหผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานใหตรงตามท่ีหนวยงานตองการไดและสงผลใหเกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งข้ึน 
เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทํางานอยางไรจึงจะถือไดวามีประสิทธิภาพ 
 4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุก
หนาท่ีมีจุดวัดความสําเร็จท่ีแนนอนเดนชัด หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุด 

ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอองคกรและผูบังคับบัญชา 
 1. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน  
 2. เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตําแหนงงาน  
 3. เปนคูมือในการสอนงาน  
 4. การกําหนดหนาท่ีการงานชัดเจนไมซํ้าซอน  
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
 6. เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 7. การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน  
 8. ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได  
 9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน  
 10. ผูบังคับบัญชาไดทราบข้ันตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายข้ึน  
 11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได  



 
 
 
 
 
 

 12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่ีจะรับไดงายข้ึนและตรงมากข้ึน  
 13. ทําใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนได  
 14. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน  
 15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนวยงานได  
 16. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปนี้  
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปนี้  
 18. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได  
 19. ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน   
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสําหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ  

 

ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอผูปฏิบัติงาน 
 1. ไดรับทราบภาระหนาท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน  
 2. ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเขามาทํางานใหม/หรือผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน  
 3. ไดทราบความหวัง ( Expectation) ของผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน 
 4. ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 5. ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน  
 6. สามารถชวยเหลืองานซ่ึงกันและกันได  



 
 
 
 
 
 

 7. เขาใจหัวหนางานมากข้ึน ทํางานดวยความสบายใจ  
 8. ไมเก่ียงงานกัน รูหนาท่ีของกันและกันทําใหเกิดความเขาใจท่ีดีตอกัน  
 9. ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได  
 10. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดท้ังหมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได  
 11. มีข้ันตอนในการทํางานท่ีแนนอน ทําใหการทํางานไดงายข้ึน  
 12. รูจักวางแผนการทํางานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย  
 13. สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา  
 14. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม  
 15. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานใหการประสานงานงายข้ึน  
 16. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน  
 17. สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งท่ีอางอิง  
 18. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติท่ีตองการ  
 19. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน  
 20. ไดรับรูวางานท่ีตนเองทําอยูนั้นสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ  

ความหมายองคการบริหารสวนตําบล 
  องคการบริหารสวนตําบล มีชื่อยอเปนทางการวา อบต. มีฐานะเปนนิติบุคคล และเปนราชการบริหารสวนทองถ่ินรูปแบบหนึ่ง ซ่ึงจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและ
องคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตําบลท่ีมีรายไดโดยไมรวมเงินอุดหนุนในปงบประมาณท่ีลวงมาติดตอกันสี่ปเฉลี่ยไม
ต่ํากวาปละหนึ่งแสนหาหม่ืนบาท 



 
 
 
 
 
 

(ปจจุบัน ณ วันท่ี 30 กันยายน พ.ศ. 2557 มีองคการบริหารสวนตําบล ท้ังสิ้น 5,335 แหง) 
 
รูปแบบองคการ 
  องคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวย สภาองคการบริหารสวนตําบล และนายกองคการบริหารสวนตําบล  
  1. สภาองคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล จํานวนหมูบานละสองคน ซ่ึงเลือกตั้งข้ึนโดยราษฎรผูมีสิทธิเลือกตั้งในแตละหมูบานใน
เขตองคการบริหารสวนตําบลนั้น กรณีท่ีเขตองคการบริหารสวนตําบลใดมีเพียงหนึ่งหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจํานวนหกคน และในกรณีมีเพียงสองหมูบานใหมีสมาชิก
องคการบริหารสวนตําบล หมูบานละสามคน 
  2. องคการบริหารสวนตําบลมีนายกองคการบริหารสวนตําบล หนึ่งคน ซ่ึงมาจากการเลือกตั้งผูบริหารทองถ่ินโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวาดวย
การเลือกตั้งสมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน 

 

การบริหาร 
  กฎหมายกําหนดใหมีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบดวยนายกองคการบริหารสวนตําบล 1 คน และใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งรองนายกองคการ
บริหารสวนตําบล 2 คน ซ่ึงเรียกวา ผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบลหรือผูบริหารทองถ่ิน 

อํานาจหนาที่ของ อบต. 
  อบต.มีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2542)  
  1. พัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  



 
 
 
 
 
 

  2. มีหนาท่ีตองทําตามมาตรา 67 ดังนี้  
   - จัดใหมีและบํารุงทางน้ําและทางบก  
   - การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัด   ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
   - ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ  
   - ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   - สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
   - สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ  
   - คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
   - บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
   - ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย  
  3. มีหนาท่ีท่ีอาจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้  
   - ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
   - ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน  
   - ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา  
   - ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ  
   - ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ  
   - สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
   - บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ  



 
 
 
 
 
 

   - การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน  
   - หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต.  
   - ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม  
   - กิจการเก่ียวกับการพาณิชย  
   - การทองเท่ียว  
   - การผังเมือง  

อํานาจหนาท่ีตามแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 
  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 กําหนดให อบต.มีอํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบการบริการ
สาธารณะ เพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 
  1. การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง  
  2. การจัดใหมี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายน้ํา  
  3. การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ  
  4. การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ  
  5. การสาธารณูปการ  
  6. การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ  
  7. คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม  
  8. การสงเสริมการทองเท่ียว  
  9. การจัดการศึกษา  



 
 
 
 
 
 

  10. การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส  
  11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
  12. การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย  
  13. การใหมี และบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ  
  14.การสงเสริมกีฬา  
  15. การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
  16. สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรการพัฒนาทองถ่ิน  
  17. การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  
  18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย  
  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
  20. การใหมี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล  
  21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว  
  22. การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว  
  23. การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ และสาธารณสถานอ่ืน ๆ  
  24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
  25. การผังเมือง  
  26. การขนสง และการวิศวกรรมจราจร  
  27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ  



 
 
 
 
 
 

  28. การควบคุมอาคาร  
  29. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  30. การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินกิจอ่ืนใด ท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ิน
ตามท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด 

บทบาทหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 
2537 สวนท่ี 3 เรื่องอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 กําหนดให "องคการบริหารสวนตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม" ซ่ึงถือไดวา เปนกรอบ
ภาระหนาท่ีหลักของ อบต. เม่ือพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหงอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 วาดวยการปกครองทองถ่ิน มาตรา 289 บัญญัติวา "องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ยอมมี
หนาท่ีบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน หรือวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน" และ "องคการปกครองสวนทองถ่ิน ยอมมีสิทธิท่ีจะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 
290 ยังไดกําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีอํานาจหนาท่ีในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอมท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีตน เพ่ือการสงเสริม 
และรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมอีกดวย 
  ดังนั้น กรอบภาระหนาท่ีของ อบต. จึงครอบคลุมท้ังดานเศรษฐกิจ (รวมถึงการสงเสริมอาชีพ การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ดานสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการ
สาธารณสุข การสงเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และอ่ืน ๆ ) ซ่ึงปรากฏอยูในบทบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารตําบล 
พ.ศ.2537 โดยกําหนดเปนภารกิจหนาท่ีท่ีตองทํา และอาจทํา 
   1. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  
    2. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ (มาตรา 67)  
   (1) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ํา 
   (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  



 
 
 
 
 
 

   (3) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ  
   (4) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   (5) สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
   (6) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ  
   (7) คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
   (8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
   (9) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความจําเปนและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช
ขอความใหมแทนแลว โดยมาตรา 14 และเพ่ิมเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 ตามลําดับ) 
  3. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) อาจทําใหเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ (มาตรา 68) 
   (1) ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
   (2) ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน  
   (3) ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา  
   (4) ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ  
   (5) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ  
   (6) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
   (7) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ  
   (8) การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน  
   (9) หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต.  



 
 
 
 
 
 

   (10) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม  
   (11) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย  
   (12) การทองเท่ียว  
    (13) การผังเมือง  
(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 

 
บทท่ี 2 

สภาพท่ัวไปและขอมูลพ้ืนฐานท่ีสําคัญของตําบล 
............................................................... 

1. สภาพท่ัวไป 
 
ท่ีตั้ง 
องคการบริหารสวนตําบลทางาม  ตั้งอยูในเขตตําบลทางาม  อําเภอเมืองปราจีนบุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 

มีพ้ืนท่ี ประมาณ 35.03  ตารางกิโลเมตร หรือประมาณ  21,893.75  ไร  อยูหางจากท่ีวาการอําเภอเมืองปราจีนบุรี  ประมาณ  7  กิโลเมตร 
  
 

 อาณาเขต 
 ทิศเหนือ ติดตอกับตําบล ดงพระราม อําเภอเมืองปราจีนบุรี จังหวัดปราจีนบุรี 



 
 
 
 
 
 

 ทิศใต  ติดตอกับตําบลหาดยาง  อําเภอศรีมหาโพธิ์  จังหวัดปราจีนบุรี  
 ทิศตะวันออก ติดตอกับตําบล หาดยาง   อําเภอศรีมหาโพธิ์  จังหวัดปราจีนบุรี 
 ทิศตะวันตก ติดตอกับตําบล รอบเมือง/เทศบาลเมืองปราจนบุรี  อําเภอเมืองปราจีนบุรี  จังหวัด 

ปราจีนบุรี 
 
 ภูมิประเทศ 
 สภาพภูมิประเทศเปนท่ีราบลุมแมน้ํา ไมมีภูเขาหรือพ้ืนท่ีปาไมท่ีสําคัญ เหมาะแกการเพาะปลูก ไดแกท่ีราบลุมแมน้ําบางประกง สูงกวาระดับน้ําทะเล 5 เมตร แมน้ําปราจีนบุรีเกิดจาก
แควหนุมาน และแควพระปรงไหลมาบรรจบกันท่ีอําเภอกบินทรบุรี และไหลลงสูอาวไทยท่ีอําเภอบางประกงฉะเชิงเทรา ในฤดูฝนจะมีน้ํามากและทวมพ้ืนท่ีอยางรวดเร็ว  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสราง 
การบริหารงานองคการบริหารสวนตําบลทางาม 
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   ฝายบริหาร                  ฝายนิติบัญญัติ 
 

  

 

  

 

   

 

  

 

โครงสรางการแบงสวน 
ราชการองคการบริหารสวนตําบลทางาม 

นายก อบต. 

 รองนายก 

 

รองนายก

 เลขานุการ 

 

ประธาน

 

 รอง

 

 เลขานุการ

  

สมาชกิสภา 

 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

    

 นัก oyd 

ปลัด อบต. 
(นักบริหารงาน  อบต. 8) 

สํานักงานปลัด อบต. 
หัวหนาสํานักปลัด อบต.     
(นักบริหารงานท่ัวไป 6) 

 

 

กองคลัง 
ผูอํานวยการกองคลัง 

 (นักบริหารงานการคลัง 7) 

 

กองชาง 
ผูอํานวยการกองชาง 
(นักบริหารงานชาง 7) 

 

สวนการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

หัวหนาสวนการศึกษา ฯ 
(นักบริหารการศึกษา ฯ 6) 

 

สวนสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดลอม 

(หัวหนาสวนสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม6) 

   
 
 
 
 
 

รองปลัด อบต. 
(นักบริหารงาน  อบต. 7) 

 หนวยงานตรวจสอบภายใน 

 



 
 
 
 
 
 

 

บทท่ี 3 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมือสําคัญอยางหนึ่งท่ีองคการจะนํามาใชในการบริหารงานบุคคล 
เพราะท้ังผูบริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับประโยชนจากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึนมาใชรวมกัน 
ผูบริหารจะมีเครื่องมือชวยควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไว การมอบหมายหนาท่ีและการสั่งการ
สามารถทําไดโดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและนาเชื่อถือ เนื่องจากมีท้ังหลักฐาน
และหลักเกณฑท่ีผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินไดโดยงานในสวนของผูปฏิบัติงาน มาตรฐาน
ท่ีกําหนดไวถือเปนสิ่งท่ีทาทายท่ีทําใหเกิดความมุงม่ันท่ีจะไปใหถึงเปาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกตองมากข้ึน 
เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือนําไปสูมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีท้ังผูปฏิบัติงานและผูบริหารองคการไดรวมกันกําหนดไวเพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความ
เจริญกาวหนาขององคการ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจท่ีสําคัญยิ่ง
ประการหนึ่งของการบริหารองคการ เนื่องจากเปนปจจัยท่ีมีสวนทําใหการพัฒนาองคการบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เปาหมายท่ีวางไว การบริหารบุคคลเปนกระบวนการท่ีเก่ียวของตัวกับตัวบุคคลในองคการ นับตั้งแตการสรรหาบุคคลมา
ปฏิบัติงาน การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการใหบุคคลพนจากงาน ท้ังนี้เพ่ือให
องคการไดคนดีมีความรูความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซ่ึงการท่ีองคการจะไดบุคคลท่ีมีคุณสมบัติ
ดังกลาวมาปฏิบัติงานนั้น จําเปนตองสรางเครื่องมือสําคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน ( Performance Standard) 
ข้ึนมาใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึงผลท่ีไดจาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเปนขอมูลท่ีองคการ
นําไปใชในการพิจารณาการเลื่อนข้ันเลื่อนตําแหนง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนยาย การใหพักงาน 
และการใหพนจากงานโดยท่ัวไปแลว การท่ีจะทําใหการประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอยางบริสุทธิ์ยุติธรรมและ
เชื่อถือไดนั้น องคการมักจะสรางเครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่งข้ึนมาใชในการพิจารณาประเมินผล ซ่ึงหนึ่งในเครื่องมือท่ี
ตองใชก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Performance Standard) ท้ังนี้เพ่ือใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบผลงาน
ระหวางบุคคลท่ีปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการตองทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปนหลักเกณฑท่ี
ชัดเจนกอนแลว เม่ือดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีองคการไดกําหนดไว 

 



 
 
 
 
 
 

  มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Performance Standard) สํานักงาน
คณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนา
พอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเปนลักษณะขอตกลงรวมกัน
ระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานท่ีตองปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ 
ดาน ดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจายหรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงาน
บางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ีบางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองคการ จึงจําเปนตอง
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 
 

วัตถุประสงค 
  1. เพ่ือใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน 
  2. เพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมือ
อยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวไปท้ังองคการอยางมี
ประสิทธิภาพ 
  ท้ังนี้ เพ่ือใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมี
คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของ
กระบวนการ 

ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  หากจะพิจารณาถึงประโยชนท่ีองคการและบุคคลในองคการจะไดรับจากการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานข้ึนใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสรางแรงจูงใจ การ
ปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน
ไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทําไดกับท่ีควรจะเปนมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากข้ึน และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได 
  2. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ่งทําใหเราเกิดความมุงม่ันไปสูมาตรฐาน
ผูปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทายผูปฏิบัติงานท่ีมุงความสําเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
  3. ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานท่ีมีคุณภาพ
จะตองปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําใหมองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงานและ
พัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคาและเปนประโยชนตอการเพ่ิมผลผลิต 



 
 
 
 
 
 

  4. ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องท่ีผูบังคับบัญชาใชควบคุม การปฏิบัติงาน
ผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาท่ีและสงผานคําสั่งไดงายข้ึน ชวยใหสามารถดําเนินงานตามแผนงายข้ึนและ
ควบคุมงานไดดีข้ึน 
  5. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการปฏิบัติงาน
เปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการเปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานท่ี
ทําไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผูปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินไดดีข้ึน 

ข้ันตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
  1. เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) ประกอบดวย 
  2. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตําแหนงนั้น ไมวาจะ
เปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงเง่ือนไขหรือขอกําหนดท่ีตั้งไวตองไมขัดกับนโยบาย หลักเกณฑ
หรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ 
  3. ประชุมผูท่ีเก่ียวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและผูปฏิบัติงานในตําแหนง
นั้น ๆ เพ่ือปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน 
  4. ชี้แจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของอ่ืนๆ เก่ียวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ี
กําหนดไว 
  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว  
  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานท่ีกําหนดไวใหมตามความเหมาะสมยิ่งข้ึน เกณฑของมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน เกณฑท่ีองคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงานและระยะเวลาท่ี
ปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกลาวไดโดยละเอียด ดังนี้ 
  1. ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะใชเวลา
ปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวยปริมาณหรือระยะเวลา
ท่ีปฏิบัติได 
  2. คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานท่ีปฏิบัติไดนั้นควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด โดยสวนใหญมัก
กําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเชื่อถือได ประหยัดท้ังเวลาและทรัพยากร 
  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวยคุณภาพ
หรือปริมาณ แตเปนงานท่ีตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ 
  ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยให
ผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมอาจสงผลเสียตอภาพลักษณของ



 
 
 
 
 
 

องคการและขวัญกําลังใจของเพ่ือนรวมงานอยางไรก็ตาม เพ่ือใหการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับตําแหนงงาน
ตาง ๆ ในองคการมีความเหมาะสมและเปนท่ียอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทําหนาท่ีกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะตอง
คํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ตองเปนมาตรฐานท่ีผูเก่ียวของทุกฝายสามารถยอมรับไดโดยท้ังผูบังคับบัญชาและ
ผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมีความเปนธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติไดตามท่ีกําหนดไว 
ลักษณะงานท่ีกําหนดไวในมาตรฐานตองสามารถวัดไดเปนจํานวนเปอรเซ็นตหรือหนวยอ่ืน ๆ ท่ีสามารถวัดไดมีการบันทึก
ไวใหเปนลายลักษณอักษรและเผยแพรใหเปนท่ีรับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทายมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว
ตองสามารถเปลี่ยนแปลงไดท้ังนี้ตองไมเปนการเปลี่ยนแปลงเพราะผูปฏิบัติงานไมสามารถปฏิบัติไดตามมาตรฐาน การ
เปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการท่ีหนวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรือนําอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชมาใช
ปฏิบัติงาน 

โครงสรางองคกรขององคการบริหารสวนตําบล 
  องคการบริหารสวนตําบลมีสภาตําบลอยูในระดับสูงสุดเปนผูกําหนดนโยบายและกํากับดูแล
กรรมการบริหารของนายกองคการบริหารสวนตําบล ซ่ึงเปนผูใชอํานาจบริหารงานองคการบริหารสวนตําบลและมี
พนักงานประจําท่ีเปนขาราชการสวนทองถ่ินเปนผูทํางานประจําวันโดยมีปลัดองคการบริหารสวนตําบลเปนหัวหนางาน
บริหารภายในองคกรมีการแบงออกเปนหนวยงานตาง ๆ ไดเทาท่ีจําเปนตามภาระหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลแต
ละแหงเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบอยู เชน 

 - สํานักปลัด            
- กองคลัง   
- กองชาง 
- กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

 ๑.  สํานักปลัด อบต.  มีภารกิจดานงานบริหารท่ัวไป  งานกิจการองคการบริหารสวนตําบลทางาม  งาน

บริหารงานท่ัวไป  งานนโยบายและแผน   งานกฎหมายและคดี   งานสังคมสงเคราะห    งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานสงเสริมการเกษตร งานสงเสริมปศุสัตว   งาน

กิจการสภา  งานสงเสริมการทองเท่ียว งานบุคลากร  

๒. กองคลัง  มีภารกิจดานงานการเงิน  งานการบัญชี  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได          

และงานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
 

  ๓ . กองชาง   มีภารกิจดานงานกอสราง งานออกแบบและควบคุมอาคาร  งานประสานสาธารณูปโภค   

งานผังเมือง 

  4.   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีภารกิจดานงานบริหารการศึกษา  งานสงเสริม 



 
 
 
 
 
 

การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  งานกิจการโรงเรียน 

            

    

        โครงสรางของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลทางาม 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

            

            

 

 

      

 

 

     

 

 

หัวหนาสํานักปลัด 

(นักบริหารงานท่ัวไป) 

 

-งานบริหารงานท่ัวไป 

-งานกิจการสภา อบต. 

-งานกฎหมายและคดี 

-งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

-งานสงเสริมการเกษตร 

-งานสงเสริมปศุสัตว 

-งานสังคมสงเคราะห 

-งานสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน  

-งานสงเสริมพัฒนาอาชีพและพัฒนา

สตรี 

-งานนโยบายและแผน  -งานสงเสริมการทองเท่ียว 

-งานบุคคล 



 
 
 
 
 
 

 

 

          

                                                             โครงสรางกองคลัง 

 

 

     

 

 

 

 

     

     

 

 

 

 

 

 

กองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง) 

 

-งานการเงิน -งานการบัญชี -งานพัฒนาและจัดเก็บรายได -งานทะเบียนทรัพยสิน

และพัสดุ 



 
 
 
 
 
 

 

 

       

     โครงสรางกองชาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                   

                                   

                                      

                              

กองชาง 

(นักบริหารงานชาง) 

 

-งานกอสราง 

-งานผังเมือง 

-งานออกแบบและควบคุม

อาคาร 

-งานประสาน

สาธารณูปโภค 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

        โครงสรางกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา) 

 

-งานบริหารการศึกษา -งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

  -งานรักษาความสะอาด 



 
 
 
 
 
 

                                      

    การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

กระบวนงาน : การจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลทางาม 

แนวทางระเบียบการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2548 
กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองดําเนินการวางแผนพัฒนาโดยใหองคการบริหารสวนตําบลตองมีการปรับปรุง
แผนพัฒนาตําบล 3 ปเปนประจําทุกปซ่ึงการปรับปรุงแผนจะตองนําขอมูลท่ีไดจากการจัดประชุมประชาคมหมูบานประชาคม
ตําบลปญหาความตองการทองถ่ินยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด/อําเภอแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับท่ี 11 
นโยบายของผูบริหารทองถ่ินเพ่ือนํามาเปรียบเทียบและใหสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคการบริหารสวนตําบล เพ่ือให
เปนไปตามระเบียบฯ  องคการบริหารสวนตําบลทางาม ไดทําขอมูลท่ีไดมาปรับปรุงแผนพัฒนาตําบล 4 ปเปนแนวทางใน
การพัฒนาตําบลทางามและเปนเครื่องมือของผูบริหารในการวางกรอบการทํางานการพัฒนาตําบลตอไป 

ลักษณะของแผนพัฒนาส่ีป 
  แผนพัฒนาสี่ป เปนเอกสารท่ีมีความสัมพันธสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนา แสดงแนวทางการ
พัฒนาและวัตถุประสงคของการพัฒนาท่ีชัดเจน มีโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาท่ีจะดําเนินการเปนระยะเวลา 4 ป และ
การแสดงความเชื่อมโยงกับขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป กลาวคือ องคการบริหารสวนตําบลใชการวางแผน
ยุทธศาสตรการพัฒนาเปนเครื่องมือในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป เพ่ือท่ีกระบวนการจัดทํางบประมาณเปนไป
ดวยความรอบคอบ และผานกระบวนการมีสวนรวมของประชาชน ตามจุดประสงคของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ ฉบับท่ี 11 พ.ศ. 2561 - 2564 

วัตถุประสงคของการจัดทําแผนส่ีป 
  1. เพ่ือแสดงความสัมพันธเชื่อมโยงและสอดคลองกันระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนา แผน 4ป และ
การจัดทํางบประมาณประจําป 
  2. เพ่ือแสดงแนวทางการพัฒนาในชวงสี่ปท่ีมีความสอดคลองและสามารถสนองตอบตอยุทธศาสตรการ
พัฒนาอยางมีประสิทธิภาพ 
  3. เพ่ือเปนการจัดเตรียมโครงการพัฒนาตาง ๆ ใหอยูในลักษณะท่ีพรอมจะบรรจุในงบประมาณรายจาย
ประจําป และนําไปปฏิบัติไดทันทีเม่ือไดรับงบประมาณ 

แผนพัฒนาส่ีป มีลักษณะกวาง ๆ ดังตอไปนี้ 
  1. เปนเอกสารท่ีแสดงความสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนา  



 
 
 
 
 
 

• แผนพัฒนา

เศรษฐกจิฯ 

• นโยบายของ

รัฐบาล/ 

 แผนการบรหิาร

ราชการ 

 แผนดนิ 

• ยุทธศาสตรกลุม

จังหวัด/ 

  จังหวัด/อําเภอ 

• นโยบายผูบรหิาร

ทองถ่ิน 

• ภารกจิตาม

อํานาจหนาท่ี 

• ปญหาความ

ตองการ 

ของประชาชน/

โครงการ 

กิจกรรม 

วสิัยทัศน 

พันธกิจ 

จุดมุงหมาย 

ยุทธศาสตร 

แนวทางการ

พัฒนา 

หมวด 

รายจา

ยตางๆ 

แผนการ 

ดําเนนิงา

น 

(ปฏทินิ 

การ

ทํางาน) 

ปจจัยนําเขา แผน 

  ยทธศาสตร 

งบประมาณ 
รายจายอปท. 

  2. เปนเอกสารท่ีจะแสดงความเชื่อมโยงระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนา กับงบประมาณรายจาย
ประจําป 
                   3. เปนเอกสารท่ีแสดงโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนาท่ีจะดําเนินการเปนหวงระยะเวลา 
  4. เปนเอกสารท่ีจะแสดงความเชื่อมโยงระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนากับงบประมาณรายจาย
ประจําป 

สรุปความเช่ือมโยง 
แผนพัฒนาระดับตางๆ กับ แผนพัฒนาทองถ่ิน และงบประมาณทองถ่ิน 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

แผน 

   พัฒนาสี่ป 



 
 
 
 
 
 

 

 

Work  Flowกระบวนงาน 

 การใชสัญลักษณตาง ๆ ในการเขียนแผนผังการทํางาน เพ่ือใหเห็นถึงลักษณะ  และความสัมพันธกอน - หลัง 

ของแตละข้ันตอนในกระบวนงาน  ท่ีจะเปนประโยชนในการชวยทําความเขาใจกระบวนการทํางานท่ีงายข้ึนและแสดงให

เห็นภาพความสัมพันธระหวางบุคคลท่ีเก่ียวของ 

ข้ันตอนการทํางาน 
(Work  Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ* 
(ตําแหนง/กลุม/ฝาย) 

ประชาคม 

 
 
 
 

ก.พ. - มี.ค. 

จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
จนท.สํานักงานปลัดฯ/
คกก.จัดทําแผน/
คกก.สนันสนุนแผนฯ 

รวบรวมขอมูล/ปญหา/
ความตองการจาก

ประชาคมหมูบานเพ่ือ
จัดทําประชาคมระดับ

ตําบล 

 
 
 

 
N 

มี.ค. - พ.ค. 

จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
คกก.จัดทําแผน/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

 
จัดทํารางแผนฯ 

 
 

                                Ye 
 
 

พ.ค. - มิ.ย. 

จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
คกก./จนท.สํานักงาน
ปลัดฯ 

 
ประชุม คกก.จัดทําแผน/

คกก.สนับสนุนแผนฯ 
 

 
 
 N พ.ค. - มิ.ย. 

จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
จนท.สํานักงานปลัดฯ/
คกก.จัดทําแผน/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

เสนอสภาฯพิจารณา Y  มิ.ย. จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา



 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ  
 

สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
สภาฯ 

ประกาศใช 
 
 
 

มิ.ย. ผูบริหารทองถ่ิน 

ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาสี่ป 

1.  ประชาคมหมูบาน 

 

2.  รวบรวมนําขอมูลปญหา/ความตองการ/โครงการจากากรประชาคมหมูบานเพ่ือประชุมคณะกรรมการสนับสนุน
การจัดทําแผนพัฒนา อบต.และคณะกรรมการพัฒนา อบต. 

 
3.  ประชาคมระดับตําบล 

 

4.  เสนอรางแผนพัฒนาส่ีปตอสภาองคการบริหารสวนตําบลใหความเห็นชอบ 
 
 
 

5.  ประกาศใชแผนพัฒนาส่ีป 
 

6.  รายงานอําเภอ  จังหวัด  กระทรวงทราบ 

7.  ประกาศใหทราบเปนแผนพัฒนาตําบล 

 

8.  ฝายบริหาร  และเจาหนาท่ีงบประมาณจัดทําเปนขอบัญญัติ 

9.  เสนอใหสภาองคการบริหารสวนตําบลใหความเห็นชอบ 

10.  นายอําเภออนุมัติ 

11.  นายกองคการบริหารสวนตําบลลงนามประกาศเปนขอบัญญัติ 

12.  ฝายบริหารจัดการบริหารโครงการ 

                         จุดเริ่มตนและส้ินสุดของกระบวนงาน 

 
                          กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
                         การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

                    แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
                         จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

-จัดทําเอง 
- สนับสนุนงบประมาณ 

 

13. ประชาชนติดตามโครงการตาง ๆ  

-  ตรวจสอบงบประมาณ  

-  เสนอโครงการ



 
 
 
 
 
 

 
คูมือแผนการปรับลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ประจําปงบประมาณ  พ.ศ.  2561 

กระบวนการ  ข้ันตอน  และวิธีปฏิบัติในการจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลทางาม   
ขององคการบริหารสวนตําบลทางาม  อําเภอเมืองปราจีนบุรี  จังหวัดปราจีนบุร ี

 
 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดทํา

แผนพัฒนาองคการ
บริหารสวนตําบล 

 

1 แตงตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาทองถ่ิน/

คณะกรรมการสนับสนุน
การจัดทําแผนพัฒนา

ทองถ่ิน 

1.1  ผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 
1.2  ผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทํา
แผนพัฒนาทองถ่ิน 

 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
วาดวยการจัดทําแผนพัฒนา
ขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  หมวด  1  ขอ  7  
และ  ขอ  9 

-  ดําเนินการเม่ือคณะกรรมการชุด
เดิมหมดวาระแลว  ซ่ึง
คณะกรรมการแตละชุดมีวาระอยู
ในตําแหนงคราวละสองป 
-  ภายในเดือนพฤศจิกายน 

 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย
เหตุ 



 
 
 
 
 
 

2 การเตรียมการจัดประชุม
ประชาคม 

2.1  คณะกรรมการพัฒนาแผนทองถ่ินรวมกับสวนราชการผูนํา
ชุมชนทุกหมูบาน  กําหนดวัน  เวลา  และสถานท่ีจัดเวที
ประชาคม  รูปแบบ  การจัดเวทีประชาคมและระเบียบวาระ/
ลําดับการนําเสนอ 
2.2  ประสานสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ  เพ่ือนําแผนงาน/
โครงการ เขารวมบูรณาการ 
2.3  แจงอําเภอ/สวนราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือเขารวม
กระบวนการ 
2.4  เชิญผูแทนครอบครัวเขารวมเวทีประชาคมตองไมนอยกวา
รอยละ  70  ของครัวเรือนท้ังหมด 
 

-  หนังสือเชิญอําเภอ/สวน
ราชการท่ีเก่ียวของเขารวม
บูรณาการ 
-  แบบนําเสนอแผนงาน/
โครงการ 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
วาดวยการจัดทําแผนพัฒนา
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หมวด 1 ขอ 10 (1) 

-  ดําเนินการภายในเดือน
กุมภาพันธ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย

เหตุ 
 สํานักงานปลัด 

กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองคการ
บริหารสวนตําบล 

 

3. การประชุมประชาคม
ระดับหมูบาน 

3.1  ผูมารวมจัดเวทีประชาคมลงทะเบียนทุกคน 
3.2  สวนราชการท่ีเก่ียวของ/ผูนําชุมชน/ประชาชน/
คณะกรรมการหมูบานนําเสนอแผนงาน/โครงการ  เพ่ือบรรจุ 
ลงรางแผนพัฒนาทองถ่ิน 
3.3  จัดหมวดหมูขอมูล  แผนงาน/ 
โครงการ 
3.4  วิเคราะหขอมูลจัดลําดับความสําคัญ 
3.5  เสนอแนวทางแกไข  ทิศทางการพัฒนาหมูบาน 
3.6  ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประชาคมเบื้องตนและลงมติ  
โดยการยกมือ 
3.7  บันทึกผลการประชุมประชาคม 

-  หนังสือเชิญประชุม 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
วาดวยการจัดทําแผนพัฒนา
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
หมวด  3  ขอ  17 (1) 
-  สมุดลงชื่อเขารวมประชุมฯ 
-  บันทึกรายงานการประชุม
ประชาคมทุกหมูบาน  ท้ัง  ๖
หมูบาน 
-  ภาพถาย 
-  แบบประเมิน 

-  ดําเนินการระหวางเดือน
กุมภาพันธ - มีนาคม 
-  ออกประชาคมท้ังหมด  ๖  
หมูบาน  วันละ  1  หมูบาน  รวม  
๖  คน 

. 

 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย
เหตุ 

4.  การรวบรวมนําขอมูล
ปญหา/ความตองการ/

โครงการจากการ
ประชาคมหมูบาน 

4.1  คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ  
รวบรวมปญหา/ความตองการ  และรวบรวมขอมูลของท้ัง  ๖ 
หมูบาน 
4.2  จัดลําดับความสําคัญ  ความจําเปนเรงดวนจากการประชุม
ประชาคมหมูบานเพ่ือดําเนินการตอไป 

-  แบบเสนอแผนงาน/โครงการ
แตละหมูบาน  ท้ัง  4  หมูบาน 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
วาดวยการจัดทําแผนพัฒนา
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
หมวด 3 ขอ 17 (2) 
-  บันทึกรายงานการประชุม 
 

-  ดําเนินการทันท่ีประชาคมระดับ
หมูบานเรียบรอยแลวท้ัง  4  
หมูบาน  ภายในเดือน  มีนาคม 

 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองคการบริหาร

สวนตําบล 

 

5. ประชาคมระดับตําบล 5.1  รวบรวมปญหา/ความตองการ และรวบรวมขอมูล
แผนงาน/โครงการ  ของท้ัง  ๖  หมูบาน  ท่ีจัดลําดับจัด
ความสําคัญ ความจําเปนเรงดวนจากการประชุมประชาคม
หมูบานมาพิจารณา 
5.2  เสนอความตองการเรงดวนในภาพรวมและระดับตําบล
รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือรวบรวมทุกประเด็นปญหา
ตามลําดับ 
5.3  สรุปประเด็นปญหาท้ังหมดเพ่ือพิจารณาจัดลําดับและลง
มติโดยการยกมือ 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคม
ระดับหมูบาน 
-  สรุปประเด็นปญหา/ความตองการท้ัง  
๖  หมูบาน 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวย
การจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน  หมวด  3  ขอ  17 (2) 
-  สมุดลงชื่อเขารวมประชุมประชาคม
ระดับตําบล 

-  ดําเนินการทันทีหลังจาก
รวบรวมขอมูลการประชาคม
ระดับหมูบานท้ัง  ๖ หมูบาน  
ภายในเดือน  เมษายน 

 



 
 
 
 
 
 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคม
ระดับตําบล 
-  ภาพถาย 

 
 
 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองคการบริหาร

สวนตําบล 

 

6. จัดทํารางแผนพัฒนาฯ 6.1  คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินประสานกับประชาคม
หมูบานในการรวบรวม  วิเคราะหปญหา  ความตองการของ
ประชาชนในทองถ่ินและจัดทําเปนโครงการหรือกิจกรรมให
สอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนาทองถ่ิน 
6.2  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน
จัดทํารางแผนพัฒนาใหสอดคลองกับแนวทางการพัฒนาท่ี 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคม
ระดับหมูบาน/ระดับตําบล 
-  สรุปประเด็นปญหา/ความตองการ
เพ่ือจัดลําดับความสําคัญ 
-  จัดแผนงาน/โครงการใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรการพัฒนาของตําบล 

-  ดําเนินการทันทีหลังจาก
ประชาคมระดับหมูบาน/ระดับ
ตําบลเสร็จสิ้นแลว  ภายใน
เดือนพฤษภาคม 

 

7. ประชุมคณะกรรมการ 7.1  เชิญคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินและคณะกรรมการ -  หนังสือเชิญประชุม -  ดําเนินการทันทีหลังจาก  



 
 
 
 
 
 

พัฒนาทองถ่ิน/
คณะกรรมการสนับสนุนฯ 

สนับสนุนการจัดทําแผนทองถ่ินเขาประชุมไมนอยกวาก่ึงหนึ่ง
ของจํานวนกรรมการท้ังหมดเพ่ือพิจารณารางแผนพัฒนา
ทองถ่ินใหตรงกับยุทธศาสตรการพัฒนาของตําบล 
7.2  สรุปประเด็นปญหาความตองการจากรางแผนพัฒนา
ทองถ่ินเพ่ือนําเขาระเบียบวาระเสนอสภาฯ พิจารณาเห็นชอบ
ตอไป 

-  สมุดลงชื่อผูเขาประชุม 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวย
การจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน  หมวด 1 ขอ 12 
-  บันทึกรายงานการประชุม 
-  ภาพถาย 

จัดทํารางแผนพัฒนาทองถ่ิน
แลวภายในเดือนพฤษภาคม 

 
 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองคการบริหาร

สวนตําบล 

 

8. สภาพิจารณาเห็นชอบราง
แผนพัฒนาทองถ่ิน 

8.1  ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาเสนอรางแผนพัฒนาสี่ปตอสภา
องคการบริหารสวนตําบลเพ่ือใหความเห็นชอบ 
8.2  สภาทองถ่ินพิจารณารางแผนพัฒนาทองถ่ินของแตละ
ยุทธศาสตร 
8.3  สภาทองถ่ินลงมติเห็นชอบรางแผนพัฒนาทองถ่ินโดยการ

สวนทองถ่ิน  หมวด 3 ขอ 17 (4) 
-  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 
-  ภาพถาย 

  



 
 
 
 
 
 

ยกมือ 
8.4  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 

 
9. ประกาศใชแผนพัฒนา

ทองถ่ิน 
9.1  ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนุมัติและประกาศใช
แผนพัฒนาทองถ่ิน 
9.2  นําแผนพัฒนาสี่ปไปปฏิบัติรวมท้ังแจงสภาทองถ่ินผูนําขุม
ชนหนวยงานท่ีเก่ียวของและประชาชนในทองถ่ินทราบโดยท่ัว
กันภายใน  15  วัน  นับแตวันท่ีประกาศใชและปดประกาศ
โดยเปดเผยไมนอยกวาสามสิบวัน 
 

-  ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนุมัติราง
แผนพัฒนาสี่ปและประกาศใชแผนพัฒนาสี่ป 
-  รายงานใหผูกํากับดูแลในระดับอําเภอทราบ 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการ
จัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
หมวด  3  ขอ 17 (4) และ หมวด 5 ขอ 
24,25 

-  ดําเนินการทันทีเม่ือ
ดําเนินการจัดทําแผนพัฒนา
ทองถ่ินเรียบรอยแลว  ภายใน
เดือนมิถุนายน 

 

 
 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองคการบริหาร

สวนตําบล 

 



 
 
 
 
 
 

9. ประกาศใชแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

9.3  อปท.ใชแผนพัฒนาสี่ปเปนกรอบในการจัดทํางบประมาณ
รายจายประจําป  และงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  รวมท้ัง
วางแนวทางเพ่ือใหมีการปฏิบัติใหบรรลุวัตถุประสงครวม
โครงการท่ีกําหนดไวในแผนพัฒนาสี่ป 
9.4  ประสานแผนพัฒนาสี่ปท่ีเกินศักยภาพเพ่ือเสนอ
คณะกรรมการระดับอําเภอเพ่ือพิจารณาประสานหนวยงานท่ี
เก่ียวของตอไป 
9.5  จัดเก็บไวใชประโยชนในการพัฒนาหมูบาน 
9.6  จัดสงใหอําเภอ/จังหวัด เพ่ือเปนขอมูลจัดทําแผนพัฒนา
อําเภอและแผนพัฒนาจังหวัด 
9.7  จัดสงใหองคกรเอกชนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

   

 
ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย

เหตุ 
 สํานักงานปลัด 

กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองคการบริหาร

สวนตําบล 

 



 
 
 
 
 
 

10. จัดทําแผนการดําเนินงาน 10.1  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน
รวบรวมแผนงาน  โครงการพัฒนาของ อปท.หนวยราชการ
สวนกลาง  สวนภูมิภาค  รัฐวิสาหกิจและหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ี
ดําเนินการในพ้ืนท่ีของ อปท. 
10.2  จัดทํารางแผนการดําเนินงาน เสนอคณะกรรมการ
พัฒนาทองถ่ิน 
10.3  คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินพิจารณารางแผนการ
ดําเนินงาน  แลวเสนอผูบริหารทองถ่ินประกาศเปนแผน
ดําเนินงาน 
10.4  ปดประกาศภายในสิบหาวันนับแตวันท่ีประกาศเพ่ือให
ประชาชนในทองถ่ินทราบโดยท่ัวกันและตองปดประกาศไว
อยางนอยสามสิบวัน 

-  แผนพัฒนาทองถ่ิน 
-  ขอบัญญัติตําบล 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวย
การจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน  หมวด  5  ขอ  26 

-  ดําเนินงานใหแลวเสร็จ
ภายในเดือนธันวาคมของ
ปงบประมาณนั้นหรือภายใน
สามสิบวันนับแตวันท่ีตั้ง
งบประมาณดําเนินการหรือ
ไดรับแจงแผนงาน/โครงการ
จากหนวยราชการสวนกลาง 
สวนภูมิภาค  รัฐวิสาหกิจหรือ
หนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีตอง
ดําเนินการในพ้ืนท่ี อปท.ใน
ปงบประมาณนั้น 

 

 
 
 
 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักงานปลัด  



 
 
 
 
 
 

กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองคการบริหาร

สวนตําบล 
11. การติดตามและ

ประเมินผลแผนพัฒนา 
11.1  ผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ิน 
11.2  คณะกรรมการกําหนดแนวทาง  วิธีการในการติดตาม 
11.3  ดําเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
11.4  รายงานผลและเสนอความเห็นซ่ึงไดจากการติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนาตอผูบริหารทองถ่ิน 
11.5  ผูบริหารทองถ่ินเสนอตอสภาทองถ่ินคณะกรรมการ
พัฒนาทองถ่ิน  และประกาศผลการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาใหประชาชนในทองถ่ินทราบโดยท่ัวไปอยางนอยป
ละหนึ่งครั้ง  ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
11.6  ปดประกาศโดยเปดเผยไมนอยกวาสามสิบวัน 
 

-  แผนพัฒนาทองถ่ิน 
-  ขอบัญญัติตําบล 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวย
การจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน  หมวด 6 ขอ 28,29,30,
และ ขอ 31 
-  ผูบริหารประกาศการติดตามแผนและ
ประเมินผลแผนฯ ใหประชาชนทราบ 

-  ดําเนินการทันทีหลังจาก
จัดทําแผนการดําเนินงานแลว  
ภายในเดือนธันวาคม 

 

 
 



 
 
 
 
 
 

แนวทางการดําเนินงาน 
  จากแผนผัง/ข้ันตอนการจัดทําแผนสี่ป หลังจากท่ีไดมีการกําหนดยุทธศาสตรการพัฒนาและแนว
ทางการพัฒนาในแผนยุทธศาสตรแลวก็จะตองถึงข้ันตอนในการแปลงสูการปฏิบัติโดยการจัดทําแผนพัฒนาสี่ปซ่ึงได
กําหนดข้ันตอนการจัดทําเปนแนวทางใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินนําไปดําเนินการ 7 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 การเตรียมการจัดทําแผน 
  1. หนวยงานท่ีรับผิดชอบการจัดทําแผนพัฒนาควรเขาพบผูบริหารทองถ่ิน เพ่ือชี้แจงวัตถุประสงค
ความสําคัญและความจําเปนไปการจัดทําแผนพัฒนาสี่ป เพ่ือใหผูบริหารทราบถึงภารกิจทีจะตองดําเนินการตอไปนี้
และดําเนินการเสนอโครงการจัดทําแผนพัฒนาสี่ป หวงป พ.ศ. 2560 ถึง พ.ศ. 2561 ผานปลัดองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินถ่ินอนุมัติ 
  2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบแจงโครงการท่ีไดรับอนุมัติใหผูเก่ียวของทราบ ไดแกคณะกรรมการพัฒนา
ทองถ่ิน คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน หนวยงานภายในขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
ประชาชน 

ข้ันตอนท่ี 2 การคัดเลือกยุทธศาสตรและแนวทางการพัฒนา 
  1. ในข้ันตอนนี้ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา จะสรุปยุทธศาสตรการพัฒนาและ
แนวทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตรการพัฒนาพรอมท้ังขอมูลท่ีเก่ียวของ ปญหาความตองการของทองถ่ิน รวมท้ัง
สรุปยุทธศาสตรการพัฒนาของจังหวัด/อําเภอและนโยบายของผูบริหารทองถ่ิน เพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการพัฒนา
ทองถ่ิน 
  2. คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน จัดการประชุมรวมระหวางคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินประชาคม
ทองถ่ินและสวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือรวมกันพิจารณาโดยในการจัดทําแผนพัฒนาสี่ปในครั้งแรกใหเวทีการประชุม
รวมกันดังกลาว คัดเลือกยุทธศาสตรการพัฒนาแนวทางท่ีสมควรนํามาใชเปนแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาสี่ป เพ่ือ
เปนกรอบในการพิจารณาจัดทําโครงการ/กิจกรรมในแผนพัฒนาสี่ปตอไป 
  3. เม่ือไดแนวทางการพัฒนาแลว เวทีการประชุมรวมพิจารณาวาจะมีโครงการ/กิจกรรมอะไรบางท่ี
จะตองดําเนินการเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของแนวทางการพัฒนาท่ีคัดเลือกมาใชเปนกรอบในการ
พัฒนา 
  4. โครงการ/กิจกรรมท่ีพิจารณากําหนดอาจมีเปนจํานวนมาก ดังนั้น ในข้ันตอนนี้จะตองมีการ
ดําเนินการ ดังนี้ 
  (1) พิจารณาความเก่ียวเนื่องกันระหวางยุทธศาสตรหรือระหวางแนวทางการพัฒนา  
  (2) ใหพิจารณานําโครงการ/กิจกรรมจากแผนชุมชนท่ีเกินขีดความสามารถในการดําเนินการของ
ชุมชนท่ีสอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนาในแผนยุทธศาสตรการพัฒนามาประกอบการจัดทําแผนพัฒนาสี่ป 
  (3) มีการจัดลําดับความสําคัญของโครงการ/กิจกรรมเพ่ือท่ีจะบรรลุในแผนพัฒนาสี่ปไดอยาง
เหมาะสมและนอกจากนั้นยังเปนการจัดลําดับโครงการไวเพ่ือทําแผนพัฒนาสี่ป ในชวงถัดไปดวย 



 
 
 
 
 
 

  (4) เนื่องจากกิจกรรมท่ีจะตองดําเนินการมีความหลากหลาย ดังนั้น ในชั้นของการพิจารณากําหนด
กิจกรรม องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองคํานึงถึงสิ่งตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
  - งบประมาณรายรับ รายจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
  - ทรัพยากรการบริหารอ่ืน ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
  - ภาคีการพัฒนาท่ีสามารถเขามารวมดําเนินการหรือภารกิจรับผิดชอบการดําเนินการในเรื่องนั้น ๆ  
 เม่ือพิจารณาดานตางๆ ดังกลาวแลว จะตองแยกประเภทของโครงการออกอยางนอยสามประเภท คือ 
 - โครงการท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการเอง กลาวคือ มีขีดความสามารถท้ังทางดานกําลังเงิน 
กําลังคน วัสดุอุปกรณ และความรูทางดานกายบริหารจัดการท่ีจะดําเนินการไดเอง 
  - โครงการท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินอุดหนุนใหหนวยงานอ่ืนดําเนินการ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ
ในการดําเนินงาน เนื่องจากเปนงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี แตองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีไมสามารถหรือไมประสงค
จะดําเนินการ จึงมอบใหหนวยงานอ่ืนดําเนินการแทนโดยการตั้งงบประมาณเปนเงินอุดหนุนใหตามระเบียบวิธีการของ
ทางราชการ 
  - โครงการท่ีจะขอรับการสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน ท้ังราชการบริหารสวนกลาง สวนภูมิภาค
รัฐวิสาหกิจ หนวยงานอ่ืนๆ และภาคเอกชน อันเนื่องมาจากเปนโครงการขนาดใหญ หรือเปนโครงการท่ีหนวยงาน
ดังกลาวเปนหนวยปฏิบัติและมีหนาท่ีจัดบริการสาธารณะดังกลาวอยูแลว ท้ังนี้ รวมถึงโครงการเงินอุดหนุนเฉพาะ 

ข้ันตอนท่ี 3 การเก็บรวบรวมขอมูลและการวิเคราะหขอมูล  
  1. การเก็บรวบรวมขอมูล 
  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน ดําเนินการสํารวจและเก็บรวบรวมขอมูลท่ี
จําเปนตอการจัดทําแผนพัฒนาสี่ป ซ่ึงนอกจากจะตองเก็บรวบรวมขอมูลพ้ืนฐานท่ัวไปแลว ยังจะตองวิเคราะหวา
ยุทธศาสตรการพัฒนา แนวทางการพัฒนาท่ีเลือกตองการขอมูลประเภทใดเปนพิเศษตองการขอมูลของหวงเวลาใด 
และจะเก็บขอมูลจากแหลงใด เพ่ือเปนขอมูลท่ีจะนํามาวิเคราะหแนวทางการพัฒนา โครงการ/กิจกรรมไดอยางถูกตอง 
  2. การวิเคราะหขอมูล 
  ประกอบดวย 4 กิจกรรมหลัก คือ  
  - การประเมินผลการพัฒนาท่ีผานมา  
  - การคัดเลือกยุทธศาสตรการพัฒนา  
  - การจัดลําดับความสําคัญของแนวทางการพัฒนา  
  - การตัดสินใจเลือกแนวทางพัฒนาในหวงสี่ป  
โดยมีรายละเอียดในแตละกิจกรรม ดังนี้ 
  1. การประเมินผลการพัฒนาท่ีผานมา  



 
 
 
 
 
 

  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน สรุปผลการพัฒนาท่ีผานมาและนําเสนอท่ี
ประชุมซ่ึงประกอบดวยคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน ประชาคมทองถ่ิน และหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือประเมินผลการ
พัฒนาทองถ่ินในรอบปท่ีผานมาโดยประเมินท้ังในเชิงประมาณและในเชิงคุณภาพ 
  2. การคัดเลือกยุทธศาสตรการพัฒนา  
  หลังจาการประเมินผลการพัฒนาในรอบปท่ีผานมาแลว ใหท่ีประชุมตามขอ 1 รวมกันคัดเลือก
ยุทธศาสตรการพัฒนาในแผนยุทธศาสตรการพัฒนา รวมท้ังสอดคลองกับปญหาความตองการของประชาคม/ชุมชนใน
หวงระยะเวลาสี่ป (ในกรณีดังกลาวอาจคัดเลือกทุกยุทธศาสตรการพัฒนามาเปนกรอบในการจัดทําแผนพัฒนาสี่ปก็ได) 
  ในกรณีท่ีเห็นวามียุทธศาสตรการพัฒนาใดท่ียังไมไดกําหนดไวในยุทธศาสตรการพัฒนาแตมีความ
จําเปนเรงดวนท่ีจะตองกําหนดข้ึน ก็อาจกําหนดข้ึนไดแตท้ังนี้ตองแสดงใหเห็นถึงเหตุผลและวัตถุประสงคท่ีมีความ
สอดคลองกับจุดมุงหมายของการพัฒนาท่ียั่งยืน และวิสัยทัศนการพัฒนาทองถ่ิน (และนําไปปรับแผนยุทธศาสตรการ
พัฒนาตอไป) 
  3. การจัดลําดับความสําคัญของแนวทางการพัฒนา  
  ภายใตยุทธศาสตรจะมีแนวทางการพัฒนาท่ีหลากหลาย ซ่ึงลวนแลวแตมีความจําเปนในการ
ดําเนินการเพ่ือบรรลุวัตถุประสงคของยุทธศาสตรการพัฒนาท้ังสิ้น แตมีความสําคัญจําเปนเรงดวนมากนอยแตกตาง
กัน ท่ีประชุมตามขอ 1 จะตองรวมกันจัดเรียงลําดับความสําคัญของแนวทางการพัฒนา การจัดลําดับความสําคัญ
ดังกลาวไมไดหมายความวาแนวทางการพัฒนาทุกแนวทาง ไดรับการพิจารณาแลววาตองดําเนินการแตในหวง
ระยะเวลาสี่ปของแผนพัฒนาสี่ปนั้น อาจมีแนวทางท่ีจําเปนตองนํามาเนนการปฏิบัติ 
  วิธีการจัดลําดับความสําคัญ มีหลายวิธี ตั้งแตวิธีงาย ๆ คือ ประชุมตกลงกันหรืออาจใชวิธีการ
ลงคะแนนคัดเลือกโดยใชบัตรลงคะแนน เพ่ือนํามารวมคะแนนและจัดลําดับ วิธีการจัดลําดับความสําคัญท่ีเปน
วิทยาศาสตรอาจใชวิธี Rating Scale หรือวิธี Strategic lssues Graph หรือวิธีอ่ืนๆ ซ่ึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
แตละแหงสามารถเลือกวิธีการปฏิบัติไดตามความเหมาะสม 
  4. การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในหวงสี่ป  
  หลังจากจัดลําดับแนวทางพัฒนาแลว ท่ีประชุมจะตองตัดสินใจวาจะนําแนวทางการพัฒนาเหลานั้น
มาดําเนินการแตในการตัดสินใจเลือกนั้น ควรจะไดวิเคราะหถึงความเปนไปในทางปฏิบัติ เพราะในการจัดลําดับ
ความสําคัญอาจใชการตัดสินใจของแตละบุคคลเปนหลัก ดังนั้นเพ่ือทบทวนและยืนยันการจัดลําดับวามีความเปนไปได
ในทางปฏิบัติจริงหรือไม จึงควรนําแนวทางการพัฒนามาทําการวิเคราะหจุดแข็ง จุดออน โอกาสและอุปสรรคอีกครั้ง 

ข้ันตอนท่ี 4 การกําหนดวัตถุประสงคของแนวทางการพัฒนา  
  1. หลังจากไดแนวทางการพัฒนาในชวงสี่ปแลว ใหท่ีประชุมรวมกันพิจารณาคัดเลือกวัตถุประสงค
ของยุทธศาสตรการพัฒนา มาจัดทําเปนวัตถุประสงคของแนวทางการพัฒนา โดยพิจารณาคัดเลือกวัตถุประสงคของ
ยุทธศาสตรการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตรการพัฒนาท่ีสอดคลองกับแนวทางการพัฒนาในชวงสี่ป โดยนําวัตถุประสงค
ดังกลาวมาจัดทําเปนวัตถุประสงคของแนวทางการพัฒนาในชวงสี่ป 



 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 5 การจัดทํารายละเอียดโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา 
  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน พิจารณาคัดเลือกโครงการท่ีสอดคลองกับแนว
ทางการพัฒนาในชวงสี่ป มาจัดทํารายละเอียดโครงการ ในดานเปาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ งบประมาณระยะเวลา 
ผูรับผิดชอบ และตัวชี้วัดความสําเร็จ โดยเนนการศึกษารายละเอียดของกิจกรรมท่ีจะดําเนินการในปแรกของ
แผนพัฒนาสี่ป เพ่ือใหสามารถนําไปจัดทํางบประมาณรายจายประจําปไดตอไป 

 

ข้ันตอนท่ี 6 การจัดทํารางแผนพัฒนาส่ีป 
  1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน จัดเวทีประชาคม ซ่ึงประกอบดวย 
คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน ประชาคมทองถ่ิน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือเสนอรางแผนพัฒนาสี่ปและรับฟง
ความคิดเห็น ขอเสนอแนะแลวนําไปปรับปรุงแผนพัฒนาสี่ปใหสมบูรณตอไป 
  2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินนํารางแผนพัฒนาสี่ปท่ีปรับปรุงแลวเสนอ
คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินเพ่ือพิจารณา 

ข้ันตอนท่ี 7 การอนุมัติและประกาศใชแผนพัฒนาส่ีป 
  1. คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินรวมกับประชาคมทองถ่ิน กําหนดประเด็นหลักการพัฒนาให
สอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ และจุดมุงหมายเพ่ือการพัฒนาในแผนยุทธศาสตรการพัฒนารวมท้ังสอดคลองกับ
ปญหา ความตองการของประชาคมและชุมชน โดยใหนําขอมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจากหนวยงานตาง ๆ และขอมูล
ในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทําแผนพัฒนาสี่ป 
  2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินรวบรวมประเด็นหลักการพัฒนา ปญหา
ความตองการและขอมูลนํามาจัดทํารางแผนพัฒนาสี่ป แลวเสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 
  3. คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินพิจารณารางแผนพัฒนาสี่ปเพ่ือเสนอผูบริหารทองถ่ิน  
  4. ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนุมัติรางแผนพัฒนาสี่ปและประกาศใชแผนพัฒนาสี่ปสําหรับองคการ
บริหารสวนตําบลใหผูบริหารทองถ่ินเสนอรางแผนพัฒนาสี่ปตอสภาองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือใหความเห็นชอบ
กอนแลวผูบริหารทองถ่ินจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใชแผนพัฒนาสี่ปตอไป 

ประโยชนของแผนพัฒนา 4 ป 
  การจัดทําแผนสี่ป เปนเครื่องมือท่ีจะชวยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดพิจารณาอยางรอบคอบให
เห็นถึงความเชื่อมโยงระหวางแนวทางการดําเนินงานตางๆท่ีอาจมีความเชื่อมโยง และสงผลท้ังในเชิงสนับสนุนและ
เปนอุปสรรคตอกัน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินนํามาตัดสินใจกําหนดแนวทางการดําเนินงานและใชทรัพยากร
การบริหารของทองถ่ินอยางมีประสิทธิภาพเพ่ือใหเกิดประโยชนสาธารณะสูงสุด 
ทรัพยากรการบราหร โดยท่ัวไปประกอบดวย 



 
 
 
 
 
 

  เงิน  ท้ังเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแหลงงบประมาณภายนอกรวมท้ัง
มาตรการการประหยัดงบประมาณรายจายดวย 
  คน  ซ่ึงหมายถึงความรวมตั้งแตผูบริหารทองถ่ิน พนักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกระดับ 
ซ่ึงจะมีความแตกตางหลักหลายท้ังดานความรู ทักษะ และทัศนคติ ซ่ึงองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองนําศักยภาพ
กําลังคนเหลานั้นมาใช รวมท้ังตองพัฒนากําลังคนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และ
ถาพิจารณาในความหมายอยางกวางและอาจหมายความรวมถึงประชาชนในทองถ่ินซ่ึงจะมีสวนในการพัฒนาทองถ่ิน
ดวย 
  วัสดุอุปกรณ หมายถึงเครื่องจักร เครื่องมือ รวมท้ังอาคารสถานท่ีท่ีจะสามารถนํามาใชในการบริหาร
จัดการทองถ่ินใหเกิดการพัฒนาสูงสุด โดยมีการและใชวัสดุอุปกรณใหมีความทันสมัยเพ่ือรองรับความกาวหนาของ
สังคมโดยสวนรวมไดอยางเทาทัน และใชวัสดุอุปกรณดังกลาวอยางเต็มศักยภาพ 
  การบริหารจัดการ เปนสิ่งท่ีจะชวยขับเคลื่อนทรัพยากรท้ังสามประการขางตนใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ และมีสภาพการพัฒนาอยางยั่งยืน การบริหารจัดการเปนศาสตรและศิลปท่ีตองศึกษาและนําไปปฏิบัติ
อยางตอเนื่อง 
 

ระบบติดตามประเมินผล 
  เนื่องดวยการติดตามและประเมินผลโครงการเปนหนาท่ีท่ีสําคัญอยางหนึ่งในการดําเนินงานพัฒนา
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดังนั้น องคการบริหารสวนตําบลจําเปนตองทําหนาท่ีติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
สําหรับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ระเบียบไดกําหนดองคประกอบของ
การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ิน พ.ศ. 2548 หมวด 6 ขอ 28 ไดกําหนดองคประกอบของคณะติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ิน ซ่ึงประกอบดวย สมาชิกสภาทองถ่ินท่ีสภาทองถ่ินคัดเลือกจํานวนสามคน ผูแทน
ประชาคมทองถ่ินท่ีประชาคมทองถ่ินคัดเลือกจํานวนสองคน ผูแทนหนวยงานท่ีเก่ียวของท่ีผูบริหารทองถ่ินคัดเลือก
จํานวนสองคน หัวหนาสวนการบริหารท่ีคัดเลือกกันเองจํานวนสองคน ผูทรงคุณวุฒิท่ีผูบริหารทองถ่ินคัดเลือกจํานวน
สองคน โดยใหคณะกรรมการเลือกคณะกรรมการหนึ่งคนทําหนาท่ีประธานคณะกรรมการ และกรรมการอีหนึ่งคนทํา
หนาท่ีเลขานุการของคณะกรรมการ โดยคณะกรรมการท้ังหมดใหมีวาระอยูในตําแหนงคราวละสองปและอาจไดรับ
การคัดเลือกอีกได 
 
แนวทางในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบล 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2548 หมวด 6 ขอ 29 ไดกําหนดอํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ินไว 
ดังนี้  
  1. กําหนดแนวทางวิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  



 
 
 
 
 
 

  2. ดําเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  
  3. รายงานผลและเสนอความเห็นซ่ึงไดจากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาตอผูบริหาร
ทองถ่ินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินเสนอตอสภาทองถ่ิน คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน และประกาศผลการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาใหประชาชนในทองถ่ินทราบโดยท่ัวกันอยางนอยปละหนึ่งครั้ง ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
ท้ังนี้ใหปดประกาศโดยเปดเผยไมนอยกวาสามสิบวัน 
  4. แตงตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพ่ือชวยปฏิบัติงานตามท่ีเห็นสมควร  

 

 

 

การติดตามและประเมินผลแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ป 
  จุดมุงหมายสําคัญของการประเมินผลแผนยุทธศาสตรนั้น คือ การประเมินวามีการนําแผน
ยุทธศาสตรไปปฏิบัติอยางแทจริงเพียงใด และไดผลเปนอยางไรเพ่ือท่ีสามารถวัดความสัมฤทธิ์ผลของแผนยุทธศาสตร
ได ในขณะเดียวกันก็สามารถเก็บรวบรวมขอมูลเพ่ือใชเปนสมมุติฐานในการจัดทําแผนยุทธศาสตรฉบับตอไปได ดังนั้น
การท่ีจะประเมินผลแผนยุทธศาสตรการพัฒนาในภาพรวมไดจําเปนตองประเมินผลการปฏิบัติในแตละแนวทางการ
พัฒนากอน เพ่ือนําไปสูการวัดความสําเร็จของยุทธศาสตร ซ่ึงจะแสดงใหเห็นไดวาการพัฒนาเปนไปในแนวทางใด
บรรลุวัตถุประสงคของการพัฒนาท่ียั่งยืนและตอบสนองตอวิสัยทัศนหรือไม ดังนั้นในข้ันตน องคการบริหารสวนตําบล
ทางาม   จึงตองติดตามประเมินผลแผนพัฒนาสี่ปใหไดขอมูล ขอเท็จจริง อันนํามาสูบทสรุปท่ีไมบิดเบือนจากผลการ
ปฏิบัติจริงท่ีเกิดข้ึน 
    
 

 
 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่  4 
ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลัก 

 
ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก 
 

 ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเก่ียวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการและ
เสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาท่ี  รวมท้ังปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพขาราชการใน
การทํางานโดยเนนผลงาน  การมีคุณภาพ  ความซ่ือสัตยสุจริต  การมีจิตสํานึกในการใหบริการประชาชน  สําหรับ
หนวยงานท่ีมีหนาท่ีหลักในการตรวจสอบการทุจริต  เชน  สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริต
แหงชาติ  สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  เปนตน 
 สําหรับคําวา "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับท่ีกําหนดนิยามความหมายไว  เชน  ประมวล  กฎหมายอาญา  
มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความวาเพ่ือแสวงหาประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน 
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แกไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ.2550 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554)  "ทุจริตตอหนาท่ี " หมายความวา ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดใน
ตําแหนงหรือหนาท่ี  หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณท่ีอาจทําใหผูอ่ืนเชื่อวามีตําแหนงหรือ



 
 
 
 
 
 

หนาท่ีท้ังท่ีตนมิไดมีตําแหนงหรือหนาท่ีนั้น  หรือใชอํานาจในตําแหนงหรือหนาท่ี  ท้ังนี้  เพ่ือแสวงหาประโยชนท่ีมิควร
ไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน 
 ในสวนของการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยทุจริต  กําหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551  มาตรา  85 (2) บัญญัติวา  การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยทุจริต เปนการกระทํา
ผิดวินัยอยางรายแรง  มีโทษปลดออกหรือไลออก  การทุจริตตามพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือนนั้น  มีหลักหรือ
องคประกอบท่ีพึงพิจารณา 4 ประการ  คือ 
 1.  มีหนาท่ีราชการท่ีตองปฏิบัติราชการ  ผูมีหนาท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีอยูในสถานท่ีราชการหรือนอกสถานท่ี
ราชการก็ได  ในกรณีท่ีไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการปฏิบัติหนาท่ีราชการ
นั้นไมจําเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการก็ได  
การพิจารณาวามีหนาท่ีราชการหรือไม  มีแนวพิจารณาดังนี้ 
 1.1  พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีกําหนดหนาท่ีไวเปนลายลักษณอักษรโดยระบุวาผูดํารงตําแหนงใด
เปนพนักงานเจาหนาท่ีในเรื่องใด 
 1.2  พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนง  ท่ี  ก.พ.จัดทํา  
 1.3  พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา  
 1.4  พิจารณาจากพฤตินัย  ท่ีสมัครใจเขาผูกพันตนเอง ยอมรับเปนหนาท่ีราชการท่ีตนตองรับผิดชอบ เชน 
ก.พ. ไดพิจารณาเรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซ่ึงไมมีหนาท่ีรับสงเงินแตไดรับฝากเงินจากพยาบาลอนามัย
ผูมีหนาท่ีรับสงเงิน  และการรับฝากเงินนั้นมิใชรับฝากเงินฐานะสวนตัว  แตมีลักษณะเปนการรับฝากเปนทางราชการ
เพ่ือนําไปสงลงบัญชีโดยไดเซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินวา  "ไดรับเงินไปแลว "  เชนนี้  ก.พ.วินิจฉัยวาประจําแผนกผูนั้นมี
หนาท่ีราชการท่ีตองนําเงินสงลงบัญชี  เม่ือไมนําเงินสงลงบัญชีและนําเงินไปใชสวนตัวถือเปนการทุจริตตอหนาท่ี
ราชการ 
 2.ไดปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบ  
 "ปฏิบัติหนาท่ีราชการ" หมายความวา  ไดมีการกระทําลงไปแลว 
 "ละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการ" หมายความวา  มีหนาท่ีราชการท่ีตองปฏิบัติแตผูนั้นไมปฏิบัติหรืองดเวนไม
กระทําการตามหนาท่ี  การท่ีไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทําการตามหนาท่ีนั้นจะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาท่ี
ราชการก็ตอเม่ือไดกระทําโดยเปนการจงใจท่ีจะไมปฏิบัติการตามหนาท่ี  โดยปราศจากอํานาจหนาท่ีจะอางไดตาม
กฎหมาย กฎ  ระเบียบหรือขอบังคับ  แตถาเปนเรื่องปลอยปละ  ละเวนก็ยังถือไมไดวาเปนการละเวนการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการท่ีจะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการสวนจะเปนความผิดฐานใดตองพิจารณาขอเท็จจริงเปน
เรื่อง ๆ ไป 
 "มิชอบ"  หมายความวา  ไมเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ  คําสั่งของผูบังคับบัญชา  มติของ
คณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 
 3.  เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดประโยชนท่ีมิควรได  
 "ผูอ่ืน"  หมายถึงใครก็ไดท่ีจะไดรับประโยชนจากการท่ีราชการผูนั้นปฏิบัติ  หรือไมปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ 



 
 
 
 
 
 

 "ประโยชน " หมายถึง  สิ่งท่ีไดรับอันเปนคุณแกผูไดรับ  ซ่ึงอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชนอยางอ่ืนท่ีมิใช
ทรัพยสิน  เชน  การไดรับบริการ  เปนตน 
 "มิควรได"  หมายถึง  ไมมีสิทธโดยชอบธรรมท่ีจะไดรับประโยชนใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหนาท่ีนั้น 
 4.  โดยมีเจตนาทุจริต  การพิจารณาวาการกระทําใดเปนการทุจริตตอหนาท่ีราชการหรือไมนั้นจะตอง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทําดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปนโจร  ในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ
หรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมุงท่ีจะใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับประโยชนท่ีมิควรไดซ่ึงหากการสอบสวน
พิจารณาไดวา  ขาราชการผูอ่ืนใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ  คณะรัฐมนตรีไดมีมติเม่ือวันท่ี  21  
ธันวาคม  2536  วาการลงโทษผูกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ  ซ่ึงควรลงโทษเปน  ไลออกจากราชการ   
การนําเงินท่ีทุจริตไปแลวมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ  ตามนัยหนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  ท่ี นร.0205/ว.234 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2536  รวมท้ังอาจจะ ถูกยึดทรัพยและดําเนินคดีอาญา   
เนื่องจากเปนความผิดมูลฐาน  ตามมาตรา 3(5) แหงพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 
2542 และความผิดอาญาฐานเปนเจาพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบ  เพ่ือใหเกิดความเสียหาย
แกผูหนึ่งผูใดหรือปฏิบัติละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยทุจริต  ตามมาตรา  157  แหงประมวลกฎหมายอาญา ซ่ึงตอง
ระวางโทษจําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป หรือปรับตั้งแตสองพันถึงสองหม่ืนบาทหรือท้ังจําท้ังปรับ 
 หากขาราชการผูใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูก ลงโทษไลออกสถานเดียว  รวมท้ังอาจจําคุกและยึด
ทรัพย  ดังนั้น  ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาท่ีราชการโดยเห็นแกประโยชนของประเทศชาติเปน
สําคัญ  ใหสมกับการเปนขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
 องคการบริหารสวนตําบล ทางาม  ไดเล็งเห็นความสําคัญของปญหาการละเวนการปฏิบัติงานซ่ึงเปนปญหาท่ี
ทําใหเกิดผลกระทบและความเสียหายตอพ่ีนองประชาชนท้ังทางออมและทางตรง  ทําใหผลประโยชนไมตกถึงมือ
ประชาชนอยางแทจริง  องคการบริหารสวนตําบล ทางามมีเจตนารมณรวมกันในการดําเนินงานใหเกิดความโปรงใส  
เปนธรรม  และสามารถตรวจสอบไดเพ่ือใหองคกรเปนหนวยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจใหเกิดผลตาม
เปาประสงคเพ่ือประโยชนตอประชาชนในพ้ืนท่ีอยางแทจริง 
 ความสําเร็จหรือลมเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ข้ึนอยูกับการบริหารงาน  กลาวคือการ
บริหารงานท่ีดีจะชวยใหการดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตามวัตถุประสงคในแตละข้ันตอน
ของการดําเนินงาน  และในทางตรงขามแมวาการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น  ๆ จะออกแบบไวดี  มีความเปนไปไดทาง
เทคนิค  งบประมาณ  และเง่ือนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแตถาการบริหารจัดการไมดี  การปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็
ไมสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคได 
 

 

 องคการบริหารสวนตําบลไดกําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  ดังนี้  

ระเบียบ/ขอบังคับ  ที่บังคับใชตอผูที่ละเวนการปฏิบัติหนาที่ 



 
 
 
 
 
 

              พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

 -  หมวด  5   การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรา 29  ในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการบริการ

ประชาชนหรือการติดตอประสานงานระหวางสวนราชการดวยกัน  ใหสวนราชการแตละแหงจัดทําแผนภูมิข้ันตอน

และระยะเวลาการดําเนินการรวมท้ังรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในแตละข้ันตอนเปดเผยไว  ณ  ท่ีทําการของสวน

ราชการและในระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ  เพ่ือใหประชาชนหรือผูท่ีเก่ียวของเขาตรวจดูได 

 -  หมวด  6  การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ มาตรา 33 ใหสวนราชการจัดใหมีการทบทวนภารกิจของ

ตนวาภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรท่ีจะไดดําเนินการตอไปหรือไม  โดยคํานึงถึงแผนการบริหารราชการแผนดิน  

นโยบายของคณะรัฐมนตรี  กําลังเงินงบประมาณของประเทศ  ความคุมคาของภารกิจและสถานการณอ่ืนประกอบกัน 

 -  หมวด  7   การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาขนมาตรา 37  ในการ

ปฏิบัติราชการท่ีเก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานในระหวางสวนราชการดวยกัน  ใหสวน

ราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบเปนการท่ัวไป  

สวนราชการใดมิไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นวางานนั้น  มีลักษณะท่ีสามารถ

กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได  หรือสวนราชการไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จไว  แต ก.พ.ร. เห็นวาเปนระยะเวลาท่ี

ลาชาเกินสมควร  ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแลวเสร็จใหสวนราชการนั้นตองปฏิบัติก็ได  มาตรา 42  เพ่ือใหการปฏิบัติ

ราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว  ใหสวนราชการท่ีมีอํานาจออกกฎระเบียบ  ขอบังคับ

หรือประกาศ  เพ่ือใชบังคับกับสวนราชการอ่ืน  มีหนาท่ีตรวจสอบวากฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือประกาศนั้น  เปน

อุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก  ซํ้าซอน  หรือความลาชา  ตอการปฏิบัติหนาท่ีของสวนราชการอ่ืนหรือไม  เพ่ือ

ดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป  มาตรา 43  การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติใหถือวาเปน

เรื่องเปดเผย  เวนแตกรณีมีความจําเปนอยางยิ่งเพ่ือประโยชนในการรักษาความม่ันคงของประเทศ  ความม่ันคงทาง

เศรษฐกิจ  การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน  หรือการคุมครองสิทธิสวนบุคคล  จึงใหกําหนดเปนความลับ

ไดเทาท่ีจําเปน 

 -  หมวด  8  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา 45 นอกจากการจัดใหมีการประเมินผลตาม  มาตร 

9 (3) แลว  ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการ

เก่ียวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ  คุณภาพการใหบริการ  ความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ  ความคุมคาใน

ภารกิจ  ท้ังนี้  ตามหลักเกณฑ  วิธีการ  และระยะเวลาท่ี  ก.พ.ร. กําหนด  มาตรา 47  ในการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของขาราชการเพ่ือประโยชนในการบริหารงานบุคคล  ใหสวนราชการประเมินโดยคํานึงถึงผลการ



 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของขาราชการผูนั้นในตําแหนงท่ีปฏิบัติ  ประโยชนและผลสัมฤทธิ์ท่ีหนวยงานท่ีขาราชการผูนั้น

สังกัดไดรับจากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น 

 

             ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถิ่นฝายบริหารองคการบริหารสวนตําบลทางาม  พ.ศ.

2558 

  ขอ  5  ขาราชการการเมืองทองถ่ิน  มีหนาท่ีดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  เพ่ือรักษาประโยชน

สวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริหารประชาชนตามหลักธรรมาภิบาลโดยจะตองยึดม่ัน

ในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี้ 

  1)  ยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม  
  2)  การมีจิตสํานึกท่ีดี  ซ่ือสัตย  และรับผิดชอบ  
  3)  การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมีผลประโยชนทับซอน 
  4)  การยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย  
  5)  การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย และไมเลือกปฏิบัติ  
  6)  การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือนขอเท็จจริง  
  7)  การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได  
  8)  การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมาหากษัตริยทรงเปนประมุข  

9)  การยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพขององคการ 
 
        

ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถิ่นฝายสภาทองถิ่นองคการบริหารสวนตําบลทางาม  พ.ศ.2558 

 ขอ  5  ขาราชการการเมืองทองถ่ินมีหนาท่ีดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  เพ่ือรักษาประโยชน

สวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชนตาม   หลักธรรมาภิบาล  โดย

จะตองยึดม่ันในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี้  

  1)  ยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม 
  2)  การมีจิตสํานึกท่ีดี  ซ่ือสัตย  และรับผิดชอบ  
  3)  การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมีผลประโยชนทับซอน  
  4)  การยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย  



 
 
 
 
 
 

  5)  การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัติ  
  6)  การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือนขอเท็จจริง  
  7)  การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได  
  8)  การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  
  9)  การยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร  

      ประมวลจริยธรรมของขาราชการ  องคการบริหารสวนตําบลทางาม  พ.ศ.2558 

 ขอ  3  ขาราชการขององคการบริหารสวนตําบล ทางามทุกคน  มีหนาท่ีดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  
เพ่ือรักษาประโยชนสวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชนตามหลัก      
ธรรมาภิบาล  โดยจะตองยึดม่ันในคานิยมหลัก  10  ประการดังนี้ 
  1)  การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  
  2)  ยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม  
  3)  การมีจิตสํานึกท่ีดี  ซ่ือสัตย  และรับผิดชอบ  
  4)  การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมีผลประโยชนทับซอน  
  5)  การยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย  
  6)  การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัติ  
  7)  การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือนขอเท็จจริง  
  8)  การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได  
  9)  การยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร  
  10) การสรางจิตสํานึกใหประชาชนในทองถ่ินประพฤติตนเปนพลเมืองท่ีดี  รวมกัน  พัฒนาชุมชนให
นาอยูคูคุณธรรมและดูแลสภาพแวดลอมใหสอดคลองรัฐธรรมนูญฉบับปจจุบัน 

          

 

ขอบังคับองคการบริหารสวนตําบล วาดวยจรรยาขาราชการองคการบริหารสวนตําบลทางาม 

 องคการบริหารสวนตําบล ทางาม  ในฐานะเปนองคกรท่ีใกลชิดกับประชาชนมากท่ีสุด  โดยมีหนาท่ีในการ
จัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน  การดําเนินการดานการเงิน  การคลัง  งบประมาณ  การพัสดุ  การจัดเก็บรายไดการพัฒนา
ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน  พัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานของชุมชนวางมาตรฐานการดําเนินงาน  จัดการ
บริการสาธารณะ  การศึกษาของทองถ่ิน  การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร  รวมท้ังสงเสริมใหประชาชนไดมี
สวนรวมในการบริหารงานและตรวจสอบการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินฉะนั้น  เพ่ือเปนการสราง
จิตสํานึกของขาราชการใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีอยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  มีความโปรงใส  และเปนธรรม   
จึงสมควรใหมีขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการองคการบริหารสวนตําบลทางาม 



 
 
 
 
 
 

 องคการบริหารสวนตําบล ทางาม  จึงไดกําหนดขอบังคับจรรยาขาราชการองคการบริหารสวนตําบล ทางาม
เพ่ือเปนกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานจาง  ใหมีความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติหนาท่ีดวยความเปนธรรม  ธํารงไวซ่ึงศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของขาราชการ  อันจะทําใหไดรับการยอมรับ
เชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนท่ัวไปไวดังนี้ 
 ขอ  1  ความซ่ือสัตย  และรับผิดชอบ  
  1.1  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต  
  1.2  ใชทรัพยากรขององคกรอยางประหยัด  และโปรงใส  เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ  
  1.3  ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความรู  ความสามารถ  โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการเปน
สําคัญ 
  1.4  รับผิดชอบตอผลการกระทําของตนเอง  และมุงม่ัน  แกไขเม่ือเกิดขอผิดพลาด  
 ขอ  2  การมีจิตสํานึกมุงบริการและใหคําปรึกษา 
  2.1  ใหบริการแกสวนราชการองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และประชาชนอยางเทาเทียมกันดวย
ความเต็มใจ 
  2.2  ใหคําปรึกษาแนะนําแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดอยางถูกตอง  รวดเร็ว  และครบถวน  
 
 ขอ  3  การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  
  3.1  ปฏิบัติหนาท่ีโดยมุงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของงาน  เพ่ือใหเกิดผลดีและเปนประโยชนตอ
สวนรวม 
  3.2  ขยัน  อุทิศตน  และมุงม่ันในการปฏิบัติหนาท่ีใหสําเร็จตามเปาหมาย 
  3.3  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสามัคคี  มีน้ําใจ  เพ่ือใหบรรลุภารกิจของหนวยงาน  
  3.4  พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง  
 
 ขอ  4  การปฏิบัติหนาท่ีอยางเปนธรรม  
  4.1  ตัดสินใจบนหลักการ  ขอเท็จจริง  เหตุผลเพ่ือความยุติธรรม  
  4.2  ไมมีอคติในการปฏิบัติหนาท่ี  
 
 ขอ  5  การดํารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง  
  5.1  วางแผนการดํารงชีวิตอยางมีเปาหมาย  พรอมท่ีจะเผชิญตอการเปลี่ยนแปลง  
  5.2  ใชจายอยางคุมคา  มีเหตุผล  และไมฟุมเฟอยเกินฐานะของตนเอง  
  5.3  ปฏิบัติตามหลักศาสนา  รูจักพ่ึงตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข  
 ขอ  6  การยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง  
  6.1  ยึดม่ันในผลประโยชนสวนรวมเหนือผลประโยชนสวนตน  



 
 
 
 
 
 

  6.2  กลาหาญ  และยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง  
  6.3  ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม  จริยธรรม  เพ่ือเปนแบบอยางท่ีดีแกเพ่ือนขาราชการ  
 ขอ  7  ความโปรงใส  และสามารถตรวจสอบได  
  7.1  เปดเผยขอมูลขาวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย  
  7.2  พรอมรับการตรวจสอบ  และรับผิดชอบตอผลของการตรวจสอบ 
  
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม  พนักงานสวนตําบลและพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลทางาม 
 อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน (ก.ถ.) ไดกําหนดมาตรฐานทาง
คุณธรรมจริยธรรมของขาราชการ  พนักงานสวนตําบล  และพนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ซ่ึงได
ประมวลข้ึนจากขอเสนอแนะของผูบริหารทองถ่ิน  สมาชิกสภาทองถ่ิน  ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  โดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือใชเปนหลักการและแนวทางปฏิบัติใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินโดยท่ัวไปใชยึดถือปฏิบัติ
เปนเครื่องกํากับความประพฤติ  ดังนี้ 
 1.  พึงดํารงตนใหตั้งม่ันอยูในศีลธรรม  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย  สุจริต  เสียสละ  และมีความ
รับผิดชอบ 
 2.  พึงปฏิบัติหนาท่ีอยางเปดเผย  โปรงใส  พรอมใหตรวจสอบ  
 3.  พึงใหบริการดวยความเสมอภาค  สะดวก  รวดเร็ว  มีอัธยาศัยไมตรี  โดยยึดประโยชนของประชาชนเปน
หลัก 
 4.  พึงปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอยางคุมคา  
 5.  พึงพัฒนาทักษะ  ความรู  ความสามารถ  และตนเองใหทันสมัยอยูเสมอ  
 6.  พึงมีจรรยาบรรณตอตนเอง  
 7.  พึงมีจรรยาบรรณตอหนวยงาน  
 8.  พึงมีจรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา  ผูอยูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน  
 9.  พึงมีจรรยาบรรณตอประชาชนและสังคม  
 
 
 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

 ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มุงเนนการประเมินความโปรงใสของ
หนวยงานของรัฐใน  3  มิติ  คือ  มิติการเปดเผยและการตรวจสอบไดมิติการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพและมิติ
ของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ในลักษณะของการจัดเตรียมความ



 
 
 
 
 
 

พรอมดานขอมูลขาวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ  ซ่ึงจะเปนสวนท่ีสนับสนุนให
หนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพ่ือรองรับการประเมินผลจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ  อันจะสงใหการพัฒนาระบบบริหารราชการ
แผนดินและการใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540  ของภาครัฐและประชาชนเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมีความสอดคลองกับนโยบายการบริหาร
ของรัฐบาลท่ีตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสื่อสาธารณะอ่ืนไดอยาง
กวางขวาง  ถูกตอง  เปนธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐ  มีความสําคัญ  ตอ
การบริหารจัดการท่ีมีคุณคาและมีประสิทธิภาพ  โดยเปนกระบวนการท่ีหนวยงานภาครัฐไดดําเนินการเพ่ือยกระดับ
มาตรฐานการ  ปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตยสุจริตสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดจากทุกฝายรวมท้ังการให  การ
บริการแกประชาชนบนพ้ืนฐานของความเทาเทียมและมีมาตรฐานเปนหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส
หนวยงานภาครัฐท่ีกําหนดภายใต  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชนท้ังตอภาค
ประชาชน  และหนวยงานภาครัฐ  ดังนี้ 

ประโยชนตอภาคประชาชน 

 1)  ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานขอมูล  ขาวสารและกระบวนการทํางานอ่ืน ๆ 
จากเจาหนาท่ีและหนวยงานของรัฐ 

 2)  สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยาง  ถูกตองและรวดเร็ว  

 3)  สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานของหนวยงานภาครัฐได  

 4)  มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม  

 5)  สามารถเขาไปมีสวนรวมในการําเนินการในกิจกรรมตาง ๆ ของ หนวยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช
ชองทางผาน พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ประโยชนตอหนวยงานภาครัฐ 

 1)  มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานท่ีกําหนด  ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 

 2)  มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรท่ีสอดคลองกับความโปรงใสท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการ
ดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการ 

 3)  มีหลักเกณฑมาตรฐาน  ตัวชี้วัด  แนวทางการประเมินผลและสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัด
ดังกลาวเปนตัวแบบในการประเมินตนเอง  ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 



 
 
 
 
 
 

 4)  หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส  เปนแบบประเมินเพ่ือเตรียมความ
พรอมในการรองรับการตรวจประเมินของหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือเพ่ือกิจการ
อ่ืน 

 5)  ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบกลไกใน
การบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ  ถูกตอง  เปนธรรมและรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงาน
ภาครัฐ  ประกอบดวย  เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงความโปรงใส
ของหนวยงานภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสารการมีสวนรวมของประชาชนและการตรวจสอบการใช
อํานาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  ประกอบดวยเกณฑมาตรฐานความโปรงใส 

 การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  โดยมี
ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดาน  การบริหารงาน  5  ประการ  ไดแก 

 1.  การจัดทําและเผยแพรโครงสรางและอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน  

 2.  การจัดทําวิสัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน  

 3.  การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน  

 4.  การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป  

 5.  การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงาน  มาตรฐานและตัวชี้วัดความ
โปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน 

 มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน  เปนมาตรฐานเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงาน
ภาครัฐท่ีสะทอนใหเห็นถึงการทําหนาท่ีโดย  ความซ่ือสัตยสุจริตไมมีการเลือกปฏิบัติและการขจัดขอโตแยงท่ีไมเปน
ธรรมโดยเปน  การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการใหบริการการเลือกใชชองทางการใหบริการรวมไปถึงการ
ประเมินความพึงพอใจของประชาชน   โดยมี  ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน         
6  ประการ  ไดแก 

 1.  การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนในการใหบริการแกประชาชน  
 2.  การใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติ  
 3.  การเลือกใชชองทางการใหบริการท่ีเหมาะสมกับการใหบริการ  
 4.  การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน  
 5.  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ  
 6.  การจัดทําระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบริการแกประชาชน  



 
 
 
 
 
 

 ซ่ึงเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผย  การตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ
และการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ  ของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 

 การประเมินการประเมินความสมบูรณของข้ันตอนและการปฏิบัติงานของหนวยงานโดยพิจารณาจากระดับ
ความสมบูรณของขอมูลขาวสารและข้ันตอนการดําเนินการของหนวยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพท่ีมีความกาวหนาใน
ดานขอมูลขาวสาร  หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน 

 การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน  โดยมีการวัดคาของความสมบูรณของกระบวนการ
และข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล  เปนมาตรฐานเก่ียวกับการ
เปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพโดยเปน  การกําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัด
สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของหนวยงานการจัด
ใหมีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมีความเปนอิสระการใหความรูความเขาใจเก่ียวกับการติดตามและ
ประเมินผลและการสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตาม  และประเมินผลการทํางานของหนวยงาน
ภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใส 
 ดานการติดตามและประเมินผล  5  ประการไดแก  
 1.  การจัดทําหลักเกณฑและตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  
 2.  การจัดใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน ( Internal Audit)  ท่ีเหมาะสม 
 3.  การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหนวยงานภายนอก ( External 
Audit) ท่ีเปนอิสระ 
 4.  การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  
 5.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปมาตรฐานความ
โปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ  เปนมาตรฐานในการเปดเผยและการสงเสริมสิทธิ
การเขาถึงการรับรู  ขอมูลขาวสารของราชการการจัดระบบและชองทางการเขาถึงขอมูลขาวสารการพัฒนาศักยภาพ
ของระบบขอมูลขาวสารเพ่ือการบริหารความโปรงใสและการจัดการความรูของหนวยงานซ่ึงเปนไปตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
 กลไกลการาตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการ
ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานท่ีมีความสอดคลองกับแผนงาน  งบประมาณความรับผิดชอบ
และระยะเวลาตามท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป  และพิจารณาผลการปฏิบัติการของหนวยงานเกณฑ
มาตรฐานการประเมิน 

 1.  มีการกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการ
ปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําป 



 
 
 
 
 
 

 2.  มีการปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําปภายใตตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการ
ประจําป 

 3.  มีการประเมินการปฏิบัติหนาท่ีของแตละสวนงานภายใน  หนวยงาน  โดยพิจารณาจากผลการนํา
แผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา 

 หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงาน  หมายถึง  การท่ีบุคลากรและหนวยงานไดมีการใหบริการแก
ประชาชนตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซ่ึงเปนการใหบริการตามแนวทางและระบบ
ท่ีหลากหลาย  เชน  การบริการตามลําดับกอน-หลัง หรือการใหการบริการท่ีเหมาะสมกับภารกิจและอํานาจหนาท่ี
ของหนวยงาน  เปนตน  ท้ังนี้เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัด  และถูกตองแกประชาชนผูมารับ
บริการ 

วิธีการประเมิน 
 จากการใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีหนวยงานกําหนดไววามีหรือไมมีการใหบริการตามหลักเกณฑ
และข้ันตอนท่ีกําหนดไวหรือไม  อยางไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการใหบริการแกประชาชนเกณฑ
มาตรฐานการประเมิน 
 1.  มีการใหการบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไว  
 2.  มีการใหการบริการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  
 3.  มีการใหบริการเรียงตามลําดับกอน - หลัง  
 การท่ีหนวยงานไดมีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนา  ระบบการใหคุณใหโทษและการจัดทํากิจกรรม
การเสริมสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน  โดยเปนการกําหนดรูปแบบและ
เกณฑมาตรฐานในการพิจารณาใหโทษแกบุคลากรท่ีกระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของ
หนวยงานรวมท้ังการสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรท่ีมีความขยันหม่ันเพียรในการปฏิบัติหนาท่ีท้ังนี้เพ่ือเปนการ
สงเสริมใหบุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและยุติธรรม  วิธีการประเมินพิจารณาจาก
การกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให  คุณ  ใหโทษ  และการสรางขวัญกําลังใจแกบุคลากรในหนวยงาน  
และพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ  ใหคุณ/ใหโทษแกบุคลากรในหนวยงาน 
 สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม  เพ่ือใหมีติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรภายในหนวยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหนวยงานโดยมีการกําหนด
หลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ี  สะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหนวยงานรวมท้ังมีการกําหนด
วิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ีกําหนดไวและมีการเผยแพร  หลักเกณฑตัวชี้วัดและวิธีการประเมินให
บุคลากร/สาธารณชนไดรับทราบ 
 การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหนวยงาน  เกณฑมาตรฐานการประเมิน  
 1.  มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของ  ประชาชนในการติดตามและประเมินผล
การทํางานของหนวยงาน  เชน  การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 



 
 
 
 
 
 

 2.  มีการแตงตั้งคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน  เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการ
ติดตามและประเมินผลการทํางานของหนวยงาน 
 กําหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนท่ีรับทราบโดยท่ัวไป  
วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผน  ปฏิบัติการ
ประจําปของหนวยงาน 
 1.  พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  การจัดทํารายงาน
ผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปพรอมท้ังวิเคราะหปญหาอุปสรรคในการดําเนินการตาม
แผนการปฏิบัติการประจําป 
 2.  มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปใหเปนท่ีรับรูของบุคคลท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงานท่ีศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน  และทางเว็บไซตของหนวยงานหลักฐานประกอบการ
ตรวจสอบ/ขอมูลท่ีตองการ 
 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการท่ีกระทําใหม่ันใจวาการปฏิบัติงานไดดําเนินการไปตามแผนท่ีกําหนดไว  
หรือถาจะใหความหมายท่ีชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมชัดเจนข้ึนก็หมายถึง  การบังคับใหกิจกรรมตางๆ เปนไป
ตามแผนท่ีกําหนดไว  จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวาเม่ือมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏวาไม
เปนไปตามทิศทาง  กรอบ  หรือขอกําหนดท่ีวางไว  ผูควบคุมหรือผูบริหารจะตองดําเนินการอยางหนึ่งจะแกไข
ปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนดังกลาว  มิฉะนั้นแลวแผนก็จะไมบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

 
การควบคุมอาจแบงตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเปน  5  ประเภทดวยกัน  คือ 

 1.   การควบคุมผลการปฏิบัติงาน ( Product Control)  เปนการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือจัดการให
โครงการผลิตไดปริมาณตามท่ีกําหนดไวในแผน  เรียกวา  การควบคุมปริมาณ ( Quantity  Control) และควบคุม
ใหผลผลิตท่ีไดมีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีกําหนดไวเรียกวาการควบคุม  คุณภาพ ( Quality Control)  การควบคุม
ในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดวย  คือการควบคุมใหโครงการสามารถผลิตผลงานไดปริมาณและ
คุณภาพตามชวงเวลาท่ีกําหนดไว 
 2.  การควบคุมบุคลากร ( Personal of Staff Control)  เปนการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ  โดยควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีท่ีกําหนดไวและใหเปนไปตามกําหนดการโครงการ  
ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  ความสํานึกในหนาท่ีและความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมดานความ
ปลอดภัยของพนักงานดวย 



 
 
 
 
 
 

 3.  การควบคุมดานการเงิน ( Financial Control) ไดแก  การควบคุมการใชจาย ( Cost - Control) การ
ควบคุมทางดานงบประมาณ  ( Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชีตางๆ ท้ังนี้เพ่ือใหโครงการเสีย
คาใชจายต่ําสุด  และมีเหตุผลเปนไปดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
 4.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  ( Control of Physical Resources)  ไดแก  การควบคุมการใชจาย
ทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ  เครื่องมือ  อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเปนปจจัยนําเขาของโครงการ
เพ่ือใหเกิดการประหยัดในการใชทรัพยากรดังกลาว 
 5.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน ( Control of Techniques or Procedure)  ไดแก  การควบคุม
กํากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักวิชาท่ีกําหนดไว  สําหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ  โดย
จะตองควบคุมท้ังเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเขาใจงาย  เชน  โครงการพัฒนาสังคม  วัฒนธรรม  การสงเสริม
ประชาธิปไตย  หรือโครงการพัฒนาชนบท  เปนตน 

ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 

 ความสําคัญ  ความจําเปน  และประโยชนของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณาไดจากประเด็น
ตอไปนี้ 

 1.  เพ่ือใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีตั้งไว  ประโยชนในขอนี้นับวาเปนวัตถุประสงคท่ีสําคัญท่ีสุด
ของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงคและเปาหมายถือเปนหัวใจสําคัญของโครงการ  หาก
ไมมีการยึดเปาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว  เราก็ไมทราบวาจะทําโครงการนี้ไปทําไม  เม่ือเปนเชนนี้  การ
ติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตาง ๆ ท่ีจะชวยประคับประคองใหโครงการบรรลุสิ่งท่ีมุงหวังดังกลาวจึงถือเปน
กิจกรรมท่ีสําคัญยิ่งของผูบริหารโครงการ 

 2.  ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย  ผูบริหารท่ีดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจายของโครงการโดยการ
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพใหซ่ึงจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของโครงการลงไปไดมาก  ทําให
สามารถนําทรัพยากรท่ีลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอ่ืน  หรือเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืน ๆ ได 

 3.  ชวยกระตุน  จูงใจ  และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้นไมใชเปนการจับผิดเพ่ือ
ลงโทษ  แตเปนการแนะนําชวยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเปนสําคัญ  เพราะฉะนั้นผูนิเทศงานและผู
ควบคุมงานท่ีดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน  ทําใหผูปฏิบัติงานรูสึกกระตือรือรน  เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาชวย
แนะนํา  ชวยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจท่ีจะปฏิบัติงานตอสูกับปญหาอุปสรรคตาง ๆ ก็จะมีมากข้ึน 

 4.  ชวยปองกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดข้ึนได  โครงการบางโครงการถามีการควบคุมไมดีพอ
อาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได  และหากพบความเสียนั้นแตตนลักษณะของเหตุการณท่ีเรียกวา 
"สายเกินแก"  ก็จะไมเกิดข้ึน 



 
 
 
 
 
 

 5. ทําใหพบปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น  ท้ังนี้ในขณะท่ีทําการติดตามและควบคุมนั้น  
ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตาง ๆ ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถจัดหามาตรการในการ
ปองกันแกไขไดอยางถูกตอง  เชน  โครงการสรางถนนเขาไปในถ่ินทุรกันดาร  อาจกอใหเกิดปญหาการลักลอบตัดไม
เถ่ือนโดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง  เปนตน 

 6.  ชวยใหผูเก่ียวของทุกฝายไดเห็นเปาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงานไดชัดเจนข้ึน  โดยปกติ
โครงการตาง ๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงคหรือเปาหมายไวอยางหลวม ๆ หรือใชคําท่ีคอนขางจะเปนนามธรรมสูง  
เชน  คําวาพัฒนา  ขยาย  ปรับปรุง  กระตุน  ยกระดับ  ฯลฯ  ซ่ึงทําใหผูปฏิบัติงาน  หรือแมกระท่ังผูบริหารมองไม
เห็นเปาหมายไดชัดเจน  ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายท่ีถูกตองได  เม่ือมีการติดตามและควบคุมโครงการจะตอง
มีการทําใหวัตถุประสงคและเปาหมายรวมท้ังมาตรฐานตาง ๆ ชัดเจนข้ึน  เพ่ือจะไดสามารถเปรียบเทียบและทําการ
ควบคุมได 

 กลาวโดยสรุปไดวา  การติดตามและการควบคุมเปนเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและกระบวนการ
วางแผน  ทําใหการดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงค  นโยบายท่ีกําหนดไวการติดตามและการควบคุมนั้นเปน
กิจกรรมท่ีเก่ียวเนื่องกัน  มักจะใชควบคูกันไมไดมีการแยกกันอยางอิสระ  กลาวคือเม่ือมีการติดตามดูผลการทํางานวา
เปนอยางไรแลว  ก็ตองมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกลาวใหไปสูทิศทางท่ีตองการ  และในทางกลับกันใคร
หรือหนวยงานใดก็ตามท่ีจะทําหนาท่ีควบคุมก็ตองมีการติดตามกอนเสมอ  มิฉะนั้นก็ไมสามารถควบคุมอะไรได 
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