
 
 
 
 
 
 

 
 

คูมือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลทางาม 



 
 
 
 
 
 

อําเภอเมืองปราจีนบุรี   จังหวัดปราจีนบุรี 
 
 
 
 
 

สารบัญ 

            หนา  
คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักสํานักปลัด 
 กระบวนการ การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น  

บทท่ี 1 บทนํา 



 
 
 
 
 
 

 หลักการและเหตุผล          1 
 วัตถุประสงค          2 
 ประโยชนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน        2 - 3 
 ความหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน        3 - 6 

บทท่ี 2 สภาพท่ัวไปและขอมูลพ้ืนฐานท่ีสําคัญของตําบล 
 สภาพท่ัวไปของตําบลทางามและขอมูลพ้ืนฐานท่ีสําคัญของตําบล    7 - 8  
 ขอมูลเก่ียวกับศักยภาพของทองถ่ิน        9  
 ศักยภาพของชุมชนในพ้ืนท่ี         10 

บทท่ี 3 การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน        16 
 วัตถุประสงค           17 
 ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน        17 - 19 
 โครงสรางสวนราชการองคการบริหารสวนตําบลทางาม      19 - 24 
 การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก /กระบวนงาน      25 - 28  
 คูมือแผนการปรับลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน        29  
 แนวทางการดําเนินงาน          35 - 37 
 ประโยชนของแผนพัฒนาสี่ป         38 



 
 
 
 
 
 

 ระบบติดตามและประเมินผล         39 - 40 

บทท่ี 4 ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก 
 ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีตามภารกิจหลัก  41 - 52  
 
 

 

 
 
 
 
 

สารบัญ 

            หนา  



 
 
 
 
 
 

บทท่ี 4 ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก 
   - ระเบียบ/ขอบังคับ ท่ีบังคับใชตอผูท่ีละเวนการปฏิบัติหนาท่ี    45  
   - ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถ่ินฝายบริหาร    46 
 องคการบริหารสวนตําบลทางาม พ.ศ. 2560 
    - ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถ่ินฝายสภาทองถ่ิน     47  
 องคการบริหารสวนตําบลทางาม พ.ศ. 25 60 
    - ประมวลจริยธรรมของขาราชการองคการบริหารสวนตําบลทางาม พ.ศ. 25 60  47  
    - ขอบังคับองคการบริหารสวนตําบลทางาม วาดวยจรรยาขาราชการ    48 
 องคการบริหารสวนตําบลทางาม  
    - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540       50 - 54 
    - มาตรฐานควบคุมการปฏิบัติงาน        54 - 56 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

บทท่ี 1 
บทนํา 



 
 
 
 
 
 

หลักการและเหตุผล 

 จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 สวนท่ี 3 เรื่อง อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวน
ตําบล มาตรา 66 องคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบล 
มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล 
 1. จัดใหมี และบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก  
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
 3. ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ  
 4. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 5. สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
 6. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ  
 7. คุมครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
 8. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญหาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
 9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรใหตามความจําเปนและสมควร  
 
 ตามบทบาทภารกิจของสวนทองถ่ินตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 พระราชบัญญัติตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีบริหารกิจการบานเมือง
ท่ีดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0892.4/ว 435 ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ 2548 กําหนดแนวทางใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินวัดผลการบริหารและปฏิบัติ
ราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเปาหมายภารกิจ โดยจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลทางาม                 มี



 
 
 
 
 
 

เปาประสงคในการนํามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีไดมาใชในการปรับปรุง แกไข สงเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการดําเนินการซ่ึงบงชี้วากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการนั้น
ผลเปนอยางไร นําไปสูความสําเร็จ บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงคหรือไม เพียงใด 

 คูมือการปฏิบัติงาน ( Operating Manual) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญประการหนึ่งในการทํางานท้ังกับหัวหนางานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําข้ึนไวเพ่ือจัดทํารายละเอียดของการ
ทํางานในหนวยงานออกมาเปนระบบและครบถวน คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

• เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  

• ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 

• มักจัดทําข้ึนสําหรับลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน  

• สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

 

วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาท่ีของหนวยงานของตนวายังคงมุงตอจุดสําเร็จขององคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ท่ี
เกิดข้ึนอาจทําใหหนวยงานตองใหความสําคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน  
 2. เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของแตละงานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคการ
โดยสวนรวมสูงสุด และเพ่ือใชมาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตอไปดวย 



 
 
 
 
 
 

 3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวังอยางชัดแจงวา การทํางานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการ
ทํางานในเรื่องใดบาง ซ่ึงยอมทําใหผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานใหตรงตามท่ีหนวยงานตองการไดและสงผลใหเกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งข้ึน 
เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทํางานอยางไรจึงจะถือไดวามีประสิทธิภาพ 
 4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุก
หนาท่ีมีจุดวัดความสําเร็จท่ีแนนอนเดนชัด หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุด 

ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอองคกรและผูบังคับบัญชา 
 1. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน  
 2. เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตําแหนงงาน  
 3. เปนคูมือในการสอนงาน  
 4. การกําหนดหนาท่ีการงานชัดเจนไมซํ้าซอน  
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
 6. เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 7. การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน  
 8. ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได  
 9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน  
 10. ผูบังคับบัญชาไดทราบข้ันตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายข้ึน  
 11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได  



 
 
 
 
 
 

 12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่ีจะรับไดงายข้ึนและตรงมากข้ึน  
 13. ทําใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนได  
 14. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน  
 15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนวยงานได  
 16. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปนี้  
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปนี้  
 18. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได  
 19. ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน   
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสําหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ  

 

ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอผูปฏิบัติงาน 
 1. ไดรับทราบภาระหนาท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน  
 2. ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเขามาทํางานใหม/หรือผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน  
 3. ไดทราบความหวัง ( Expectation) ของผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน 
 4. ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 5. ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน  
 6. สามารถชวยเหลืองานซ่ึงกันและกันได  



 
 
 
 
 
 

 7. เขาใจหัวหนางานมากข้ึน ทํางานดวยความสบายใจ  
 8. ไมเก่ียงงานกัน รูหนาท่ีของกันและกันทําใหเกิดความเขาใจท่ีดีตอกัน  
 9. ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได  
 10. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดท้ังหมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได  
 11. มีข้ันตอนในการทํางานท่ีแนนอน ทําใหการทํางานไดงายข้ึน  
 12. รูจักวางแผนการทํางานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย  
 13. สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา  
 14. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม  
 15. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานใหการประสานงานงายข้ึน  
 16. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน  
 17. สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งท่ีอางอิง  
 18. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติท่ีตองการ  
 19. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน  
 20. ไดรับรูวางานท่ีตนเองทําอยูนั้นสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ  

ความหมายองคการบริหารสวนตําบล 
  องคการบริหารสวนตําบล มีชื่อยอเปนทางการวา อบต. มีฐานะเปนนิติบุคคล และเปนราชการบริหารสวนทองถ่ินรูปแบบหนึ่ง ซ่ึงจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและ
องคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตําบลท่ีมีรายไดโดยไมรวมเงินอุดหนุนในปงบประมาณท่ีลวงมาติดตอกันสี่ปเฉลี่ยไม
ต่ํากวาปละหนึ่งแสนหาหม่ืนบาท 



 
 
 
 
 
 

(ปจจุบัน ณ วันท่ี 30 กันยายน พ.ศ. 2557 มีองคการบริหารสวนตําบล ท้ังสิ้น 5,335 แหง) 
 
รูปแบบองคการ 
  องคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวย สภาองคการบริหารสวนตําบล และนายกองคการบริหารสวนตําบล  
  1. สภาองคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล จํานวนหมูบานละสองคน ซ่ึงเลือกตั้งข้ึนโดยราษฎรผูมีสิทธิเลือกตั้งในแตละหมูบานใน
เขตองคการบริหารสวนตําบลนั้น กรณีท่ีเขตองคการบริหารสวนตําบลใดมีเพียงหนึ่งหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจํานวนหกคน และในกรณีมีเพียงสองหมูบานใหมีสมาชิก
องคการบริหารสวนตําบล หมูบานละสามคน 
  2. องคการบริหารสวนตําบลมีนายกองคการบริหารสวนตําบล หนึ่งคน ซ่ึงมาจากการเลือกตั้งผูบริหารทองถ่ินโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวาดวย
การเลือกตั้งสมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน 

 

การบริหาร 
  กฎหมายกําหนดใหมีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบดวยนายกองคการบริหารสวนตําบล 1 คน และใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งรองนายกองคการ
บริหารสวนตําบล 2 คน ซ่ึงเรียกวา ผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบลหรือผูบริหารทองถ่ิน 

อํานาจหนาที่ของ อบต. 
  อบต.มีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2542)  
  1. พัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  



 
 
 
 
 
 

  2. มีหนาท่ีตองทําตามมาตรา 67 ดังนี้  
   - จัดใหมีและบํารุงทางน้ําและทางบก  
   - การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัด   ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
   - ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ  
   - ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   - สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
   - สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ  
   - คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
   - บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
   - ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย  
  3. มีหนาท่ีท่ีอาจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้  
   - ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
   - ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน  
   - ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา  
   - ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ  
   - ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ  
   - สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
   - บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ  



 
 
 
 
 
 

   - การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน  
   - หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต.  
   - ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม  
   - กิจการเก่ียวกับการพาณิชย  
   - การทองเท่ียว  
   - การผังเมือง  

อํานาจหนาท่ีตามแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 
  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 กําหนดให อบต.มีอํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบการบริการ
สาธารณะ เพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 
  1. การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง  
  2. การจัดใหมี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายน้ํา  
  3. การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ  
  4. การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ  
  5. การสาธารณูปการ  
  6. การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ  
  7. คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม  
  8. การสงเสริมการทองเท่ียว  
  9. การจัดการศึกษา  



 
 
 
 
 
 

  10. การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส  
  11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
  12. การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย  
  13. การใหมี และบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ  
  14.การสงเสริมกีฬา  
  15. การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
  16. สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรการพัฒนาทองถ่ิน  
  17. การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  
  18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย  
  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
  20. การใหมี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล  
  21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว  
  22. การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว  
  23. การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ และสาธารณสถานอ่ืน ๆ  
  24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
  25. การผังเมือง  
  26. การขนสง และการวิศวกรรมจราจร  
  27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ  



 
 
 
 
 
 

  28. การควบคุมอาคาร  
  29. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  30. การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินกิจอ่ืนใด ท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ิน
ตามท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด 

บทบาทหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 
2537 สวนท่ี 3 เรื่องอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 กําหนดให "องคการบริหารสวนตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม" ซ่ึงถือไดวา เปนกรอบ
ภาระหนาท่ีหลักของ อบต. เม่ือพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหงอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 วาดวยการปกครองทองถ่ิน มาตรา 289 บัญญัติวา "องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ยอมมี
หนาท่ีบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน หรือวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน" และ "องคการปกครองสวนทองถ่ิน ยอมมีสิทธิท่ีจะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 
290 ยังไดกําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีอํานาจหนาท่ีในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอมท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีตน เพ่ือการสงเสริม 
และรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมอีกดวย 
  ดังนั้น กรอบภาระหนาท่ีของ อบต. จึงครอบคลุมท้ังดานเศรษฐกิจ (รวมถึงการสงเสริมอาชีพ การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ดานสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการ
สาธารณสุข การสงเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และอ่ืน ๆ ) ซ่ึงปรากฏอยูในบทบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารตําบล 
พ.ศ.2537 โดยกําหนดเปนภารกิจหนาท่ีท่ีตองทํา และอาจทํา 
   1. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  
    2. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ (มาตรา 67)  
   (1) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ํา 
   (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  



 
 
 
 
 
 

   (3) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ  
   (4) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   (5) สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
   (6) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ  
   (7) คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
   (8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
   (9) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความจําเปนและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช
ขอความใหมแทนแลว โดยมาตรา 14 และเพ่ิมเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 ตามลําดับ) 
  3. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) อาจทําใหเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ (มาตรา 68) 
   (1) ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
   (2) ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน  
   (3) ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา  
   (4) ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ  
   (5) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ  
   (6) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
   (7) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ  
   (8) การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน  
   (9) หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต.  



 
 
 
 
 
 

   (10) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม  
   (11) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย  
   (12) การทองเท่ียว  
    (13) การผังเมือง  
(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 

 
บทท่ี 2 

สภาพท่ัวไปและขอมูลพ้ืนฐานท่ีสําคัญของตําบล 
............................................................... 

1. สภาพท่ัวไป 
 
ท่ีตั้ง 
องคการบริหารสวนตําบลทางาม  ตั้งอยูในเขตตําบลทางาม  อําเภอเมืองปราจีนบุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 

มีพ้ืนท่ี ประมาณ 35.03  ตารางกิโลเมตร หรือประมาณ  21,893.75  ไร  อยูหางจากท่ีวาการอําเภอเมืองปราจีนบุรี  ประมาณ  7  กิโลเมตร 
  
 

 อาณาเขต 
 ทิศเหนือ ติดตอกับตําบล ดงพระราม อําเภอเมืองปราจีนบุรี จังหวัดปราจีนบุรี 



 
 
 
 
 
 

 ทิศใต  ติดตอกับตําบลหาดยาง  อําเภอศรีมหาโพธิ์  จังหวัดปราจีนบุรี  
 ทิศตะวันออก ติดตอกับตําบล หาดยาง   อําเภอศรีมหาโพธิ์  จังหวัดปราจีนบุรี 
 ทิศตะวันตก ติดตอกับตําบล รอบเมือง/เทศบาลเมืองปราจนบุรี  อําเภอเมืองปราจีนบุรี  จังหวัด 

ปราจีนบุรี 
 
 ภูมิประเทศ 
 สภาพภูมิประเทศเปนท่ีราบลุมแมน้ํา ไมมีภูเขาหรือพ้ืนท่ีปาไมท่ีสําคัญ เหมาะแกการเพาะปลูก ไดแกท่ีราบลุมแมน้ําบางประกง สูงกวาระดับน้ําทะเล 5 เมตร แมน้ําปราจีนบุรีเกิดจาก
แควหนุมาน และแควพระปรงไหลมาบรรจบกันท่ีอําเภอกบินทรบุรี และไหลลงสูอาวไทยท่ีอําเภอบางประกงฉะเชิงเทรา ในฤดูฝนจะมีน้ํามากและทวมพ้ืนท่ีอยางรวดเร็ว  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสราง 
การบริหารงานองคการบริหารสวนตําบลทางาม 
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   ฝายบริหาร                  ฝายนิติบัญญัติ 
 

  

 

  

 

   

 

  

 

โครงสรางการแบงสวน 
ราชการองคการบริหารสวนตําบลทางาม 

นายก อบต. 

 รองนายก 

 

รองนายก

 เลขานุการ 

 

ประธาน

 

 รอง

 

 เลขานุการ

  

สมาชกิสภา 

 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

    

 นัก oyd 

ปลัด อบต. 
(นักบริหารงาน  อบต. 8) 

สํานักงานปลัด อบต. 
หัวหนาสํานักปลัด อบต.     
(นักบริหารงานท่ัวไป 6) 

 

 

กองคลัง 
ผูอํานวยการกองคลัง 

 (นักบริหารงานการคลัง 7) 

 

กองชาง 
ผูอํานวยการกองชาง 
(นักบริหารงานชาง 7) 

 

สวนการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

หัวหนาสวนการศึกษา ฯ 
(นักบริหารการศึกษา ฯ 6) 

 

สวนสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดลอม 

(หัวหนาสวนสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม6) 

   
 
 
 
 
 

รองปลัด อบต. 
(นักบริหารงาน  อบต. 7) 

 หนวยงานตรวจสอบภายใน 

 



 
 
 
 
 
 

 

บทท่ี 3 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมือสําคัญอยางหนึ่งท่ีองคการจะนํามาใชในการบริหารงานบุคคล 
เพราะท้ังผูบริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับประโยชนจากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึนมาใชรวมกัน 
ผูบริหารจะมีเครื่องมือชวยควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไว การมอบหมายหนาท่ีและการสั่งการ
สามารถทําไดโดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและนาเชื่อถือ เนื่องจากมีท้ังหลักฐาน
และหลักเกณฑท่ีผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินไดโดยงานในสวนของผูปฏิบัติงาน มาตรฐาน
ท่ีกําหนดไวถือเปนสิ่งท่ีทาทายท่ีทําใหเกิดความมุงม่ันท่ีจะไปใหถึงเปาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกตองมากข้ึน 
เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือนําไปสูมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีท้ังผูปฏิบัติงานและผูบริหารองคการไดรวมกันกําหนดไวเพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความ
เจริญกาวหนาขององคการ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจท่ีสําคัญยิ่ง
ประการหนึ่งของการบริหารองคการ เนื่องจากเปนปจจัยท่ีมีสวนทําใหการพัฒนาองคการบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เปาหมายท่ีวางไว การบริหารบุคคลเปนกระบวนการท่ีเก่ียวของตัวกับตัวบุคคลในองคการ นับตั้งแตการสรรหาบุคคลมา
ปฏิบัติงาน การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการใหบุคคลพนจากงาน ท้ังนี้เพ่ือให
องคการไดคนดีมีความรูความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซ่ึงการท่ีองคการจะไดบุคคลท่ีมีคุณสมบัติ
ดังกลาวมาปฏิบัติงานนั้น จําเปนตองสรางเครื่องมือสําคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน ( Performance Standard) 
ข้ึนมาใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึงผลท่ีไดจาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเปนขอมูลท่ีองคการ
นําไปใชในการพิจารณาการเลื่อนข้ันเลื่อนตําแหนง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนยาย การใหพักงาน 
และการใหพนจากงานโดยท่ัวไปแลว การท่ีจะทําใหการประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอยางบริสุทธิ์ยุติธรรมและ
เชื่อถือไดนั้น องคการมักจะสรางเครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่งข้ึนมาใชในการพิจารณาประเมินผล ซ่ึงหนึ่งในเครื่องมือท่ี
ตองใชก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Performance Standard) ท้ังนี้เพ่ือใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบผลงาน
ระหวางบุคคลท่ีปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการตองทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปนหลักเกณฑท่ี
ชัดเจนกอนแลว เม่ือดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีองคการไดกําหนดไว 

 



 
 
 
 
 
 

  มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน ( Performance Standard) สํานักงาน
คณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนา
พอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเปนลักษณะขอตกลงรวมกัน
ระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานท่ีตองปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ 
ดาน ดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจายหรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงาน
บางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะท่ีบางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองคการ จึงจําเปนตอง
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 
 

วัตถุประสงค 
  1. เพ่ือใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน 
  2. เพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมือ
อยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวไปท้ังองคการอยางมี
ประสิทธิภาพ 
  ท้ังนี้ เพ่ือใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมี
คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของ
กระบวนการ 

ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  หากจะพิจารณาถึงประโยชนท่ีองคการและบุคคลในองคการจะไดรับจากการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานข้ึนใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสรางแรงจูงใจ การ
ปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน
ไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทําไดกับท่ีควรจะเปนมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากข้ึน และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได 
  2. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ่งทําใหเราเกิดความมุงม่ันไปสูมาตรฐาน
ผูปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทายผูปฏิบัติงานท่ีมุงความสําเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
  3. ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานท่ีมีคุณภาพ
จะตองปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําใหมองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงานและ
พัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคาและเปนประโยชนตอการเพ่ิมผลผลิต 



 
 
 
 
 
 

  4. ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องท่ีผูบังคับบัญชาใชควบคุม การปฏิบัติงาน
ผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาท่ีและสงผานคําสั่งไดงายข้ึน ชวยใหสามารถดําเนินงานตามแผนงายข้ึนและ
ควบคุมงานไดดีข้ึน 
  5. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการปฏิบัติงาน
เปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการเปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานท่ี
ทําไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผูปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินไดดีข้ึน 

ข้ันตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
  1. เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) ประกอบดวย 
  2. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตําแหนงนั้น ไมวาจะ
เปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงเง่ือนไขหรือขอกําหนดท่ีตั้งไวตองไมขัดกับนโยบาย หลักเกณฑ
หรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ 
  3. ประชุมผูท่ีเก่ียวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและผูปฏิบัติงานในตําแหนง
นั้น ๆ เพ่ือปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน 
  4. ชี้แจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของอ่ืนๆ เก่ียวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ี
กําหนดไว 
  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว  
  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานท่ีกําหนดไวใหมตามความเหมาะสมยิ่งข้ึน เกณฑของมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน เกณฑท่ีองคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงานและระยะเวลาท่ี
ปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกลาวไดโดยละเอียด ดังนี้ 
  1. ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะใชเวลา
ปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวยปริมาณหรือระยะเวลา
ท่ีปฏิบัติได 
  2. คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานท่ีปฏิบัติไดนั้นควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด โดยสวนใหญมัก
กําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเชื่อถือได ประหยัดท้ังเวลาและทรัพยากร 
  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวยคุณภาพ
หรือปริมาณ แตเปนงานท่ีตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ 
  ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยให
ผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมอาจสงผลเสียตอภาพลักษณของ



 
 
 
 
 
 

องคการและขวัญกําลังใจของเพ่ือนรวมงานอยางไรก็ตาม เพ่ือใหการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับตําแหนงงาน
ตาง ๆ ในองคการมีความเหมาะสมและเปนท่ียอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทําหนาท่ีกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะตอง
คํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ตองเปนมาตรฐานท่ีผูเก่ียวของทุกฝายสามารถยอมรับไดโดยท้ังผูบังคับบัญชาและ
ผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมีความเปนธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติไดตามท่ีกําหนดไว 
ลักษณะงานท่ีกําหนดไวในมาตรฐานตองสามารถวัดไดเปนจํานวนเปอรเซ็นตหรือหนวยอ่ืน ๆ ท่ีสามารถวัดไดมีการบันทึก
ไวใหเปนลายลักษณอักษรและเผยแพรใหเปนท่ีรับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทายมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว
ตองสามารถเปลี่ยนแปลงไดท้ังนี้ตองไมเปนการเปลี่ยนแปลงเพราะผูปฏิบัติงานไมสามารถปฏิบัติไดตามมาตรฐาน การ
เปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการท่ีหนวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรือนําอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชมาใช
ปฏิบัติงาน 

โครงสรางองคกรขององคการบริหารสวนตําบล 
  องคการบริหารสวนตําบลมีสภาตําบลอยูในระดับสูงสุดเปนผูกําหนดนโยบายและกํากับดูแล
กรรมการบริหารของนายกองคการบริหารสวนตําบล ซ่ึงเปนผูใชอํานาจบริหารงานองคการบริหารสวนตําบลและมี
พนักงานประจําท่ีเปนขาราชการสวนทองถ่ินเปนผูทํางานประจําวันโดยมีปลัดองคการบริหารสวนตําบลเปนหัวหนางาน
บริหารภายในองคกรมีการแบงออกเปนหนวยงานตาง ๆ ไดเทาท่ีจําเปนตามภาระหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลแต
ละแหงเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบอยู เชน 

 - สํานักปลัด            
- กองคลัง   
- กองชาง 
- กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

 ๑.  สํานักปลัด อบต.  มีภารกิจดานงานบริหารท่ัวไป  งานกิจการองคการบริหารสวนตําบลทางาม  งาน

บริหารงานท่ัวไป  งานนโยบายและแผน   งานกฎหมายและคดี   งานสังคมสงเคราะห    งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานสงเสริมการเกษตร งานสงเสริมปศุสัตว   งาน

กิจการสภา  งานสงเสริมการทองเท่ียว งานบุคลากร  

๒. กองคลัง  มีภารกิจดานงานการเงิน  งานการบัญชี  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได          

และงานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
 

  ๓ . กองชาง   มีภารกิจดานงานกอสราง งานออกแบบและควบคุมอาคาร  งานประสานสาธารณูปโภค   

งานผังเมือง 

  4.   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีภารกิจดานงานบริหารการศึกษา  งานสงเสริม 



 
 
 
 
 
 

การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  งานกิจการโรงเรียน 

            

    

        โครงสรางของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลทางาม 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

            

            

 

 

      

 

 

     

 

 

หัวหนาสํานักปลัด 

(นักบริหารงานท่ัวไป) 

 

-งานบริหารงานท่ัวไป 

-งานกิจการสภา อบต. 

-งานกฎหมายและคดี 

-งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

-งานสงเสริมการเกษตร 

-งานสงเสริมปศุสัตว 

-งานสังคมสงเคราะห 

-งานสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน  

-งานสงเสริมพัฒนาอาชีพและพัฒนา

สตรี 

-งานนโยบายและแผน  -งานสงเสริมการทองเท่ียว 

-งานบุคคล 



 
 
 
 
 
 

 

 

          

                                                             โครงสรางกองคลัง 

 

 

     

 

 

 

 

     

     

 

 

 

 

 

 

กองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง) 

 

-งานการเงิน -งานการบัญชี -งานพัฒนาและจัดเก็บรายได -งานทะเบียนทรัพยสิน

และพัสดุ 



 
 
 
 
 
 

 

 

       

     โครงสรางกองชาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                   

                                   

                                      

                              

กองชาง 

(นักบริหารงานชาง) 

 

-งานกอสราง 

-งานผังเมือง 

-งานออกแบบและควบคุม

อาคาร 

-งานประสาน

สาธารณูปโภค 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

        โครงสรางกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา) 

 

-งานบริหารการศึกษา -งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

  -งานรักษาความสะอาด 



 
 
 
 
 
 

                                      

    การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

กระบวนงาน : การจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลทางาม 

แนวทางระเบียบการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2548 
กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองดําเนินการวางแผนพัฒนาโดยใหองคการบริหารสวนตําบลตองมีการปรับปรุง
แผนพัฒนาตําบล 3 ปเปนประจําทุกปซ่ึงการปรับปรุงแผนจะตองนําขอมูลท่ีไดจากการจัดประชุมประชาคมหมูบานประชาคม
ตําบลปญหาความตองการทองถ่ินยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด/อําเภอแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับท่ี 11 
นโยบายของผูบริหารทองถ่ินเพ่ือนํามาเปรียบเทียบและใหสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคการบริหารสวนตําบล เพ่ือให
เปนไปตามระเบียบฯ  องคการบริหารสวนตําบลทางาม ไดทําขอมูลท่ีไดมาปรับปรุงแผนพัฒนาตําบล 4 ปเปนแนวทางใน
การพัฒนาตําบลทางามและเปนเครื่องมือของผูบริหารในการวางกรอบการทํางานการพัฒนาตําบลตอไป 

ลักษณะของแผนพัฒนาส่ีป 
  แผนพัฒนาสี่ป เปนเอกสารท่ีมีความสัมพันธสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนา แสดงแนวทางการ
พัฒนาและวัตถุประสงคของการพัฒนาท่ีชัดเจน มีโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาท่ีจะดําเนินการเปนระยะเวลา 4 ป และ
การแสดงความเชื่อมโยงกับขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป กลาวคือ องคการบริหารสวนตําบลใชการวางแผน
ยุทธศาสตรการพัฒนาเปนเครื่องมือในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป เพ่ือท่ีกระบวนการจัดทํางบประมาณเปนไป
ดวยความรอบคอบ และผานกระบวนการมีสวนรวมของประชาชน ตามจุดประสงคของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ ฉบับท่ี 11 พ.ศ. 2561 - 2564 

วัตถุประสงคของการจัดทําแผนส่ีป 
  1. เพ่ือแสดงความสัมพันธเชื่อมโยงและสอดคลองกันระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนา แผน 4ป และ
การจัดทํางบประมาณประจําป 
  2. เพ่ือแสดงแนวทางการพัฒนาในชวงสี่ปท่ีมีความสอดคลองและสามารถสนองตอบตอยุทธศาสตรการ
พัฒนาอยางมีประสิทธิภาพ 
  3. เพ่ือเปนการจัดเตรียมโครงการพัฒนาตาง ๆ ใหอยูในลักษณะท่ีพรอมจะบรรจุในงบประมาณรายจาย
ประจําป และนําไปปฏิบัติไดทันทีเม่ือไดรับงบประมาณ 

แผนพัฒนาส่ีป มีลักษณะกวาง ๆ ดังตอไปนี้ 
  1. เปนเอกสารท่ีแสดงความสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนา  



 
 
 
 
 
 

• แผนพัฒนา

เศรษฐกจิฯ 

• นโยบายของ

รัฐบาล/ 

 แผนการบรหิาร

ราชการ 

 แผนดนิ 

• ยุทธศาสตรกลุม

จังหวัด/ 

  จังหวัด/อําเภอ 

• นโยบายผูบรหิาร

ทองถ่ิน 

• ภารกจิตาม

อํานาจหนาท่ี 

• ปญหาความ

ตองการ 

ของประชาชน/

โครงการ 

กิจกรรม 

วสิัยทัศน 

พันธกิจ 

จุดมุงหมาย 

ยุทธศาสตร 

แนวทางการ

พัฒนา 

หมวด 

รายจา

ยตางๆ 

แผนการ 

ดําเนนิงา

น 

(ปฏทินิ 

การ

ทํางาน) 

ปจจัยนําเขา แผน 

  ยทธศาสตร 

งบประมาณ 
รายจายอปท. 

  2. เปนเอกสารท่ีจะแสดงความเชื่อมโยงระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนา กับงบประมาณรายจาย
ประจําป 
                   3. เปนเอกสารท่ีแสดงโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนาท่ีจะดําเนินการเปนหวงระยะเวลา 
  4. เปนเอกสารท่ีจะแสดงความเชื่อมโยงระหวางแผนยุทธศาสตรการพัฒนากับงบประมาณรายจาย
ประจําป 

สรุปความเช่ือมโยง 
แผนพัฒนาระดับตางๆ กับ แผนพัฒนาทองถ่ิน และงบประมาณทองถ่ิน 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

แผน 

   พัฒนาสี่ป 



 
 
 
 
 
 

 

 

Work  Flowกระบวนงาน 

 การใชสัญลักษณตาง ๆ ในการเขียนแผนผังการทํางาน เพ่ือใหเห็นถึงลักษณะ  และความสัมพันธกอน - หลัง 

ของแตละข้ันตอนในกระบวนงาน  ท่ีจะเปนประโยชนในการชวยทําความเขาใจกระบวนการทํางานท่ีงายข้ึนและแสดงให

เห็นภาพความสัมพันธระหวางบุคคลท่ีเก่ียวของ 

ข้ันตอนการทํางาน 
(Work  Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ* 
(ตําแหนง/กลุม/ฝาย) 

ประชาคม 

 
 
 
 

ก.พ. - มี.ค. 

จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
จนท.สํานักงานปลัดฯ/
คกก.จัดทําแผน/
คกก.สนันสนุนแผนฯ 

รวบรวมขอมูล/ปญหา/
ความตองการจาก

ประชาคมหมูบานเพ่ือ
จัดทําประชาคมระดับ

ตําบล 

 
 
 

 
N 

มี.ค. - พ.ค. 

จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
คกก.จัดทําแผน/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

 
จัดทํารางแผนฯ 

 
 

                                Ye 
 
 

พ.ค. - มิ.ย. 

จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
คกก./จนท.สํานักงาน
ปลัดฯ 

 
ประชุม คกก.จัดทําแผน/

คกก.สนับสนุนแผนฯ 
 

 
 
 N พ.ค. - มิ.ย. 

จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
จนท.สํานักงานปลัดฯ/
คกก.จัดทําแผน/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

เสนอสภาฯพิจารณา Y  มิ.ย. จนท.วิเคราะหฯ/หัวหนา



 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ  
 

สํานักงานปลัด/ปลัดฯ/
สภาฯ 

ประกาศใช 
 
 
 

มิ.ย. ผูบริหารทองถ่ิน 

ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาสี่ป 

1.  ประชาคมหมูบาน 

 

2.  รวบรวมนําขอมูลปญหา/ความตองการ/โครงการจากากรประชาคมหมูบานเพ่ือประชุมคณะกรรมการสนับสนุน
การจัดทําแผนพัฒนา อบต.และคณะกรรมการพัฒนา อบต. 

 
3.  ประชาคมระดับตําบล 

 

4.  เสนอรางแผนพัฒนาส่ีปตอสภาองคการบริหารสวนตําบลใหความเห็นชอบ 
 
 
 

5.  ประกาศใชแผนพัฒนาส่ีป 
 

6.  รายงานอําเภอ  จังหวัด  กระทรวงทราบ 

7.  ประกาศใหทราบเปนแผนพัฒนาตําบล 

 

8.  ฝายบริหาร  และเจาหนาท่ีงบประมาณจัดทําเปนขอบัญญัติ 

9.  เสนอใหสภาองคการบริหารสวนตําบลใหความเห็นชอบ 

10.  นายอําเภออนุมัติ 

11.  นายกองคการบริหารสวนตําบลลงนามประกาศเปนขอบัญญัติ 

12.  ฝายบริหารจัดการบริหารโครงการ 

                         จุดเริ่มตนและส้ินสุดของกระบวนงาน 

 
                          กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
                         การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

                    แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
                         จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

-จัดทําเอง 
- สนับสนุนงบประมาณ 

 

13. ประชาชนติดตามโครงการตาง ๆ  

-  ตรวจสอบงบประมาณ  

-  เสนอโครงการ



 
 
 
 
 
 

 
คูมือแผนการปรับลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ประจําปงบประมาณ  พ.ศ.  2561 

กระบวนการ  ข้ันตอน  และวิธีปฏิบัติในการจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลทางาม   
ขององคการบริหารสวนตําบลทางาม  อําเภอเมืองปราจีนบุรี  จังหวัดปราจีนบุร ี

 
 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดทํา

แผนพัฒนาองคการ
บริหารสวนตําบล 

 

1 แตงตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาทองถ่ิน/

คณะกรรมการสนับสนุน
การจัดทําแผนพัฒนา

ทองถ่ิน 

1.1  ผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 
1.2  ผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทํา
แผนพัฒนาทองถ่ิน 

 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
วาดวยการจัดทําแผนพัฒนา
ขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  หมวด  1  ขอ  7  
และ  ขอ  9 

-  ดําเนินการเม่ือคณะกรรมการชุด
เดิมหมดวาระแลว  ซ่ึง
คณะกรรมการแตละชุดมีวาระอยู
ในตําแหนงคราวละสองป 
-  ภายในเดือนพฤศจิกายน 

 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย
เหตุ 



 
 
 
 
 
 

2 การเตรียมการจัดประชุม
ประชาคม 

2.1  คณะกรรมการพัฒนาแผนทองถ่ินรวมกับสวนราชการผูนํา
ชุมชนทุกหมูบาน  กําหนดวัน  เวลา  และสถานท่ีจัดเวที
ประชาคม  รูปแบบ  การจัดเวทีประชาคมและระเบียบวาระ/
ลําดับการนําเสนอ 
2.2  ประสานสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ  เพ่ือนําแผนงาน/
โครงการ เขารวมบูรณาการ 
2.3  แจงอําเภอ/สวนราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือเขารวม
กระบวนการ 
2.4  เชิญผูแทนครอบครัวเขารวมเวทีประชาคมตองไมนอยกวา
รอยละ  70  ของครัวเรือนท้ังหมด 
 

-  หนังสือเชิญอําเภอ/สวน
ราชการท่ีเก่ียวของเขารวม
บูรณาการ 
-  แบบนําเสนอแผนงาน/
โครงการ 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
วาดวยการจัดทําแผนพัฒนา
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หมวด 1 ขอ 10 (1) 

-  ดําเนินการภายในเดือน
กุมภาพันธ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย

เหตุ 
 สํานักงานปลัด 

กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองคการ
บริหารสวนตําบล 

 

3. การประชุมประชาคม
ระดับหมูบาน 

3.1  ผูมารวมจัดเวทีประชาคมลงทะเบียนทุกคน 
3.2  สวนราชการท่ีเก่ียวของ/ผูนําชุมชน/ประชาชน/
คณะกรรมการหมูบานนําเสนอแผนงาน/โครงการ  เพ่ือบรรจุ 
ลงรางแผนพัฒนาทองถ่ิน 
3.3  จัดหมวดหมูขอมูล  แผนงาน/ 
โครงการ 
3.4  วิเคราะหขอมูลจัดลําดับความสําคัญ 
3.5  เสนอแนวทางแกไข  ทิศทางการพัฒนาหมูบาน 
3.6  ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประชาคมเบื้องตนและลงมติ  
โดยการยกมือ 
3.7  บันทึกผลการประชุมประชาคม 

-  หนังสือเชิญประชุม 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
วาดวยการจัดทําแผนพัฒนา
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
หมวด  3  ขอ  17 (1) 
-  สมุดลงชื่อเขารวมประชุมฯ 
-  บันทึกรายงานการประชุม
ประชาคมทุกหมูบาน  ท้ัง  ๖
หมูบาน 
-  ภาพถาย 
-  แบบประเมิน 

-  ดําเนินการระหวางเดือน
กุมภาพันธ - มีนาคม 
-  ออกประชาคมท้ังหมด  ๖  
หมูบาน  วันละ  1  หมูบาน  รวม  
๖  คน 

. 

 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย
เหตุ 

4.  การรวบรวมนําขอมูล
ปญหา/ความตองการ/

โครงการจากการ
ประชาคมหมูบาน 

4.1  คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ  
รวบรวมปญหา/ความตองการ  และรวบรวมขอมูลของท้ัง  ๖ 
หมูบาน 
4.2  จัดลําดับความสําคัญ  ความจําเปนเรงดวนจากการประชุม
ประชาคมหมูบานเพ่ือดําเนินการตอไป 

-  แบบเสนอแผนงาน/โครงการ
แตละหมูบาน  ท้ัง  4  หมูบาน 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
วาดวยการจัดทําแผนพัฒนา
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
หมวด 3 ขอ 17 (2) 
-  บันทึกรายงานการประชุม 
 

-  ดําเนินการทันท่ีประชาคมระดับ
หมูบานเรียบรอยแลวท้ัง  4  
หมูบาน  ภายในเดือน  มีนาคม 

 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองคการบริหาร

สวนตําบล 

 

5. ประชาคมระดับตําบล 5.1  รวบรวมปญหา/ความตองการ และรวบรวมขอมูล
แผนงาน/โครงการ  ของท้ัง  ๖  หมูบาน  ท่ีจัดลําดับจัด
ความสําคัญ ความจําเปนเรงดวนจากการประชุมประชาคม
หมูบานมาพิจารณา 
5.2  เสนอความตองการเรงดวนในภาพรวมและระดับตําบล
รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือรวบรวมทุกประเด็นปญหา
ตามลําดับ 
5.3  สรุปประเด็นปญหาท้ังหมดเพ่ือพิจารณาจัดลําดับและลง
มติโดยการยกมือ 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคม
ระดับหมูบาน 
-  สรุปประเด็นปญหา/ความตองการท้ัง  
๖  หมูบาน 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวย
การจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน  หมวด  3  ขอ  17 (2) 
-  สมุดลงชื่อเขารวมประชุมประชาคม
ระดับตําบล 

-  ดําเนินการทันทีหลังจาก
รวบรวมขอมูลการประชาคม
ระดับหมูบานท้ัง  ๖ หมูบาน  
ภายในเดือน  เมษายน 

 



 
 
 
 
 
 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคม
ระดับตําบล 
-  ภาพถาย 

 
 
 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองคการบริหาร

สวนตําบล 

 

6. จัดทํารางแผนพัฒนาฯ 6.1  คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินประสานกับประชาคม
หมูบานในการรวบรวม  วิเคราะหปญหา  ความตองการของ
ประชาชนในทองถ่ินและจัดทําเปนโครงการหรือกิจกรรมให
สอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนาทองถ่ิน 
6.2  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน
จัดทํารางแผนพัฒนาใหสอดคลองกับแนวทางการพัฒนาท่ี 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคม
ระดับหมูบาน/ระดับตําบล 
-  สรุปประเด็นปญหา/ความตองการ
เพ่ือจัดลําดับความสําคัญ 
-  จัดแผนงาน/โครงการใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรการพัฒนาของตําบล 

-  ดําเนินการทันทีหลังจาก
ประชาคมระดับหมูบาน/ระดับ
ตําบลเสร็จสิ้นแลว  ภายใน
เดือนพฤษภาคม 

 

7. ประชุมคณะกรรมการ 7.1  เชิญคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินและคณะกรรมการ -  หนังสือเชิญประชุม -  ดําเนินการทันทีหลังจาก  



 
 
 
 
 
 

พัฒนาทองถ่ิน/
คณะกรรมการสนับสนุนฯ 

สนับสนุนการจัดทําแผนทองถ่ินเขาประชุมไมนอยกวาก่ึงหนึ่ง
ของจํานวนกรรมการท้ังหมดเพ่ือพิจารณารางแผนพัฒนา
ทองถ่ินใหตรงกับยุทธศาสตรการพัฒนาของตําบล 
7.2  สรุปประเด็นปญหาความตองการจากรางแผนพัฒนา
ทองถ่ินเพ่ือนําเขาระเบียบวาระเสนอสภาฯ พิจารณาเห็นชอบ
ตอไป 

-  สมุดลงชื่อผูเขาประชุม 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวย
การจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน  หมวด 1 ขอ 12 
-  บันทึกรายงานการประชุม 
-  ภาพถาย 

จัดทํารางแผนพัฒนาทองถ่ิน
แลวภายในเดือนพฤษภาคม 

 
 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองคการบริหาร

สวนตําบล 

 

8. สภาพิจารณาเห็นชอบราง
แผนพัฒนาทองถ่ิน 

8.1  ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาเสนอรางแผนพัฒนาสี่ปตอสภา
องคการบริหารสวนตําบลเพ่ือใหความเห็นชอบ 
8.2  สภาทองถ่ินพิจารณารางแผนพัฒนาทองถ่ินของแตละ
ยุทธศาสตร 
8.3  สภาทองถ่ินลงมติเห็นชอบรางแผนพัฒนาทองถ่ินโดยการ

สวนทองถ่ิน  หมวด 3 ขอ 17 (4) 
-  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 
-  ภาพถาย 

  



 
 
 
 
 
 

ยกมือ 
8.4  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 

 
9. ประกาศใชแผนพัฒนา

ทองถ่ิน 
9.1  ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนุมัติและประกาศใช
แผนพัฒนาทองถ่ิน 
9.2  นําแผนพัฒนาสี่ปไปปฏิบัติรวมท้ังแจงสภาทองถ่ินผูนําขุม
ชนหนวยงานท่ีเก่ียวของและประชาชนในทองถ่ินทราบโดยท่ัว
กันภายใน  15  วัน  นับแตวันท่ีประกาศใชและปดประกาศ
โดยเปดเผยไมนอยกวาสามสิบวัน 
 

-  ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนุมัติราง
แผนพัฒนาสี่ปและประกาศใชแผนพัฒนาสี่ป 
-  รายงานใหผูกํากับดูแลในระดับอําเภอทราบ 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการ
จัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
หมวด  3  ขอ 17 (4) และ หมวด 5 ขอ 
24,25 

-  ดําเนินการทันทีเม่ือ
ดําเนินการจัดทําแผนพัฒนา
ทองถ่ินเรียบรอยแลว  ภายใน
เดือนมิถุนายน 

 

 
 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักงานปลัด 
กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองคการบริหาร

สวนตําบล 

 



 
 
 
 
 
 

9. ประกาศใชแผนพัฒนา
ทองถ่ิน 

9.3  อปท.ใชแผนพัฒนาสี่ปเปนกรอบในการจัดทํางบประมาณ
รายจายประจําป  และงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  รวมท้ัง
วางแนวทางเพ่ือใหมีการปฏิบัติใหบรรลุวัตถุประสงครวม
โครงการท่ีกําหนดไวในแผนพัฒนาสี่ป 
9.4  ประสานแผนพัฒนาสี่ปท่ีเกินศักยภาพเพ่ือเสนอ
คณะกรรมการระดับอําเภอเพ่ือพิจารณาประสานหนวยงานท่ี
เก่ียวของตอไป 
9.5  จัดเก็บไวใชประโยชนในการพัฒนาหมูบาน 
9.6  จัดสงใหอําเภอ/จังหวัด เพ่ือเปนขอมูลจัดทําแผนพัฒนา
อําเภอและแผนพัฒนาจังหวัด 
9.7  จัดสงใหองคกรเอกชนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

   

 
ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย

เหตุ 
 สํานักงานปลัด 

กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองคการบริหาร

สวนตําบล 

 



 
 
 
 
 
 

10. จัดทําแผนการดําเนินงาน 10.1  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน
รวบรวมแผนงาน  โครงการพัฒนาของ อปท.หนวยราชการ
สวนกลาง  สวนภูมิภาค  รัฐวิสาหกิจและหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ี
ดําเนินการในพ้ืนท่ีของ อปท. 
10.2  จัดทํารางแผนการดําเนินงาน เสนอคณะกรรมการ
พัฒนาทองถ่ิน 
10.3  คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินพิจารณารางแผนการ
ดําเนินงาน  แลวเสนอผูบริหารทองถ่ินประกาศเปนแผน
ดําเนินงาน 
10.4  ปดประกาศภายในสิบหาวันนับแตวันท่ีประกาศเพ่ือให
ประชาชนในทองถ่ินทราบโดยท่ัวกันและตองปดประกาศไว
อยางนอยสามสิบวัน 

-  แผนพัฒนาทองถ่ิน 
-  ขอบัญญัติตําบล 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวย
การจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน  หมวด  5  ขอ  26 

-  ดําเนินงานใหแลวเสร็จ
ภายในเดือนธันวาคมของ
ปงบประมาณนั้นหรือภายใน
สามสิบวันนับแตวันท่ีตั้ง
งบประมาณดําเนินการหรือ
ไดรับแจงแผนงาน/โครงการ
จากหนวยราชการสวนกลาง 
สวนภูมิภาค  รัฐวิสาหกิจหรือ
หนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีตอง
ดําเนินการในพ้ืนท่ี อปท.ใน
ปงบประมาณนั้น 

 

 
 
 
 

ลําดับ กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมาย
เหตุ 

 สํานักงานปลัด  



 
 
 
 
 
 

กระบวนงาน : การจัดทํา
แผนพัฒนาองคการบริหาร

สวนตําบล 
11. การติดตามและ

ประเมินผลแผนพัฒนา 
11.1  ผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ิน 
11.2  คณะกรรมการกําหนดแนวทาง  วิธีการในการติดตาม 
11.3  ดําเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
11.4  รายงานผลและเสนอความเห็นซ่ึงไดจากการติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนาตอผูบริหารทองถ่ิน 
11.5  ผูบริหารทองถ่ินเสนอตอสภาทองถ่ินคณะกรรมการ
พัฒนาทองถ่ิน  และประกาศผลการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาใหประชาชนในทองถ่ินทราบโดยท่ัวไปอยางนอยป
ละหนึ่งครั้ง  ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
11.6  ปดประกาศโดยเปดเผยไมนอยกวาสามสิบวัน 
 

-  แผนพัฒนาทองถ่ิน 
-  ขอบัญญัติตําบล 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวย
การจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน  หมวด 6 ขอ 28,29,30,
และ ขอ 31 
-  ผูบริหารประกาศการติดตามแผนและ
ประเมินผลแผนฯ ใหประชาชนทราบ 

-  ดําเนินการทันทีหลังจาก
จัดทําแผนการดําเนินงานแลว  
ภายในเดือนธันวาคม 

 

 
 



 
 
 
 
 
 

แนวทางการดําเนินงาน 
  จากแผนผัง/ข้ันตอนการจัดทําแผนสี่ป หลังจากท่ีไดมีการกําหนดยุทธศาสตรการพัฒนาและแนว
ทางการพัฒนาในแผนยุทธศาสตรแลวก็จะตองถึงข้ันตอนในการแปลงสูการปฏิบัติโดยการจัดทําแผนพัฒนาสี่ปซ่ึงได
กําหนดข้ันตอนการจัดทําเปนแนวทางใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินนําไปดําเนินการ 7 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 การเตรียมการจัดทําแผน 
  1. หนวยงานท่ีรับผิดชอบการจัดทําแผนพัฒนาควรเขาพบผูบริหารทองถ่ิน เพ่ือชี้แจงวัตถุประสงค
ความสําคัญและความจําเปนไปการจัดทําแผนพัฒนาสี่ป เพ่ือใหผูบริหารทราบถึงภารกิจทีจะตองดําเนินการตอไปนี้
และดําเนินการเสนอโครงการจัดทําแผนพัฒนาสี่ป หวงป พ.ศ. 2560 ถึง พ.ศ. 2561 ผานปลัดองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินถ่ินอนุมัติ 
  2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบแจงโครงการท่ีไดรับอนุมัติใหผูเก่ียวของทราบ ไดแกคณะกรรมการพัฒนา
ทองถ่ิน คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน หนวยงานภายในขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
ประชาชน 

ข้ันตอนท่ี 2 การคัดเลือกยุทธศาสตรและแนวทางการพัฒนา 
  1. ในข้ันตอนนี้ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนา จะสรุปยุทธศาสตรการพัฒนาและ
แนวทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตรการพัฒนาพรอมท้ังขอมูลท่ีเก่ียวของ ปญหาความตองการของทองถ่ิน รวมท้ัง
สรุปยุทธศาสตรการพัฒนาของจังหวัด/อําเภอและนโยบายของผูบริหารทองถ่ิน เพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการพัฒนา
ทองถ่ิน 
  2. คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน จัดการประชุมรวมระหวางคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินประชาคม
ทองถ่ินและสวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือรวมกันพิจารณาโดยในการจัดทําแผนพัฒนาสี่ปในครั้งแรกใหเวทีการประชุม
รวมกันดังกลาว คัดเลือกยุทธศาสตรการพัฒนาแนวทางท่ีสมควรนํามาใชเปนแนวทางการจัดทําแผนพัฒนาสี่ป เพ่ือ
เปนกรอบในการพิจารณาจัดทําโครงการ/กิจกรรมในแผนพัฒนาสี่ปตอไป 
  3. เม่ือไดแนวทางการพัฒนาแลว เวทีการประชุมรวมพิจารณาวาจะมีโครงการ/กิจกรรมอะไรบางท่ี
จะตองดําเนินการเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของแนวทางการพัฒนาท่ีคัดเลือกมาใชเปนกรอบในการ
พัฒนา 
  4. โครงการ/กิจกรรมท่ีพิจารณากําหนดอาจมีเปนจํานวนมาก ดังนั้น ในข้ันตอนนี้จะตองมีการ
ดําเนินการ ดังนี้ 
  (1) พิจารณาความเก่ียวเนื่องกันระหวางยุทธศาสตรหรือระหวางแนวทางการพัฒนา  
  (2) ใหพิจารณานําโครงการ/กิจกรรมจากแผนชุมชนท่ีเกินขีดความสามารถในการดําเนินการของ
ชุมชนท่ีสอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนาในแผนยุทธศาสตรการพัฒนามาประกอบการจัดทําแผนพัฒนาสี่ป 
  (3) มีการจัดลําดับความสําคัญของโครงการ/กิจกรรมเพ่ือท่ีจะบรรลุในแผนพัฒนาสี่ปไดอยาง
เหมาะสมและนอกจากนั้นยังเปนการจัดลําดับโครงการไวเพ่ือทําแผนพัฒนาสี่ป ในชวงถัดไปดวย 



 
 
 
 
 
 

  (4) เนื่องจากกิจกรรมท่ีจะตองดําเนินการมีความหลากหลาย ดังนั้น ในชั้นของการพิจารณากําหนด
กิจกรรม องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองคํานึงถึงสิ่งตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
  - งบประมาณรายรับ รายจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
  - ทรัพยากรการบริหารอ่ืน ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
  - ภาคีการพัฒนาท่ีสามารถเขามารวมดําเนินการหรือภารกิจรับผิดชอบการดําเนินการในเรื่องนั้น ๆ  
 เม่ือพิจารณาดานตางๆ ดังกลาวแลว จะตองแยกประเภทของโครงการออกอยางนอยสามประเภท คือ 
 - โครงการท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการเอง กลาวคือ มีขีดความสามารถท้ังทางดานกําลังเงิน 
กําลังคน วัสดุอุปกรณ และความรูทางดานกายบริหารจัดการท่ีจะดําเนินการไดเอง 
  - โครงการท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินอุดหนุนใหหนวยงานอ่ืนดําเนินการ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ
ในการดําเนินงาน เนื่องจากเปนงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี แตองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีไมสามารถหรือไมประสงค
จะดําเนินการ จึงมอบใหหนวยงานอ่ืนดําเนินการแทนโดยการตั้งงบประมาณเปนเงินอุดหนุนใหตามระเบียบวิธีการของ
ทางราชการ 
  - โครงการท่ีจะขอรับการสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน ท้ังราชการบริหารสวนกลาง สวนภูมิภาค
รัฐวิสาหกิจ หนวยงานอ่ืนๆ และภาคเอกชน อันเนื่องมาจากเปนโครงการขนาดใหญ หรือเปนโครงการท่ีหนวยงาน
ดังกลาวเปนหนวยปฏิบัติและมีหนาท่ีจัดบริการสาธารณะดังกลาวอยูแลว ท้ังนี้ รวมถึงโครงการเงินอุดหนุนเฉพาะ 

ข้ันตอนท่ี 3 การเก็บรวบรวมขอมูลและการวิเคราะหขอมูล  
  1. การเก็บรวบรวมขอมูล 
  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน ดําเนินการสํารวจและเก็บรวบรวมขอมูลท่ี
จําเปนตอการจัดทําแผนพัฒนาสี่ป ซ่ึงนอกจากจะตองเก็บรวบรวมขอมูลพ้ืนฐานท่ัวไปแลว ยังจะตองวิเคราะหวา
ยุทธศาสตรการพัฒนา แนวทางการพัฒนาท่ีเลือกตองการขอมูลประเภทใดเปนพิเศษตองการขอมูลของหวงเวลาใด 
และจะเก็บขอมูลจากแหลงใด เพ่ือเปนขอมูลท่ีจะนํามาวิเคราะหแนวทางการพัฒนา โครงการ/กิจกรรมไดอยางถูกตอง 
  2. การวิเคราะหขอมูล 
  ประกอบดวย 4 กิจกรรมหลัก คือ  
  - การประเมินผลการพัฒนาท่ีผานมา  
  - การคัดเลือกยุทธศาสตรการพัฒนา  
  - การจัดลําดับความสําคัญของแนวทางการพัฒนา  
  - การตัดสินใจเลือกแนวทางพัฒนาในหวงสี่ป  
โดยมีรายละเอียดในแตละกิจกรรม ดังนี้ 
  1. การประเมินผลการพัฒนาท่ีผานมา  



 
 
 
 
 
 

  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน สรุปผลการพัฒนาท่ีผานมาและนําเสนอท่ี
ประชุมซ่ึงประกอบดวยคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน ประชาคมทองถ่ิน และหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือประเมินผลการ
พัฒนาทองถ่ินในรอบปท่ีผานมาโดยประเมินท้ังในเชิงประมาณและในเชิงคุณภาพ 
  2. การคัดเลือกยุทธศาสตรการพัฒนา  
  หลังจาการประเมินผลการพัฒนาในรอบปท่ีผานมาแลว ใหท่ีประชุมตามขอ 1 รวมกันคัดเลือก
ยุทธศาสตรการพัฒนาในแผนยุทธศาสตรการพัฒนา รวมท้ังสอดคลองกับปญหาความตองการของประชาคม/ชุมชนใน
หวงระยะเวลาสี่ป (ในกรณีดังกลาวอาจคัดเลือกทุกยุทธศาสตรการพัฒนามาเปนกรอบในการจัดทําแผนพัฒนาสี่ปก็ได) 
  ในกรณีท่ีเห็นวามียุทธศาสตรการพัฒนาใดท่ียังไมไดกําหนดไวในยุทธศาสตรการพัฒนาแตมีความ
จําเปนเรงดวนท่ีจะตองกําหนดข้ึน ก็อาจกําหนดข้ึนไดแตท้ังนี้ตองแสดงใหเห็นถึงเหตุผลและวัตถุประสงคท่ีมีความ
สอดคลองกับจุดมุงหมายของการพัฒนาท่ียั่งยืน และวิสัยทัศนการพัฒนาทองถ่ิน (และนําไปปรับแผนยุทธศาสตรการ
พัฒนาตอไป) 
  3. การจัดลําดับความสําคัญของแนวทางการพัฒนา  
  ภายใตยุทธศาสตรจะมีแนวทางการพัฒนาท่ีหลากหลาย ซ่ึงลวนแลวแตมีความจําเปนในการ
ดําเนินการเพ่ือบรรลุวัตถุประสงคของยุทธศาสตรการพัฒนาท้ังสิ้น แตมีความสําคัญจําเปนเรงดวนมากนอยแตกตาง
กัน ท่ีประชุมตามขอ 1 จะตองรวมกันจัดเรียงลําดับความสําคัญของแนวทางการพัฒนา การจัดลําดับความสําคัญ
ดังกลาวไมไดหมายความวาแนวทางการพัฒนาทุกแนวทาง ไดรับการพิจารณาแลววาตองดําเนินการแตในหวง
ระยะเวลาสี่ปของแผนพัฒนาสี่ปนั้น อาจมีแนวทางท่ีจําเปนตองนํามาเนนการปฏิบัติ 
  วิธีการจัดลําดับความสําคัญ มีหลายวิธี ตั้งแตวิธีงาย ๆ คือ ประชุมตกลงกันหรืออาจใชวิธีการ
ลงคะแนนคัดเลือกโดยใชบัตรลงคะแนน เพ่ือนํามารวมคะแนนและจัดลําดับ วิธีการจัดลําดับความสําคัญท่ีเปน
วิทยาศาสตรอาจใชวิธี Rating Scale หรือวิธี Strategic lssues Graph หรือวิธีอ่ืนๆ ซ่ึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
แตละแหงสามารถเลือกวิธีการปฏิบัติไดตามความเหมาะสม 
  4. การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในหวงสี่ป  
  หลังจากจัดลําดับแนวทางพัฒนาแลว ท่ีประชุมจะตองตัดสินใจวาจะนําแนวทางการพัฒนาเหลานั้น
มาดําเนินการแตในการตัดสินใจเลือกนั้น ควรจะไดวิเคราะหถึงความเปนไปในทางปฏิบัติ เพราะในการจัดลําดับ
ความสําคัญอาจใชการตัดสินใจของแตละบุคคลเปนหลัก ดังนั้นเพ่ือทบทวนและยืนยันการจัดลําดับวามีความเปนไปได
ในทางปฏิบัติจริงหรือไม จึงควรนําแนวทางการพัฒนามาทําการวิเคราะหจุดแข็ง จุดออน โอกาสและอุปสรรคอีกครั้ง 

ข้ันตอนท่ี 4 การกําหนดวัตถุประสงคของแนวทางการพัฒนา  
  1. หลังจากไดแนวทางการพัฒนาในชวงสี่ปแลว ใหท่ีประชุมรวมกันพิจารณาคัดเลือกวัตถุประสงค
ของยุทธศาสตรการพัฒนา มาจัดทําเปนวัตถุประสงคของแนวทางการพัฒนา โดยพิจารณาคัดเลือกวัตถุประสงคของ
ยุทธศาสตรการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตรการพัฒนาท่ีสอดคลองกับแนวทางการพัฒนาในชวงสี่ป โดยนําวัตถุประสงค
ดังกลาวมาจัดทําเปนวัตถุประสงคของแนวทางการพัฒนาในชวงสี่ป 



 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 5 การจัดทํารายละเอียดโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา 
  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน พิจารณาคัดเลือกโครงการท่ีสอดคลองกับแนว
ทางการพัฒนาในชวงสี่ป มาจัดทํารายละเอียดโครงการ ในดานเปาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ งบประมาณระยะเวลา 
ผูรับผิดชอบ และตัวชี้วัดความสําเร็จ โดยเนนการศึกษารายละเอียดของกิจกรรมท่ีจะดําเนินการในปแรกของ
แผนพัฒนาสี่ป เพ่ือใหสามารถนําไปจัดทํางบประมาณรายจายประจําปไดตอไป 

 

ข้ันตอนท่ี 6 การจัดทํารางแผนพัฒนาส่ีป 
  1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน จัดเวทีประชาคม ซ่ึงประกอบดวย 
คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน ประชาคมทองถ่ิน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือเสนอรางแผนพัฒนาสี่ปและรับฟง
ความคิดเห็น ขอเสนอแนะแลวนําไปปรับปรุงแผนพัฒนาสี่ปใหสมบูรณตอไป 
  2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินนํารางแผนพัฒนาสี่ปท่ีปรับปรุงแลวเสนอ
คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินเพ่ือพิจารณา 

ข้ันตอนท่ี 7 การอนุมัติและประกาศใชแผนพัฒนาส่ีป 
  1. คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินรวมกับประชาคมทองถ่ิน กําหนดประเด็นหลักการพัฒนาให
สอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ และจุดมุงหมายเพ่ือการพัฒนาในแผนยุทธศาสตรการพัฒนารวมท้ังสอดคลองกับ
ปญหา ความตองการของประชาคมและชุมชน โดยใหนําขอมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจากหนวยงานตาง ๆ และขอมูล
ในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทําแผนพัฒนาสี่ป 
  2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินรวบรวมประเด็นหลักการพัฒนา ปญหา
ความตองการและขอมูลนํามาจัดทํารางแผนพัฒนาสี่ป แลวเสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 
  3. คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ินพิจารณารางแผนพัฒนาสี่ปเพ่ือเสนอผูบริหารทองถ่ิน  
  4. ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนุมัติรางแผนพัฒนาสี่ปและประกาศใชแผนพัฒนาสี่ปสําหรับองคการ
บริหารสวนตําบลใหผูบริหารทองถ่ินเสนอรางแผนพัฒนาสี่ปตอสภาองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือใหความเห็นชอบ
กอนแลวผูบริหารทองถ่ินจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใชแผนพัฒนาสี่ปตอไป 

ประโยชนของแผนพัฒนา 4 ป 
  การจัดทําแผนสี่ป เปนเครื่องมือท่ีจะชวยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดพิจารณาอยางรอบคอบให
เห็นถึงความเชื่อมโยงระหวางแนวทางการดําเนินงานตางๆท่ีอาจมีความเชื่อมโยง และสงผลท้ังในเชิงสนับสนุนและ
เปนอุปสรรคตอกัน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินนํามาตัดสินใจกําหนดแนวทางการดําเนินงานและใชทรัพยากร
การบริหารของทองถ่ินอยางมีประสิทธิภาพเพ่ือใหเกิดประโยชนสาธารณะสูงสุด 
ทรัพยากรการบราหร โดยท่ัวไปประกอบดวย 



 
 
 
 
 
 

  เงิน  ท้ังเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแหลงงบประมาณภายนอกรวมท้ัง
มาตรการการประหยัดงบประมาณรายจายดวย 
  คน  ซ่ึงหมายถึงความรวมตั้งแตผูบริหารทองถ่ิน พนักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกระดับ 
ซ่ึงจะมีความแตกตางหลักหลายท้ังดานความรู ทักษะ และทัศนคติ ซ่ึงองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองนําศักยภาพ
กําลังคนเหลานั้นมาใช รวมท้ังตองพัฒนากําลังคนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และ
ถาพิจารณาในความหมายอยางกวางและอาจหมายความรวมถึงประชาชนในทองถ่ินซ่ึงจะมีสวนในการพัฒนาทองถ่ิน
ดวย 
  วัสดุอุปกรณ หมายถึงเครื่องจักร เครื่องมือ รวมท้ังอาคารสถานท่ีท่ีจะสามารถนํามาใชในการบริหาร
จัดการทองถ่ินใหเกิดการพัฒนาสูงสุด โดยมีการและใชวัสดุอุปกรณใหมีความทันสมัยเพ่ือรองรับความกาวหนาของ
สังคมโดยสวนรวมไดอยางเทาทัน และใชวัสดุอุปกรณดังกลาวอยางเต็มศักยภาพ 
  การบริหารจัดการ เปนสิ่งท่ีจะชวยขับเคลื่อนทรัพยากรท้ังสามประการขางตนใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ และมีสภาพการพัฒนาอยางยั่งยืน การบริหารจัดการเปนศาสตรและศิลปท่ีตองศึกษาและนําไปปฏิบัติ
อยางตอเนื่อง 
 

ระบบติดตามประเมินผล 
  เนื่องดวยการติดตามและประเมินผลโครงการเปนหนาท่ีท่ีสําคัญอยางหนึ่งในการดําเนินงานพัฒนา
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดังนั้น องคการบริหารสวนตําบลจําเปนตองทําหนาท่ีติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
สําหรับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ระเบียบไดกําหนดองคประกอบของ
การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ิน พ.ศ. 2548 หมวด 6 ขอ 28 ไดกําหนดองคประกอบของคณะติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ิน ซ่ึงประกอบดวย สมาชิกสภาทองถ่ินท่ีสภาทองถ่ินคัดเลือกจํานวนสามคน ผูแทน
ประชาคมทองถ่ินท่ีประชาคมทองถ่ินคัดเลือกจํานวนสองคน ผูแทนหนวยงานท่ีเก่ียวของท่ีผูบริหารทองถ่ินคัดเลือก
จํานวนสองคน หัวหนาสวนการบริหารท่ีคัดเลือกกันเองจํานวนสองคน ผูทรงคุณวุฒิท่ีผูบริหารทองถ่ินคัดเลือกจํานวน
สองคน โดยใหคณะกรรมการเลือกคณะกรรมการหนึ่งคนทําหนาท่ีประธานคณะกรรมการ และกรรมการอีหนึ่งคนทํา
หนาท่ีเลขานุการของคณะกรรมการ โดยคณะกรรมการท้ังหมดใหมีวาระอยูในตําแหนงคราวละสองปและอาจไดรับ
การคัดเลือกอีกได 
 
แนวทางในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบล 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจัดทําแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2548 หมวด 6 ขอ 29 ไดกําหนดอํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาทองถ่ินไว 
ดังนี้  
  1. กําหนดแนวทางวิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  



 
 
 
 
 
 

  2. ดําเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  
  3. รายงานผลและเสนอความเห็นซ่ึงไดจากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาตอผูบริหาร
ทองถ่ินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินเสนอตอสภาทองถ่ิน คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน และประกาศผลการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาใหประชาชนในทองถ่ินทราบโดยท่ัวกันอยางนอยปละหนึ่งครั้ง ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
ท้ังนี้ใหปดประกาศโดยเปดเผยไมนอยกวาสามสิบวัน 
  4. แตงตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพ่ือชวยปฏิบัติงานตามท่ีเห็นสมควร  

 

 

 

การติดตามและประเมินผลแผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาสี่ป 
  จุดมุงหมายสําคัญของการประเมินผลแผนยุทธศาสตรนั้น คือ การประเมินวามีการนําแผน
ยุทธศาสตรไปปฏิบัติอยางแทจริงเพียงใด และไดผลเปนอยางไรเพ่ือท่ีสามารถวัดความสัมฤทธิ์ผลของแผนยุทธศาสตร
ได ในขณะเดียวกันก็สามารถเก็บรวบรวมขอมูลเพ่ือใชเปนสมมุติฐานในการจัดทําแผนยุทธศาสตรฉบับตอไปได ดังนั้น
การท่ีจะประเมินผลแผนยุทธศาสตรการพัฒนาในภาพรวมไดจําเปนตองประเมินผลการปฏิบัติในแตละแนวทางการ
พัฒนากอน เพ่ือนําไปสูการวัดความสําเร็จของยุทธศาสตร ซ่ึงจะแสดงใหเห็นไดวาการพัฒนาเปนไปในแนวทางใด
บรรลุวัตถุประสงคของการพัฒนาท่ียั่งยืนและตอบสนองตอวิสัยทัศนหรือไม ดังนั้นในข้ันตน องคการบริหารสวนตําบล
ทางาม   จึงตองติดตามประเมินผลแผนพัฒนาสี่ปใหไดขอมูล ขอเท็จจริง อันนํามาสูบทสรุปท่ีไมบิดเบือนจากผลการ
ปฏิบัติจริงท่ีเกิดข้ึน 
    
 

 
 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่  4 
ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลัก 

 
ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในภารกิจหลัก 
 

 ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเก่ียวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการและ
เสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาท่ี  รวมท้ังปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพขาราชการใน
การทํางานโดยเนนผลงาน  การมีคุณภาพ  ความซ่ือสัตยสุจริต  การมีจิตสํานึกในการใหบริการประชาชน  สําหรับ
หนวยงานท่ีมีหนาท่ีหลักในการตรวจสอบการทุจริต  เชน  สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริต
แหงชาติ  สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  เปนตน 
 สําหรับคําวา "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับท่ีกําหนดนิยามความหมายไว  เชน  ประมวล  กฎหมายอาญา  
มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความวาเพ่ือแสวงหาประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน 
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แกไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ.2550 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554)  "ทุจริตตอหนาท่ี " หมายความวา ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดใน
ตําแหนงหรือหนาท่ี  หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณท่ีอาจทําใหผูอ่ืนเชื่อวามีตําแหนงหรือ



 
 
 
 
 
 

หนาท่ีท้ังท่ีตนมิไดมีตําแหนงหรือหนาท่ีนั้น  หรือใชอํานาจในตําแหนงหรือหนาท่ี  ท้ังนี้  เพ่ือแสวงหาประโยชนท่ีมิควร
ไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน 
 ในสวนของการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยทุจริต  กําหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551  มาตรา  85 (2) บัญญัติวา  การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยทุจริต เปนการกระทํา
ผิดวินัยอยางรายแรง  มีโทษปลดออกหรือไลออก  การทุจริตตามพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือนนั้น  มีหลักหรือ
องคประกอบท่ีพึงพิจารณา 4 ประการ  คือ 
 1.  มีหนาท่ีราชการท่ีตองปฏิบัติราชการ  ผูมีหนาท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีอยูในสถานท่ีราชการหรือนอกสถานท่ี
ราชการก็ได  ในกรณีท่ีไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานท่ีราชการและการปฏิบัติหนาท่ีราชการ
นั้นไมจําเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการก็ได  
การพิจารณาวามีหนาท่ีราชการหรือไม  มีแนวพิจารณาดังนี้ 
 1.1  พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบท่ีกําหนดหนาท่ีไวเปนลายลักษณอักษรโดยระบุวาผูดํารงตําแหนงใด
เปนพนักงานเจาหนาท่ีในเรื่องใด 
 1.2  พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนง  ท่ี  ก.พ.จัดทํา  
 1.3  พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา  
 1.4  พิจารณาจากพฤตินัย  ท่ีสมัครใจเขาผูกพันตนเอง ยอมรับเปนหนาท่ีราชการท่ีตนตองรับผิดชอบ เชน 
ก.พ. ไดพิจารณาเรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซ่ึงไมมีหนาท่ีรับสงเงินแตไดรับฝากเงินจากพยาบาลอนามัย
ผูมีหนาท่ีรับสงเงิน  และการรับฝากเงินนั้นมิใชรับฝากเงินฐานะสวนตัว  แตมีลักษณะเปนการรับฝากเปนทางราชการ
เพ่ือนําไปสงลงบัญชีโดยไดเซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินวา  "ไดรับเงินไปแลว "  เชนนี้  ก.พ.วินิจฉัยวาประจําแผนกผูนั้นมี
หนาท่ีราชการท่ีตองนําเงินสงลงบัญชี  เม่ือไมนําเงินสงลงบัญชีและนําเงินไปใชสวนตัวถือเปนการทุจริตตอหนาท่ี
ราชการ 
 2.ไดปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบ  
 "ปฏิบัติหนาท่ีราชการ" หมายความวา  ไดมีการกระทําลงไปแลว 
 "ละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการ" หมายความวา  มีหนาท่ีราชการท่ีตองปฏิบัติแตผูนั้นไมปฏิบัติหรืองดเวนไม
กระทําการตามหนาท่ี  การท่ีไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทําการตามหนาท่ีนั้นจะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาท่ี
ราชการก็ตอเม่ือไดกระทําโดยเปนการจงใจท่ีจะไมปฏิบัติการตามหนาท่ี  โดยปราศจากอํานาจหนาท่ีจะอางไดตาม
กฎหมาย กฎ  ระเบียบหรือขอบังคับ  แตถาเปนเรื่องปลอยปละ  ละเวนก็ยังถือไมไดวาเปนการละเวนการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการท่ีจะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการสวนจะเปนความผิดฐานใดตองพิจารณาขอเท็จจริงเปน
เรื่อง ๆ ไป 
 "มิชอบ"  หมายความวา  ไมเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ  คําสั่งของผูบังคับบัญชา  มติของ
คณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 
 3.  เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดประโยชนท่ีมิควรได  
 "ผูอ่ืน"  หมายถึงใครก็ไดท่ีจะไดรับประโยชนจากการท่ีราชการผูนั้นปฏิบัติ  หรือไมปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ 



 
 
 
 
 
 

 "ประโยชน " หมายถึง  สิ่งท่ีไดรับอันเปนคุณแกผูไดรับ  ซ่ึงอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชนอยางอ่ืนท่ีมิใช
ทรัพยสิน  เชน  การไดรับบริการ  เปนตน 
 "มิควรได"  หมายถึง  ไมมีสิทธโดยชอบธรรมท่ีจะไดรับประโยชนใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหนาท่ีนั้น 
 4.  โดยมีเจตนาทุจริต  การพิจารณาวาการกระทําใดเปนการทุจริตตอหนาท่ีราชการหรือไมนั้นจะตอง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทําดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปนโจร  ในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ
หรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมุงท่ีจะใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับประโยชนท่ีมิควรไดซ่ึงหากการสอบสวน
พิจารณาไดวา  ขาราชการผูอ่ืนใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ  คณะรัฐมนตรีไดมีมติเม่ือวันท่ี  21  
ธันวาคม  2536  วาการลงโทษผูกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ  ซ่ึงควรลงโทษเปน  ไลออกจากราชการ   
การนําเงินท่ีทุจริตไปแลวมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ  ตามนัยหนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  ท่ี นร.0205/ว.234 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2536  รวมท้ังอาจจะ ถูกยึดทรัพยและดําเนินคดีอาญา   
เนื่องจากเปนความผิดมูลฐาน  ตามมาตรา 3(5) แหงพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 
2542 และความผิดอาญาฐานเปนเจาพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบ  เพ่ือใหเกิดความเสียหาย
แกผูหนึ่งผูใดหรือปฏิบัติละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยทุจริต  ตามมาตรา  157  แหงประมวลกฎหมายอาญา ซ่ึงตอง
ระวางโทษจําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป หรือปรับตั้งแตสองพันถึงสองหม่ืนบาทหรือท้ังจําท้ังปรับ 
 หากขาราชการผูใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูก ลงโทษไลออกสถานเดียว  รวมท้ังอาจจําคุกและยึด
ทรัพย  ดังนั้น  ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาท่ีราชการโดยเห็นแกประโยชนของประเทศชาติเปน
สําคัญ  ใหสมกับการเปนขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
 องคการบริหารสวนตําบล ทางาม  ไดเล็งเห็นความสําคัญของปญหาการละเวนการปฏิบัติงานซ่ึงเปนปญหาท่ี
ทําใหเกิดผลกระทบและความเสียหายตอพ่ีนองประชาชนท้ังทางออมและทางตรง  ทําใหผลประโยชนไมตกถึงมือ
ประชาชนอยางแทจริง  องคการบริหารสวนตําบล ทางามมีเจตนารมณรวมกันในการดําเนินงานใหเกิดความโปรงใส  
เปนธรรม  และสามารถตรวจสอบไดเพ่ือใหองคกรเปนหนวยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจใหเกิดผลตาม
เปาประสงคเพ่ือประโยชนตอประชาชนในพ้ืนท่ีอยางแทจริง 
 ความสําเร็จหรือลมเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ข้ึนอยูกับการบริหารงาน  กลาวคือการ
บริหารงานท่ีดีจะชวยใหการดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตามวัตถุประสงคในแตละข้ันตอน
ของการดําเนินงาน  และในทางตรงขามแมวาการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น  ๆ จะออกแบบไวดี  มีความเปนไปไดทาง
เทคนิค  งบประมาณ  และเง่ือนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแตถาการบริหารจัดการไมดี  การปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็
ไมสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคได 
 

 

 องคการบริหารสวนตําบลไดกําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  ดังนี้  

ระเบียบ/ขอบังคับ  ที่บังคับใชตอผูที่ละเวนการปฏิบัติหนาที่ 



 
 
 
 
 
 

              พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

 -  หมวด  5   การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรา 29  ในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการบริการ

ประชาชนหรือการติดตอประสานงานระหวางสวนราชการดวยกัน  ใหสวนราชการแตละแหงจัดทําแผนภูมิข้ันตอน

และระยะเวลาการดําเนินการรวมท้ังรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในแตละข้ันตอนเปดเผยไว  ณ  ท่ีทําการของสวน

ราชการและในระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ  เพ่ือใหประชาชนหรือผูท่ีเก่ียวของเขาตรวจดูได 

 -  หมวด  6  การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ มาตรา 33 ใหสวนราชการจัดใหมีการทบทวนภารกิจของ

ตนวาภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรท่ีจะไดดําเนินการตอไปหรือไม  โดยคํานึงถึงแผนการบริหารราชการแผนดิน  

นโยบายของคณะรัฐมนตรี  กําลังเงินงบประมาณของประเทศ  ความคุมคาของภารกิจและสถานการณอ่ืนประกอบกัน 

 -  หมวด  7   การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาขนมาตรา 37  ในการ

ปฏิบัติราชการท่ีเก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานในระหวางสวนราชการดวยกัน  ใหสวน

ราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบเปนการท่ัวไป  

สวนราชการใดมิไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นวางานนั้น  มีลักษณะท่ีสามารถ

กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได  หรือสวนราชการไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จไว  แต ก.พ.ร. เห็นวาเปนระยะเวลาท่ี

ลาชาเกินสมควร  ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแลวเสร็จใหสวนราชการนั้นตองปฏิบัติก็ได  มาตรา 42  เพ่ือใหการปฏิบัติ

ราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว  ใหสวนราชการท่ีมีอํานาจออกกฎระเบียบ  ขอบังคับ

หรือประกาศ  เพ่ือใชบังคับกับสวนราชการอ่ืน  มีหนาท่ีตรวจสอบวากฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือประกาศนั้น  เปน

อุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก  ซํ้าซอน  หรือความลาชา  ตอการปฏิบัติหนาท่ีของสวนราชการอ่ืนหรือไม  เพ่ือ

ดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป  มาตรา 43  การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติใหถือวาเปน

เรื่องเปดเผย  เวนแตกรณีมีความจําเปนอยางยิ่งเพ่ือประโยชนในการรักษาความม่ันคงของประเทศ  ความม่ันคงทาง

เศรษฐกิจ  การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน  หรือการคุมครองสิทธิสวนบุคคล  จึงใหกําหนดเปนความลับ

ไดเทาท่ีจําเปน 

 -  หมวด  8  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา 45 นอกจากการจัดใหมีการประเมินผลตาม  มาตร 

9 (3) แลว  ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการ

เก่ียวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ  คุณภาพการใหบริการ  ความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ  ความคุมคาใน

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

ปฏิบัติงานของขาราชการเพ่ือประโยชนในการบริหารงานบุคคล  ใหสวนราชการประเมินโดยคํานึงถึงผลการ



 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของขาราชการผูนั้นในตําแหนงท่ีปฏิบัติ  ประโยชนและผลสัมฤทธิ์ท่ีหนวยงานท่ีขาราชการผูนั้น

สังกัดไดรับจากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น 

 

             ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถิ่นฝายบริหารองคการบริหารสวนตําบลทางาม  พ.ศ.

2558 

  ขอ  5  ขาราชการการเมืองทองถ่ิน  มีหนาท่ีดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  เพ่ือรักษาประโยชน

สวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริหารประชาชนตามหลักธรรมาภิบาลโดยจะตองยึดม่ัน

ในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี้ 

  1)  ยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม  
  2)  การมีจิตสํานึกท่ีดี  ซ่ือสัตย  และรับผิดชอบ  
  3)  การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมีผลประโยชนทับซอน 
  4)  การยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย  
  5)  การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย และไมเลือกปฏิบัติ  
  6)  การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือนขอเท็จจริง  
  7)  การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได  
  8)  การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมาหากษัตริยทรงเปนประมุข  

9)  การยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพขององคการ 
 
        

ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถิ่นฝายสภาทองถิ่นองคการบริหารสวนตําบลทางาม  พ.ศ.2558 

 ขอ  5  ขาราชการการเมืองทองถ่ินมีหนาท่ีดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  เพ่ือรักษาประโยชน

สวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชนตาม   หลักธรรมาภิบาล  โดย

จะตองยึดม่ันในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี้  

  1)  ยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม 
  2)  การมีจิตสํานึกท่ีดี  ซ่ือสัตย  และรับผิดชอบ  
  3)  การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมีผลประโยชนทับซอน  
  4)  การยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย  



 
 
 
 
 
 

  5)  การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัติ  
  6)  การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือนขอเท็จจริง  
  7)  การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได  
  8)  การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  
  9)  การยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร  

      ประมวลจริยธรรมของขาราชการ  องคการบริหารสวนตําบลทางาม  พ.ศ.2558 

 ขอ  3  ขาราชการขององคการบริหารสวนตําบล ทางามทุกคน  มีหนาท่ีดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  
เพ่ือรักษาประโยชนสวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชนตามหลัก      
ธรรมาภิบาล  โดยจะตองยึดม่ันในคานิยมหลัก  10  ประการดังนี้ 
  1)  การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  
  2)  ยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม  
  3)  การมีจิตสํานึกท่ีดี  ซ่ือสัตย  และรับผิดชอบ  
  4)  การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมีผลประโยชนทับซอน  
  5)  การยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย  
  6)  การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัติ  
  7)  การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือนขอเท็จจริง  
  8)  การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได  
  9)  การยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร  
  10) การสรางจิตสํานึกใหประชาชนในทองถ่ินประพฤติตนเปนพลเมืองท่ีดี  รวมกัน  พัฒนาชุมชนให
นาอยูคูคุณธรรมและดูแลสภาพแวดลอมใหสอดคลองรัฐธรรมนูญฉบับปจจุบัน 

          

 

ขอบังคับองคการบริหารสวนตําบล วาดวยจรรยาขาราชการองคการบริหารสวนตําบลทางาม 

 องคการบริหารสวนตําบล ทางาม  ในฐานะเปนองคกรท่ีใกลชิดกับประชาชนมากท่ีสุด  โดยมีหนาท่ีในการ
จัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน  การดําเนินการดานการเงิน  การคลัง  งบประมาณ  การพัสดุ  การจัดเก็บรายไดการพัฒนา
ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน  พัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานของชุมชนวางมาตรฐานการดําเนินงาน  จัดการ
บริการสาธารณะ  การศึกษาของทองถ่ิน  การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร  รวมท้ังสงเสริมใหประชาชนไดมี
สวนรวมในการบริหารงานและตรวจสอบการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินฉะนั้น  เพ่ือเปนการสราง
จิตสํานึกของขาราชการใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีอยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  มีความโปรงใส  และเปนธรรม   
จึงสมควรใหมีขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการองคการบริหารสวนตําบลทางาม 



 
 
 
 
 
 

 องคการบริหารสวนตําบล ทางาม  จึงไดกําหนดขอบังคับจรรยาขาราชการองคการบริหารสวนตําบล ทางาม
เพ่ือเปนกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานจาง  ใหมีความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติหนาท่ีดวยความเปนธรรม  ธํารงไวซ่ึงศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของขาราชการ  อันจะทําใหไดรับการยอมรับ
เชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนท่ัวไปไวดังนี้ 
 ขอ  1  ความซ่ือสัตย  และรับผิดชอบ  
  1.1  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต  
  1.2  ใชทรัพยากรขององคกรอยางประหยัด  และโปรงใส  เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ  
  1.3  ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความรู  ความสามารถ  โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการเปน
สําคัญ 
  1.4  รับผิดชอบตอผลการกระทําของตนเอง  และมุงม่ัน  แกไขเม่ือเกิดขอผิดพลาด  
 ขอ  2  การมีจิตสํานึกมุงบริการและใหคําปรึกษา 
  2.1  ใหบริการแกสวนราชการองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และประชาชนอยางเทาเทียมกันดวย
ความเต็มใจ 
  2.2  ใหคําปรึกษาแนะนําแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดอยางถูกตอง  รวดเร็ว  และครบถวน  
 
 ขอ  3  การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  
  3.1  ปฏิบัติหนาท่ีโดยมุงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของงาน  เพ่ือใหเกิดผลดีและเปนประโยชนตอ
สวนรวม 
  3.2  ขยัน  อุทิศตน  และมุงม่ันในการปฏิบัติหนาท่ีใหสําเร็จตามเปาหมาย 
  3.3  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสามัคคี  มีน้ําใจ  เพ่ือใหบรรลุภารกิจของหนวยงาน  
  3.4  พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง  
 
 ขอ  4  การปฏิบัติหนาท่ีอยางเปนธรรม  
  4.1  ตัดสินใจบนหลักการ  ขอเท็จจริง  เหตุผลเพ่ือความยุติธรรม  
  4.2  ไมมีอคติในการปฏิบัติหนาท่ี  
 
 ขอ  5  การดํารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง  
  5.1  วางแผนการดํารงชีวิตอยางมีเปาหมาย  พรอมท่ีจะเผชิญตอการเปลี่ยนแปลง  
  5.2  ใชจายอยางคุมคา  มีเหตุผล  และไมฟุมเฟอยเกินฐานะของตนเอง  
  5.3  ปฏิบัติตามหลักศาสนา  รูจักพ่ึงตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข  
 ขอ  6  การยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง  
  6.1  ยึดม่ันในผลประโยชนสวนรวมเหนือผลประโยชนสวนตน  



 
 
 
 
 
 

  6.2  กลาหาญ  และยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง  
  6.3  ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม  จริยธรรม  เพ่ือเปนแบบอยางท่ีดีแกเพ่ือนขาราชการ  
 ขอ  7  ความโปรงใส  และสามารถตรวจสอบได  
  7.1  เปดเผยขอมูลขาวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย  
  7.2  พรอมรับการตรวจสอบ  และรับผิดชอบตอผลของการตรวจสอบ 
  
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม  พนักงานสวนตําบลและพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลทางาม 
 อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน (ก.ถ.) ไดกําหนดมาตรฐานทาง
คุณธรรมจริยธรรมของขาราชการ  พนักงานสวนตําบล  และพนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ซ่ึงได
ประมวลข้ึนจากขอเสนอแนะของผูบริหารทองถ่ิน  สมาชิกสภาทองถ่ิน  ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  โดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือใชเปนหลักการและแนวทางปฏิบัติใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินโดยท่ัวไปใชยึดถือปฏิบัติ
เปนเครื่องกํากับความประพฤติ  ดังนี้ 
 1.  พึงดํารงตนใหตั้งม่ันอยูในศีลธรรม  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย  สุจริต  เสียสละ  และมีความ
รับผิดชอบ 
 2.  พึงปฏิบัติหนาท่ีอยางเปดเผย  โปรงใส  พรอมใหตรวจสอบ  
 3.  พึงใหบริการดวยความเสมอภาค  สะดวก  รวดเร็ว  มีอัธยาศัยไมตรี  โดยยึดประโยชนของประชาชนเปน
หลัก 
 4.  พึงปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอยางคุมคา  
 5.  พึงพัฒนาทักษะ  ความรู  ความสามารถ  และตนเองใหทันสมัยอยูเสมอ  
 6.  พึงมีจรรยาบรรณตอตนเอง  
 7.  พึงมีจรรยาบรรณตอหนวยงาน  
 8.  พึงมีจรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา  ผูอยูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน  
 9.  พึงมีจรรยาบรรณตอประชาชนและสังคม  
 
 
 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

 ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มุงเนนการประเมินความโปรงใสของ
หนวยงานของรัฐใน  3  มิติ  คือ  มิติการเปดเผยและการตรวจสอบไดมิติการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพและมิติ
ของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ในลักษณะของการจัดเตรียมความ



 
 
 
 
 
 

พรอมดานขอมูลขาวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ  ซ่ึงจะเปนสวนท่ีสนับสนุนให
หนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพ่ือรองรับการประเมินผลจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ  อันจะสงใหการพัฒนาระบบบริหารราชการ
แผนดินและการใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540  ของภาครัฐและประชาชนเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมีความสอดคลองกับนโยบายการบริหาร
ของรัฐบาลท่ีตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสื่อสาธารณะอ่ืนไดอยาง
กวางขวาง  ถูกตอง  เปนธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐ  มีความสําคัญ  ตอ
การบริหารจัดการท่ีมีคุณคาและมีประสิทธิภาพ  โดยเปนกระบวนการท่ีหนวยงานภาครัฐไดดําเนินการเพ่ือยกระดับ
มาตรฐานการ  ปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตยสุจริตสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดจากทุกฝายรวมท้ังการให  การ
บริการแกประชาชนบนพ้ืนฐานของความเทาเทียมและมีมาตรฐานเปนหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส
หนวยงานภาครัฐท่ีกําหนดภายใต  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชนท้ังตอภาค
ประชาชน  และหนวยงานภาครัฐ  ดังนี้ 

ประโยชนตอภาคประชาชน 

 1)  ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานขอมูล  ขาวสารและกระบวนการทํางานอ่ืน ๆ 
จากเจาหนาท่ีและหนวยงานของรัฐ 

 2)  สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยาง  ถูกตองและรวดเร็ว  

 3)  สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานของหนวยงานภาครัฐได  

 4)  มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม  

 5)  สามารถเขาไปมีสวนรวมในการําเนินการในกิจกรรมตาง ๆ ของ หนวยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช
ชองทางผาน พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ประโยชนตอหนวยงานภาครัฐ 

 1)  มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานท่ีกําหนด  ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 

 2)  มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรท่ีสอดคลองกับความโปรงใสท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการ
ดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการ 

 3)  มีหลักเกณฑมาตรฐาน  ตัวชี้วัด  แนวทางการประเมินผลและสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัด
ดังกลาวเปนตัวแบบในการประเมินตนเอง  ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 



 
 
 
 
 
 

 4)  หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส  เปนแบบประเมินเพ่ือเตรียมความ
พรอมในการรองรับการตรวจประเมินของหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือเพ่ือกิจการ
อ่ืน 

 5)  ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบกลไกใน
การบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ  ถูกตอง  เปนธรรมและรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงาน
ภาครัฐ  ประกอบดวย  เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงความโปรงใส
ของหนวยงานภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสารการมีสวนรวมของประชาชนและการตรวจสอบการใช
อํานาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  ประกอบดวยเกณฑมาตรฐานความโปรงใส 

 การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  โดยมี
ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดาน  การบริหารงาน  5  ประการ  ไดแก 

 1.  การจัดทําและเผยแพรโครงสรางและอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน  

 2.  การจัดทําวิสัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน  

 3.  การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน  

 4.  การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป  

 5.  การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงาน  มาตรฐานและตัวชี้วัดความ
โปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน 

 มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน  เปนมาตรฐานเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงาน
ภาครัฐท่ีสะทอนใหเห็นถึงการทําหนาท่ีโดย  ความซ่ือสัตยสุจริตไมมีการเลือกปฏิบัติและการขจัดขอโตแยงท่ีไมเปน
ธรรมโดยเปน  การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนการใหบริการการเลือกใชชองทางการใหบริการรวมไปถึงการ
ประเมินความพึงพอใจของประชาชน   โดยมี  ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน         
6  ประการ  ไดแก 

 1.  การกําหนดหลักเกณฑและข้ันตอนในการใหบริการแกประชาชน  
 2.  การใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติ  
 3.  การเลือกใชชองทางการใหบริการท่ีเหมาะสมกับการใหบริการ  
 4.  การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน  
 5.  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ  
 6.  การจัดทําระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบริการแกประชาชน  



 
 
 
 
 
 

 ซ่ึงเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผย  การตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ
และการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ  ของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 

 การประเมินการประเมินความสมบูรณของข้ันตอนและการปฏิบัติงานของหนวยงานโดยพิจารณาจากระดับ
ความสมบูรณของขอมูลขาวสารและข้ันตอนการดําเนินการของหนวยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพท่ีมีความกาวหนาใน
ดานขอมูลขาวสาร  หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน 

 การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึน  โดยมีการวัดคาของความสมบูรณของกระบวนการ
และข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล  เปนมาตรฐานเก่ียวกับการ
เปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพโดยเปน  การกําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัด
สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของหนวยงานการจัด
ใหมีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมีความเปนอิสระการใหความรูความเขาใจเก่ียวกับการติดตามและ
ประเมินผลและการสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตาม  และประเมินผลการทํางานของหนวยงาน
ภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใส 
 ดานการติดตามและประเมินผล  5  ประการไดแก  
 1.  การจัดทําหลักเกณฑและตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  
 2.  การจัดใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน ( Internal Audit)  ท่ีเหมาะสม 
 3.  การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหนวยงานภายนอก ( External 
Audit) ท่ีเปนอิสระ 
 4.  การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  
 5.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปมาตรฐานความ
โปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ  เปนมาตรฐานในการเปดเผยและการสงเสริมสิทธิ
การเขาถึงการรับรู  ขอมูลขาวสารของราชการการจัดระบบและชองทางการเขาถึงขอมูลขาวสารการพัฒนาศักยภาพ
ของระบบขอมูลขาวสารเพ่ือการบริหารความโปรงใสและการจัดการความรูของหนวยงานซ่ึงเปนไปตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
 กลไกลการาตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการ
ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานท่ีมีความสอดคลองกับแผนงาน  งบประมาณความรับผิดชอบ
และระยะเวลาตามท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป  และพิจารณาผลการปฏิบัติการของหนวยงานเกณฑ
มาตรฐานการประเมิน 

 1.  มีการกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการ
ปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําป 



 
 
 
 
 
 

 2.  มีการปฏิบัติหนาท่ีตามแผนปฏิบัติการประจําปภายใตตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติการ
ประจําป 

 3.  มีการประเมินการปฏิบัติหนาท่ีของแตละสวนงานภายใน  หนวยงาน  โดยพิจารณาจากผลการนํา
แผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา 

 หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงาน  หมายถึง  การท่ีบุคลากรและหนวยงานไดมีการใหบริการแก
ประชาชนตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซ่ึงเปนการใหบริการตามแนวทางและระบบ
ท่ีหลากหลาย  เชน  การบริการตามลําดับกอน-หลัง หรือการใหการบริการท่ีเหมาะสมกับภารกิจและอํานาจหนาท่ี
ของหนวยงาน  เปนตน  ท้ังนี้เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัด  และถูกตองแกประชาชนผูมารับ
บริการ 

วิธีการประเมิน 
 จากการใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีหนวยงานกําหนดไววามีหรือไมมีการใหบริการตามหลักเกณฑ
และข้ันตอนท่ีกําหนดไวหรือไม  อยางไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการใหบริการแกประชาชนเกณฑ
มาตรฐานการประเมิน 
 1.  มีการใหการบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีกําหนดไว  
 2.  มีการใหการบริการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  
 3.  มีการใหบริการเรียงตามลําดับกอน - หลัง  
 การท่ีหนวยงานไดมีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนา  ระบบการใหคุณใหโทษและการจัดทํากิจกรรม
การเสริมสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน  โดยเปนการกําหนดรูปแบบและ
เกณฑมาตรฐานในการพิจารณาใหโทษแกบุคลากรท่ีกระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของ
หนวยงานรวมท้ังการสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรท่ีมีความขยันหม่ันเพียรในการปฏิบัติหนาท่ีท้ังนี้เพ่ือเปนการ
สงเสริมใหบุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและยุติธรรม  วิธีการประเมินพิจารณาจาก
การกําหนดและดําเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให  คุณ  ใหโทษ  และการสรางขวัญกําลังใจแกบุคลากรในหนวยงาน  
และพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ  ใหคุณ/ใหโทษแกบุคลากรในหนวยงาน 
 สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม  เพ่ือใหมีติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรภายในหนวยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหนวยงานโดยมีการกําหนด
หลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ี  สะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหนวยงานรวมท้ังมีการกําหนด
วิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ีกําหนดไวและมีการเผยแพร  หลักเกณฑตัวชี้วัดและวิธีการประเมินให
บุคลากร/สาธารณชนไดรับทราบ 
 การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหนวยงาน  เกณฑมาตรฐานการประเมิน  
 1.  มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของ  ประชาชนในการติดตามและประเมินผล
การทํางานของหนวยงาน  เชน  การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 



 
 
 
 
 
 

 2.  มีการแตงตั้งคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน  เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการ
ติดตามและประเมินผลการทํางานของหนวยงาน 
 กําหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนท่ีรับทราบโดยท่ัวไป  
วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผน  ปฏิบัติการ
ประจําปของหนวยงาน 
 1.  พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  การจัดทํารายงาน
ผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปพรอมท้ังวิเคราะหปญหาอุปสรรคในการดําเนินการตาม
แผนการปฏิบัติการประจําป 
 2.  มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปใหเปนท่ีรับรูของบุคคลท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงานท่ีศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน  และทางเว็บไซตของหนวยงานหลักฐานประกอบการ
ตรวจสอบ/ขอมูลท่ีตองการ 
 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการท่ีกระทําใหม่ันใจวาการปฏิบัติงานไดดําเนินการไปตามแผนท่ีกําหนดไว  
หรือถาจะใหความหมายท่ีชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมชัดเจนข้ึนก็หมายถึง  การบังคับใหกิจกรรมตางๆ เปนไป
ตามแผนท่ีกําหนดไว  จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวาเม่ือมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏวาไม
เปนไปตามทิศทาง  กรอบ  หรือขอกําหนดท่ีวางไว  ผูควบคุมหรือผูบริหารจะตองดําเนินการอยางหนึ่งจะแกไข
ปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนดังกลาว  มิฉะนั้นแลวแผนก็จะไมบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

 
การควบคุมอาจแบงตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเปน  5  ประเภทดวยกัน  คือ 

 1.   การควบคุมผลการปฏิบัติงาน ( Product Control)  เปนการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือจัดการให
โครงการผลิตไดปริมาณตามท่ีกําหนดไวในแผน  เรียกวา  การควบคุมปริมาณ ( Quantity  Control) และควบคุม
ใหผลผลิตท่ีไดมีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีกําหนดไวเรียกวาการควบคุม  คุณภาพ ( Quality Control)  การควบคุม
ในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดวย  คือการควบคุมใหโครงการสามารถผลิตผลงานไดปริมาณและ
คุณภาพตามชวงเวลาท่ีกําหนดไว 
 2.  การควบคุมบุคลากร ( Personal of Staff Control)  เปนการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ  โดยควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีท่ีกําหนดไวและใหเปนไปตามกําหนดการโครงการ  
ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  ความสํานึกในหนาท่ีและความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมดานความ
ปลอดภัยของพนักงานดวย 



 
 
 
 
 
 

 3.  การควบคุมดานการเงิน ( Financial Control) ไดแก  การควบคุมการใชจาย ( Cost - Control) การ
ควบคุมทางดานงบประมาณ  ( Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชีตางๆ ท้ังนี้เพ่ือใหโครงการเสีย
คาใชจายต่ําสุด  และมีเหตุผลเปนไปดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
 4.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  ( Control of Physical Resources)  ไดแก  การควบคุมการใชจาย
ทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ  เครื่องมือ  อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเปนปจจัยนําเขาของโครงการ
เพ่ือใหเกิดการประหยัดในการใชทรัพยากรดังกลาว 
 5.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน ( Control of Techniques or Procedure)  ไดแก  การควบคุม
กํากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักวิชาท่ีกําหนดไว  สําหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ  โดย
จะตองควบคุมท้ังเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเขาใจงาย  เชน  โครงการพัฒนาสังคม  วัฒนธรรม  การสงเสริม
ประชาธิปไตย  หรือโครงการพัฒนาชนบท  เปนตน 

ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 

 ความสําคัญ  ความจําเปน  และประโยชนของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณาไดจากประเด็น
ตอไปนี้ 

 1.  เพ่ือใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีตั้งไว  ประโยชนในขอนี้นับวาเปนวัตถุประสงคท่ีสําคัญท่ีสุด
ของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงคและเปาหมายถือเปนหัวใจสําคัญของโครงการ  หาก
ไมมีการยึดเปาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว  เราก็ไมทราบวาจะทําโครงการนี้ไปทําไม  เม่ือเปนเชนนี้  การ
ติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตาง ๆ ท่ีจะชวยประคับประคองใหโครงการบรรลุสิ่งท่ีมุงหวังดังกลาวจึงถือเปน
กิจกรรมท่ีสําคัญยิ่งของผูบริหารโครงการ 

 2.  ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย  ผูบริหารท่ีดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจายของโครงการโดยการ
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพใหซ่ึงจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของโครงการลงไปไดมาก  ทําให
สามารถนําทรัพยากรท่ีลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอ่ืน  หรือเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืน ๆ ได 

 3.  ชวยกระตุน  จูงใจ  และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้นไมใชเปนการจับผิดเพ่ือ
ลงโทษ  แตเปนการแนะนําชวยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเปนสําคัญ  เพราะฉะนั้นผูนิเทศงานและผู
ควบคุมงานท่ีดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน  ทําใหผูปฏิบัติงานรูสึกกระตือรือรน  เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาชวย
แนะนํา  ชวยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจท่ีจะปฏิบัติงานตอสูกับปญหาอุปสรรคตาง ๆ ก็จะมีมากข้ึน 

 4.  ชวยปองกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดข้ึนได  โครงการบางโครงการถามีการควบคุมไมดีพอ
อาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได  และหากพบความเสียนั้นแตตนลักษณะของเหตุการณท่ีเรียกวา 
"สายเกินแก"  ก็จะไมเกิดข้ึน 



 
 
 
 
 
 

 5. ทําใหพบปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น  ท้ังนี้ในขณะท่ีทําการติดตามและควบคุมนั้น  
ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตาง ๆ ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถจัดหามาตรการในการ
ปองกันแกไขไดอยางถูกตอง  เชน  โครงการสรางถนนเขาไปในถ่ินทุรกันดาร  อาจกอใหเกิดปญหาการลักลอบตัดไม
เถ่ือนโดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง  เปนตน 

 6.  ชวยใหผูเก่ียวของทุกฝายไดเห็นเปาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงานไดชัดเจนข้ึน  โดยปกติ
โครงการตาง ๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงคหรือเปาหมายไวอยางหลวม ๆ หรือใชคําท่ีคอนขางจะเปนนามธรรมสูง  
เชน  คําวาพัฒนา  ขยาย  ปรับปรุง  กระตุน  ยกระดับ  ฯลฯ  ซ่ึงทําใหผูปฏิบัติงาน  หรือแมกระท่ังผูบริหารมองไม
เห็นเปาหมายไดชัดเจน  ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายท่ีถูกตองได  เม่ือมีการติดตามและควบคุมโครงการจะตอง
มีการทําใหวัตถุประสงคและเปาหมายรวมท้ังมาตรฐานตาง ๆ ชัดเจนข้ึน  เพ่ือจะไดสามารถเปรียบเทียบและทําการ
ควบคุมได 

 กลาวโดยสรุปไดวา  การติดตามและการควบคุมเปนเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและกระบวนการ
วางแผน  ทําใหการดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงค  นโยบายท่ีกําหนดไวการติดตามและการควบคุมนั้นเปน
กิจกรรมท่ีเก่ียวเนื่องกัน  มักจะใชควบคูกันไมไดมีการแยกกันอยางอิสระ  กลาวคือเม่ือมีการติดตามดูผลการทํางานวา
เปนอยางไรแลว  ก็ตองมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกลาวใหไปสูทิศทางท่ีตองการ  และในทางกลับกันใคร
หรือหนวยงานใดก็ตามท่ีจะทําหนาท่ีควบคุมก็ตองมีการติดตามกอนเสมอ  มิฉะนั้นก็ไมสามารถควบคุมอะไรได 
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