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ค าน า 

ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 
6 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2542) ตามมาตรา 67 และพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอน การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ และหน้าที่ในการเข้าไปแก้ไขปัญหาในเขตพ้ืนที่
ให้ตรงกับความต้องการของประชาชน เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 

ทั้งนี้ ภารกิจ อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล คือ การพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วน
ต าบล เป็นการสร้างความเข้มแข็งของชุมชนในการร่วมคิด ร่วมแก้ไขปัญหา ร่วมสร้าง ร่วมจัดท า ส่งเสริมความ
เข้มแข็งของชุมชนในเขตพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองนาท โดยให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่น
ในทุกด้าน การพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลจะสมบูรณ์ได้ จ าเป็นต้องอาศัยความร่วมมือของชุมชน ในพ้ืนที่ให้
เกิดความตระหนักร่วมกันแก้ไขปัญหาและความเข้าใจในแนวทางแก้ไขปัญหากันอย่างจริงจัง  และเน้นให้คนเป็น
ศูนย์กลางของการพัฒนาในทุกกลุ่มทุกวัยของประชากร นอกจากนี้ ยังได้เน้นการส่งเสริม และสนับสนุนในด้าน
การศึกษาเด็กก่อนวัยเรียน และพัฒนาเยาวชนให้พร้อมที่จะเป็นบุคลากรที่มีคุณภาพโดยยึดกรอบแนวทางในการ
จัดระเบียบการศึกษา ส่วนด้านการพัฒนาอาชีพ นั้น จะเน้นพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนพ่ึงตนเองในท้องถิ่น  และ
เศรษฐกิจแบบพอเพียง 

คณะท างานจึงได้จัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองนาทขึ้น เพ่ือให้พนักงานและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองนาท  มีหลักการและแนวทาง
ปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นเครื่องก ากับความประพฤติของตนในการปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรมและจริยธรรม ถูกต้องตาม
ระเบียบอย่างเคร่งครัด  จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะอ านวยประโยชน์ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตามสมควร และจะมีคุณค่ายิ่งแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 

                                                                                               ส านักงานปลัด 
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สารบัญ 
 หนา้ 
คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักส านักงานปลัด 

กระบวนงาน การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
บทที่ 1 บทน า 
1.1 หลักการและเหตุผล  1 
1.2 วัตถุประสงค์  2 
1.3 ประโยชน์การจัดทาคู่มือการปฏิบัติงาน  2 
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1.5 บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  6 
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3.6 ลักษณะของแผนพัฒนาสามปี  29 
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บทที่ 1 
บทน า 

หลักการและเหตุผล 
จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง

ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66 องค์การบริหารส่วน
ต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใต้บังคับ
แห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล  

1. จัดให้มี และ บ ารุงรักษาทางน้าและทางบก 
2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และ ที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
7. คุ้มครอง ดูแล และ บ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจ าเป็นและ

สมควร 
ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ .ศ. 2550 

พระราชบัญญัติต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ .ศ .2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  6 พ .ศ . 2552  
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระ
ราชกฤษฎีการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ .ศ . 2546 ประกอบกับหนังสือ 
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 ก าหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเป้าหมาย
ภารกิจ โดยจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองนาท มีเป้าประสงค์ใน
การน ามาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการ
ด าเนินการซึ่งบ่งชี้ว่ากระบวนการวิธีการแผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร  น าไปสู่ความส าเร็จ บรรลุตาม
เป้าหมาย  วัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual)) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการ
หนึ่งในการท างาน  ทั้งกับตัวหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพ่ือจัดท ารายละเอียดของการ
ท างานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบและครบถ้วน 
2 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
 เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
 มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 
 สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

 
 



วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่า ยังคงมุ่งต่อจุดส าเร็จ

ขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลง ต่างๆที่เกิดขึ้นอาจท าให้หน่วยงานต้องให้
ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 

2. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของ การท างานของแต่
ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์ การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้
มาตรฐานการท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือใน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย 

3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวังอย่าง
ชัดแจ้งว่า การท างานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้างซึ่งย่อมท าให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ปรับวิธีการท างานและเป้าหมายการท างานให้ตรงตามท่ีหน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิด
การยอมรับผลการประเมินฯมากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือ ได้ว่ามีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพ่ือให้หัวหน้า
หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่แน่นอน
เด่นชัดหัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 

1. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน 
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
9. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น 
13. ท าให้องค์กรสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งข้ันได้ 
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลขององค์กรต่อไปได้ 
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปได้ 
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกาลังคนของหน่วยงานได้ 
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 
 
 



ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่ / หรือตอนที่จะย้ายงานใหม่ 
3. ได้ทราบความคาดหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ท างานด้วยความสบายใจ 
8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือน ามาปรับปรุงงานได้ 
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
11. มีข้ันตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น 
12. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่างๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่างๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน 
17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภูมิใจ 

ความหมายองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบล มีชื่อย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการบริหารส่วน

ท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. 2537 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่  6 พ .ศ . 2552 โดยยกฐานะจากสภาต าบลที่มีรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุนใน
ปีงบประมาณที่ล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท  (ปัจจุบัน ณ วันที่ 30 กันยายน 
พ.ศ. 2557 มีองค์การบริหารส่วนต าบล ทัง้สิ้น 5,335 แห่ง) 

รูปแบบองค์การ 
องค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย  
1. สภาองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล จ านวนหมู่บ้านละ

สองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎรผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น กรณีที่เขต
องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบลจ านวนหกคน และในกรณีมี
เพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล หมู่บ้านละสามคน 

2. องค์การบริหารส่วนต าบลมีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้งผู้บริหาร
ท้องถิ่นโดยตรงการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

 



การบริหาร 
กฎหมายก าหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 1 

คน รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 2 คน ซึ่งมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชน ผู้บริหารขององค์การ 
บริหารส่วนต าบลหรือผู้บริหารท้องถิ่น เรียกว่า “นายกองค์การบริหารส่วนต าบล” ซึ่งมาจากการเลือกตั้งผู้บริหาร
ท้องถิ่นโดยตรง 

อ านาจหน้าที่ของ อบต. 
อบต. มีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และ แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที ่3 พ.ศ. 2542) 
1. พัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 
2. มีหน้าที่ต้องท าตามมาตรา 67 ดังนี้ 

1. จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 
2. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดขยะมูลฝอย

และสิ่งปฏิกูล 
3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 
7. คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญัญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย 

3. มีหน้าที่ที่อาจท ากิจกรรมในเขต อบต. ตามมาตรา 68 ดังนี้ 
1. ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
2. ให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
3. ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
4. ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
5. ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
6. ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
7. บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
8. การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
9. หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
10. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
11. กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
12. การท่องเที่ยว 
13. การผังเมือง 
 
 
 
 



อ านาจหน้าที่ตามแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจ 
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

ก าหนดให้ อบต. มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น
ของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 

1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
4. การสาธารณูปโภค และการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
5. การสาธารณูปการ 
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
9. การจัดการศึกษา 
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
13. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
14. การส่งเสริมกีฬา 
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20. การจัดให้มี และควบคุมสุสาน และฌาปนสถาน 
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และสาธารณสถาน

อ่ืน ๆ  
24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
25. การผังเมือง 
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิต

และทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 
 
 



บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 จากบทบัญญัติ

แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนต าบล มาตรา 66 ก าหนดให้ "องค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม" ซึ่ง
ถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 
2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้าที่บ ารุงรักษา
ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อม
มีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 290 ยังได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มี
อ านาจหน้าที่ในการจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อมที่อยู่ใน
เขตพ้ืนที่ตน เพ่ือการส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย 

ดังนั้น กรอบภาระหน้าที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ การ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืนๆ) ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืนๆ) ซึ่งปรากฏอยู่ในบทบัญญัติ
สภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 โดยก าหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องท าและอาจท า 

1. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม (มาตรา 66) 

2. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา 
67) 

(1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้าและทางบก 
(2) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
(3) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
(4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
(7) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(8) บ ารงุรักษาศิลป จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ
จ าเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 14 
และเพ่ิมเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที ่3) 
พ.ศ.2542 ตามลาดับ) 

3. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) อาจท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา 68) 
(1) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
(2) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(3) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
(4) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจ และสวนสาธารณะ 
(5) ให้มแีละส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(7) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(8) การคุ้มครองดูและและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 



(9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
(11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(12) การท่องเที่ยว 
(13) การผังเมือง 
(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2542) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานที่ส าคัญของต าบล 

1. สภาพทั่วไป 
ต าบลเมืองนาท เดิมบ้านเหนือ บ้านเมืองนาท บ้านทัพรั้ง บ้านหนองไร่ และบ้านดอนตลุงหว้า อยู่ใน

ต าบลขามสะแกแสง อ าเภอขามสะแกแสง บ้านห้วย บ้านโนนพฤกษ์ บ้านหนองโพธิ์ บ้านเสมา และบ้านโนนข้าว
ตาก อยู่ในเขตต าบลพลสงคราม อ าเภอโนนสูง ต่อมาได้รวมหมู่บ้านต าบลเมืองนาท จ านวน 10 หมู่บ้าน 

ต าบลเมืองนาท เป็นหนึ่งใน 7 ต าบลของอ าเภอขามสะแกแสง จังหวัดนครราชสีมา ได้รับการยกฐานะ
จากสภาต าบลเป็นองค์การบริหารส่วนต าบล เมื่อวันที่ 16 ธันวาคม 2539 ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย ใน
อดีตที่ผ่านมาองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองนาท ได้ใช้สถานที่สภาต าบลเป็นที่ท าการชั่วคราว  ตั้งอยู่ที่บ้านเมือง
นาท หมู่ที่ 2 ต าบลเมืองนาท อ าเภอขามสะแกแสง ซึ่งมีสภาพคับแคบเมื่อเทียบกับปริมาณงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลที่เพ่ิมมากขึ้นทุกปี  ไม่ว่าจะเป็นงานตามอ านาจหน้าที่ที่ปฏิบัติอยู่เป็นประจ า และงานที่ได้รับการถ่าย
โอนจากส่วนราชการต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผน  และขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542   

เมื่อปี  พ.ศ. 2547  สภาองค์การบริหารส่วนเมืองนาท  ได้เห็นสภาพปัญหาดังกล่าว  จึงได้อนุมัติ
งบประมาณให้ด าเนินการก่อสร้างอาคารที่ท าการหลังใหม่  เพ่ือเป็นสถานที่ปฏิบัติราชการและบริการประชาชน  
รวมทั้งเป็นศูนย์ประสานงานการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  ของต าบลเมืองนาท ซึ่งตั้งอยู่ ณ หมู่ที่  3  ถนนหญ้าคาใต้ 
- หนองหัวฟาน  ต าบลเมืองนาท  อ าเภอขามสะแกแสง จังหวัดนครราชสีมา อยู่ห่างจากที่ว่าการอ าเภอขาม
สะแกแสงมาทางด้านทิศตะวันออก ระยะทางประมาณ 18 กิโลเมตร  โดยได้ด าเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จเมื่อ  
พ.ศ. 2547  และได้เข้ามาปฏิบัติงาน ณ อาคารหลังใหม่ ตั้งแต่เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2547 จนถึงปัจจุบัน 

1.1 ที่ตั้ง องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองนาท ตั้งอยู่ทีห่มู่ 3 ถนนหญ้าคาใต้ – หนองหัวฟาน ห่างจาก
อ าเภอขามสะแกแสง  ประมาณ 18 กิโลเมตร  

1.2 เนื้อที ่ต าบลเมืองนาท มีพ้ืนที่ต าบลตามประกาศกระทรวงมหาดไทยประมาณ 38.7 ตารางกิโลเมตร 

 

 

 

 

 

 



แผนที่ต าบลเมืองนาท อ าเภอขามสะแกแสง  จังหวัดนครราชสีมา โดยสังเขป 

 

 

 

 



1.3 ภูมิประเทศ 
- ทิศเหนือ  ติดต่อกับ  ต าบลหนองหัวฟาน  อ าเภอขามสะแกแสง  
- ทิศใต้   ติดต่อกับ  ต าบลพลสงคราม  อ าเภอโนนสูง 
- ทิศตะวันออก  ติดต่อกับ  ต าบลดอนใหญ่  อ าเภอคง  
- ทิศตะวันตก  ติดต่อกับ  ต าบลขามสะแกแสง  อ าเภอขามสะแกแสง  

1.4 เขตปกครอง จ านวนหมู่บ้าน 10 หมู่บ้าน และ จ านวนประชากรในต าบลเมืองนาท คือ 
จ านวนประชากรและความหนาแน่นประชากร   จากข้อมูลของส านักทะเบียนราษฎร์ของอ าเภอ           

ขามสะแกแสง พ.ศ. 2558 พบว่าต าบลเมืองนาท มีจ านวนประชากรทั้งสิ้น 4,436 คน จ าแนกเป็นชาย 2,225คน 
หญิง 2,211 คน มีความหนาแน่นเฉลี่ย 115 คน / ตารางกิโลเมตร มีจ านวนครัวเรือนทั้งสิ้น 1,184 ครัวเรือน ซึ่ง
จะดูได้จากตาราง ดังนี้ 

 

หมู่ที ่ ช่ือหมู่บ้าน ผู้ปกครอง ต าแหน่ง 
จ านวน

ครัวเรือน 
จ านวนประชากร หมายเหต ุ

ชาย หญิง รวม  
1 บ้านเหนือ นายปรานี ผันกลาง ผู้ใหญ่บ้าน 233 414 435 849  
2 บ้านเมืองนาท นางภาวินี โชติกลาง ผู้ใหญ่บ้าน 23 39 27 66 เฉพาะในเขต อบต. 

3 บ้านทัพรั้ง นายสมาน  ฉิมกลาง ผู้ใหญ่บ้าน 170 266 262 528  

4 บ้านหนองโพธิ ์ นายสมพงษ์ กลีบกลาง ผู้ใหญ่บ้าน 108 190 194 384  

5 บ้านห้วย นายจักรีวัฒน์ โกะสูงเนิน ผู้ใหญ่บ้าน 89 195 178 373  

6 บ้านเสมา นายประจักษ์ มุ่งเจียกกลาง ก านัน 213 434 449 883  

7 บ้านหนองไร ่ นายกาฬสินธุ์ ศรีนอก ผู้ใหญ่บ้าน 159 270 285 555  

8 บ้านโนนพฤกษ ์ นายมานะ จงปลูกกลาง ผู้ใหญ่บ้าน 99 247 224 471  

9 บ้านโนนข้าวตาก นายสุพจน์ มุ่งเจยีกกลาง ผู้ใหญ่บ้าน 54 113 105 218  

10 บ้านดอนตลุงหว้า นายสมส่วน วีรหังโส ผู้ใหญ่บ้าน 36 57 52 109 เฉพาะในเขต อบต. 

รวม   1,184 2,225 2,211 4,436  

                                                                           ข้อมูล  ณ   เดือน  มีนาคม  พ.ศ. 2558 

- สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองนาท จ านวน 20 คน 
1. นายสมชิต    ทองสุขนอก ประธานสภา อบต.   (ม.6) 
2. นายชาญ ถินกลาง รองประธานสภา อบต.  (ม.1) 
3. นายสนั่น เจริญสุข สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.1) 
4. นายคมศักดิ์ ประจวบกลาง  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.2) 
5. นายฉัตร  ดอกนางแย้ม สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.2) 
6. นายสิทธิศักดิ์ ถนอมวงศ์วัฒนะ สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.3) 
7. นายอุทัย ผลกลาง สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.3) 
8. นายสมพงษ์ จงท่องกลาง สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.4) 
9. นายส่ง          ด าขุนทด สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.4) 
10. นายภิญโญ กล้ ากลาง สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.5) 
11. นายเอี้ยง เยื้องกลาง สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.5) 
12. นายไพโรจน์ จงเจนกลาง สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.6) 
13. นายพสุธร ผินกลาง สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.7) 



14. นายประสงค์ เถาว์กลาง              สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.7) 
15. นายวีระ จงบวกกลาง สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.8) 
16. นายแท่ง มุ่งสุขกลาง  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.8) 
17. นายประทีป กิจกลาง สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.9) 
18. นายวีระ จงชิดกลาง สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.9) 
19. นางส าเนียง ผันกลาง สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.10) 
20. นายอานนท์ วีรหังโส สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล (ม.10) 

- คณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองนาท จ านวน 4 คน 
1. นายบุญช่วย            ขอชมกลาง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
2. นายสมชัย              ทองสุขนอก รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
3. นายสวงค์               จันทร์กลาง รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
4. นาพงษ์ศักดิ ์     จินกลาง เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

- พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างตามภารกิจ และลูกจ้างท่ัวไป 
 พนักงานส่วนต าบล จ านวน  15 คน ลูกจ้างประจ า 1 คน พนักงานจ้าง 7  คน รวมทั้งสิ้น 23 คน  แบ่ง
ออกเป็น  4  ส่วน  ดังนี้ 

-  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
1. นายสยาม สังข์ศร ปลัดองค์การบริการส่วนต าบล 
2. นางไข่มุก ดวงกลาง หัวหน้าส านักงานปลัด อบต. 
3. นางอัมภาภรณ์ ยอแซฟ นักวิชาการเกษตร 
4. นางสาวรุจิเลขา แท่นกระโทก  บุคลากร 
5. นางสาวนวพร ผันกลาง นักพัฒนาชุมชน 
6. นางสาวพันธิภา เบียดกลาง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
7. นางสาวสุรีรัตน ์ สอบใหม่ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
8. นางสาววาสนา ทองสุขนอก  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 
9. นายนกเล็ก   คิดรอบ คนตกแต่งสวน 
10. นายประเทือง แสงศรีวิริยะ พนักงานขับรถยนต์ 
11. นายสุรศักดิ์    โชคบัณดิษฐ์    นักการภารโรง 

-  ส่วนการคลัง 
1. นายสยาม สังข์ศร ปลัด อบต. รก.ผอ.กองคลัง 
2. นางวิภาวี   ประมวล       นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
3. นางวรรณา กล้าแข็ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
4. นางภัททิรา ธูปขุนทด ลูกจ้างประจ า 
5. นางดวงมณี เยื้องกลาง        ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
6. นางสาวจุฑาศิณี   จงเจนกลาง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 

 



-  ส่วนโยธา 
1. นายสยาม สังข์ศร ปลัด อบต. รก.ผอ.กองช่าง 
2. นางสาวจิตราวดี มุ่งเจียกกลาง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 

-  ส่วนการศึกษา 
 1. นางสาวสุนันทา ผกามาตร นักวิชาการศึกษา   

-  หน่วยตรวจสอบภายใน 
 1. นางสาวศิริลักษณ์ จงปลูกกลาง เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 

-  ระดับการศึกษาของบุคลากร  (พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง) 
 มัธยมศึกษา / อาชีวศึกษา   5 คน 
 ปริญญาตรี  10 คน 
 สูงกว่าปริญญาตรี   5 คน 

 
2. โครงสร้างพ้ืนฐาน 

 การคมนาคม 
  -  ถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก (ค.ส.ล.)     จ านวน   10  สาย ระยะทาง  2.300   กิโลเมตร 
  -  ถนนลาดยาง (อบจ.)       จ านวน    -    สาย    ระยะทาง    -      กิโลเมตร 
  -  ถนนลาดยาง (กรมทางหลวงชนบท)  จ านวน   1    สาย ระยะทาง    -       กิโลเมตร 
  -   ถนนหินคลุก         จ านวน   3   สาย ระยะทาง  2.500  กิโลเมตร 
  -   ถนนลูกรัง             จ านวน   3   สาย ระยะทาง  1.350  กิโลเมตร 
  -   ถนนดิน         จ านวน   1   สาย ระยะทาง  1.500   กิโลเมตร 

 คลองสายหลักส าคัญมี  จ านวน  2  สาย มีสภาพตื้นเขิน กักเก็บน้ าได้น้อย  ดังนี้ 
 สายที่  1 ล าห้วยยาง ไหลจากมาจากเทศบาลต าบลหนองหัวฟาน ไหลผ่านหมู่บ้าน จ านวน 7   หมู่ 

บ้าน ได้แก่ บ้านดอนตลุงหว้า หมู่ที่ 10 บ้านเหนือ หมู่ที่ 1 บ้านเมืองนาท หมู่ที่ 2 บ้านทัพรั้ง หมู่ที่ 3 บ้านห้วยหมู่ที่ 
5 บ้านโนนพฤกษ์ หมู่ที่ 8 บ้านเสมาหมู่ที่ 6  ไหลไปบ้านโคกเปราะหอม หมู่ที่ 3 ต าบลพลสงคราม อ าเภอโนนสูง 

 สายที่  2  ล าห้วยน้อย ไหลมาจากเทศบาลต าบลหนองหัวฟาน ไหลผ่านบ้านเมืองนาท หมู่ที่ 2 เข้าสู่
อ่างเก็บน้ าห้วยน้อย  ไหลผ่าน บ้านทัพรั้ง หมู่ที่ 3 บ้านหนองไร่ หมู่ที่ 7 

 คลองภายในต าบลเมืองนาท   จ านวน  13  สาย เป็นคลองท่ีมีขนาดสั้น มีสภาพตื้นเขิน กักเก็บน้ าได้
น้อย  ดังนี้ 

- คลองตะกุด  บ้านทัพรั้ง 
- คลองห้วยขวาง ไหลจากบ้านหนองโพธิ์ หมู่ที่ 4 ผ่านบ้านห้วย หมู่ที่ 5 สิ้นสุดบ้านทัพรั้ง หมู่ที่ 3 
- คลองด าดิน  บ้านทัพรั้ง หมูที่ 3  
- คลองจิก  บ้านห้วย หมู่ที่ 5 
- คลองตะกุด บ้านห้วย หมู่ที่ 5 
- คลองตาพรม บ้านห้วย หมู่ที่ 5 
- คลองห้วยหลวง บ้านเสมา หมู่ที่ 6 
- ล าห้วยระเริง บ้านเสมา หมู่ที่ 6 
- คลองล าห้วยโรงเรียนบ้านเสมา หมู่ที่ 6 
- คลองห้วยตะโก บ้านหนองไร่ หมู่ที่ 7 



- คลองล าโกรก บ้านโนนพฤกษ์ หมู่ที่ 8 
- คลองท่าหินปูน บ้านโนนข้าวตาก หมู่ที่ 9 
- คลองโกรกงูเขียว บ้านดอนตลุงหว้า หมู่ที่ 10 

 การสื่อสารและการโทรคมนาคม 
  -  โทรศัพท์สาธารณะ          จ านวน   10  แห่ง 
  -  หอกระจายข่าว          จ านวน   10  แห่ง 

 สาธารณูปโภค 
  -  การไฟฟ้าเขตต าบลเมืองนาท เป็นชุมชนชนบท ระบบการไฟฟ้าขยายทั่วทั้งต าบลประชากรมี

ไฟฟ้าใช้ครบทุกครัวเรือน  
 -  การประปา   มีประปาหมู่บ้าน จ านวน 10  แห่ง  

 นันทนาการ 
  -  สนามกีฬาของ อบต. เมืองนาท         จ านวน  1  แห่ง 
  -  ลานกีฬาในเขตต าบลเมืองนาท         จ านวน   7  แห่ง 

3. ข้อมูลแหล่งน้ า  ที่ดิน  ป่าไม้  และการใช้ประโยชน์ 
สภาพพ้ืนที่ของต าบลเมืองนาท  มีลักษณะเป็นพ้ืนที่ราบสูง แหล่งน้ าธรรมชาติมีน้อย ไม่เพียงพอมีล า

ห้วยขนาดเล็กมีสภาพตื้นเขิน กักเก็บน้ าไม่ได้ตลอดทั้งปี ปริมาณน้ าในล าห้วย สระ หนอง และการท าการเกษตร
ต้องอาศัยปริมาณน้ าฝนตามธรรมชาติเป็นหลัก บางปีฝนแล้งก็ขาดแคลนน้ าในการอุปโภคบริโภค  และท า
การเกษตร  ที่ดินส่วนใหญ่เป็นดินเค็ม  มีกรวดทราย  มีความชุ่มชื้นน้อย  ท าให้การท าการเกษตรไม่ได้ผลอย่างที่
ควร  ไม่มีพ้ืนที่ป่าไม้ ราษฎรส่วนใหญ่มีที่ท ากินเป็นของตนเอง   

4. สภาพทางเศรษฐกิจ 
อาชีพ 
ประชากรร้อยละ  90  ประกอบอาชีพเกษตรกรรมโดยอาชีพหลัก ได้แก่ ท านา ท าไร่ เช่น ปลูกข้าว  

ข้าวโพด อ้อย มันส าปะหลัง พริก ถั่วลิสง  และประชากรร้อยละ 10 ประกอบอาชีพอ่ืน ๆ เช่น  ค้าขาย  รับจ้าง
ทั่วไป รับราชการ  เป็นต้น 

การพาณิชย์ 
-   ปั้มน้ ามันและก๊าซ - แห่ง  -   ธนาคาร - แห่ง 

 -   โรงงานอุตสาหกรรม - แห่ง             -   เสาดีเทค 1 แห่ง  
 -   โรงสี            9  แห่ง  -   ร้านค้า       50 แห่ง   
 -   โรงขนมจีน       1 แห่ง  -   โรงท าป้าย 1     แห่ง  
 -   โรงท าอะลูมิเนียม 1 แห่ง  -   เสาเอไอเอส 1  แห่ง 
 -   ตู้โทรศัพท์หยอดเหรียญ 1         แห่ง  -   บ้านเช่า       2         แห่ง 

5. ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
 ที่พักสายตรวจบ้านห้วย ต าบลเมืองนาท  ที่ท าการตั้งอยู่ที่บ้านห้วย หมู่ 5 

 

 



 
6.  การศึกษา 
- ระดับก่อนประถมวัย 

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองนาท ตั้งอยู่ที่ หมู่ 1 บ้านเหนือ มีผู้ดูแลเด็ก จ านวน 1 
คน มีนักเรียน จ านวน 30  คน 

2. โรงเรียนประถมศึกษา  จ านวน 4 แห่ง  ได้แก่ 
2.1  โรงเรียนบ้านเหนือทัพรั้ง ครู จ านวน 10 คน พนักงานราชการ จ านวน 1 คน ครูอัตราจ้าง 

จ านวน 1 คน  พ่ีเลี้ยงเด็กพิเศษ จ านวน 1 คน เจ้าหน้าที่ธุรการ จ านวน 1 คน นักการภารโรง 
จ านวน 1 คน นักเรียนทั้งหมด จ านวนทั้งหมด 149 คน  ผู้อ านวยการสถานศึกษา  นายโสฐพล   
บนภัทรวรรษ 

2.2 โรงเรียนบ้านเสมา ครู จ านวน 10 คน  ครูผู้ช่วย จ านวน 1 คน พนักงานราชการ จ านวน 4 คน 
ครูธุรการ จ านวน 1 คน พี่เลี้ยงเด็กพิการ จ านวน 1 คน ช่างปูน จ านวน 1 คน นักเรียนทั้งหมด 
89 คน ผู้อ านวยการสถานศึกษา นางผุสดี  สุวรรณบุฝผา 

2.3 โรงเรียนบ้านหนองโพธิ์นามาบ ครู  จ านวน 2  คน นักการภารโรง จ านวน 1 คน นักเรียน  
จ านวน 13 คน ผู้อ านวยการสถานศึกษา  นายปัญญา วัชรทนาคม 

2.4 โรงเรียนบ้านห้วยโนนพฤกษ์ ครู จ านวน 4 คน นักการภารโรง จ านวน  1 คน มีนักเรียน  จ านวน  
39  คน ผู้อ านวยการสถานศึกษา  นายวัฒนะ  แถมวัฒนะ 

3. โรงเรียนมัธยมศึกษา      จ านวน     1   แห่ง   ได้แก ่  
3.1 โรงเรียนบ้านเสมา   นักเรียนมัธยมศึกษา จ านวน  28  คน  ผู้อ านวยการสถานศึกษา  นางผุสดี  

สุวรรณบุฝผา 
4. ที่อ่านหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน 10 แห่ง และ 1 แห่ง ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองนาท 

7.  การศาสนาและศิลปวัฒนธรรม 
ประชากรในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองนาทนับถือศาสนาพุทธ  เป็นสังคมระบบเครือญาติ  พ่ึงพา

อาศัยซึ่งกันและกัน  เป็นสังคมเกษตรกรรม  และมีองค์กรพ้ืนฐานระดับต าบล  หมู่บ้าน  เข้ามามีบทบาท  และมี
ส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนเองมีศิลปวัฒนธรรมประเพณีได้แก่ ร าโทน ร าวงชาวบ้าน เพลงโคราช  มี
สถาบันหรือองค์การทางศาสนา  ได้แก่ 

-   วัด  จ านวน  8 แห่ง ได้แก่ 
1.  วัดบ้านเหนือ      2.  วัดบ้านทัพรั้ง        3.  วัดบ้านหนองโพธิ์  
4.  วัดบ้านห้วย             5.  วัดบ้านเสมา    6.  วัดบ้านหนองไร่     
7.  วัดใหม่ศรัทธาธรรม    8.  ที่พักสงค์บ้านโนนพฤกษ์ 

 

 

 

 

 



8.  การสาธารณสุข 
 -  การให้บริการสาธารณสุข  โดยมีสถานบริการ  ดังนี้ 

-  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพประจ าต าบล บ้านห้วย  จ านวน  1 แห่ง มีจ านวนบุคากรด้านสาธารณสุข  
จ านวน  7   คน  มีดังนี้ 
พ.จ.ท.วิรัตน์    จินตนามณีรัตน์ ต าแหน่ง  พยาบาลวิชาชีพช านาญการ 

รก.ผอ.รพ.สต.บ้านห้วย 
นายสุรชัย     ศิเศรษฐกุล ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
นายสมพงษ์ ฉ่ าจอหอ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขปฏิบัติงาน 
นางสาวจุรีพร ขอเชิญกลาง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขปฏิบัติงาน 
นางสาวมยุรี ไกรดงพลอง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุขปฏิบัติงาน 
นางจินตนา    ฉิมกลาง           ต าแหน่ง พนักงานสถานีอนามัย 
นางสาวรัฐกานต์   จงแต่งกลาง     ต าแหน่ง      ผู้ช่วยงานสถานีอนามัย 

 
9.  บทบาทการมีส่วนร่วมของประชาชนทางการเมือง 

สถิติการเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น 
 

การเลือกตั้ง เลือกตั้งเมื่อ 
จ านวนผู้ม ี

สิทธิเลือกตั้ง 
(คน) 

จ านวนผู้ไป 
ใช้สิทธิเลือกตั้ง 

จ านวนผู้ไม่ไป 
ใช้สิทธิเลือกตั้ง 

บัตรเสีย 

คน ร้อยละ คน ร้อยละ ใบ ร้อยละ 
นายกฯ  

(ครบวาระ) 
12 ตุลาคม 2556 3,421 2,503 73.17 918 26.83 370 14.78 

สมาชิกสภาฯ  
(ครบวาระ) 

นายกฯ (ครบวาระ) 

12 ตุลาคม 2556 3,421 2,503 73.17 918 26.83 62 2.48 

 
10. จุดเด่นของพ้ืนที่ (ที่เอื้อต่อการพัฒนาต าบล) 

ประชาชนเริ่มเข้ามามีบทบาทและมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง เช่น องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองนาท  ประชาคมต าบล  ประชาคมหมู่บ้าน  คณะกรรมการหมู่บ้าน  กลุ่มสตรี แม่บ้าน  การรวมกลุ่ม
อาชีพ  อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน  กลุ่มออมทรัพย์และกลุ่มอ่ืนๆและยังคงอนุรักษ์ รักษาไว้ซึ่งประเพณี
ท้องถิ่น  ภูมิปัญญาชาวบ้าน   โดยสืบทอดกันมาหลายชั่วอายุคนจนถึงปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช้ในการบริหารงานบุคคล 
เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน 
ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่และการ
สั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกและ รวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือเนื่องจาก
มีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยง่ายในส่วนของ 
ผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งท้าทายที่ท าให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการ ปฏิบัติงานมี
ความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและ การพัฒนาศักยภาพ เพ่ือ
ไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้ร่วมกันก าหนดไว้เพ่ือคุณภาพของการ
ปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การมาตรฐานการปฏิบัติงาน  (Performance Standard) การ
บริหารงานบุคคล นับเป็นภารกิจที่ส าคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การเนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้
การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้การ บริหารงานบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวของ
ตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้น จากงาน ทั้งนี้ เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความ 
ประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้าง
เครื่องมือส าคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมิน
คุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จากการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การน าไปใช้ในการพิจารณา
การเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจาก
งานโดยทั่วไปแล้ว การที่จะท าให้การประเมินผลการ ปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น 
องค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีก ส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้
ก็คือ มาตรฐานการ ปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงาน
ระหว่างบุคคลที่ ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นเกณฑ์ที ่
ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้
ก าหนดไว้มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) สานักงา
คณะกรรมการ ข้าราชการพลเรือน (2529: 53) ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่งซึ่ง
ถือ ว่าเป็นเกณฑท์ี่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติโดยจะมีกรอบในการ
พิจารณาก าหนดมาตรฐาน      หลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปของปริมาณ  ในขณะที่บาง
ประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การจึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอด
คลองกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 

 
 
 



วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  อย่างเป็นลายลักษณ์ อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่าง

หนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน  (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ทั้งนี้ เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี
คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัย เพ่ือการบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการ ปฏิบัติงาน การสร้าง
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานให้เกิดผลไดม้ากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้ 

2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งเราให้เกิดความมุ่งมั่นไปสู่ มาตรฐานผู้ปฏิบัติงาน
ที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทาย ผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะ
เกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

3. ด้านการปรับปรุงงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพจะ 
ต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็น แนวทางในการปรับปรุงงาน
และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึง ความคุ้มค้าและเป็นประโยชน์ต่อการ
เพ่ิมผลผลิต 

4. ด้านการควบคุมงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การปฏิบัติงาน
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถด าเนินงานตามแผนง่าย
ขึ้นและควบคุมงานไดด้ีขึ้น 

5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการ เปรียบเทียบผลการ
ปฏิบัติงานที่ท าไดก้ับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้ดีขึ้น 

ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะงาน 

(Job Description) ประกอบ 
2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่ง นั้นไม่ว่าจะ

เป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 

3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง  
นั้น ๆ เพ่ือปรึกษาและหาขอ้ตกลงร่วมกัน 



4. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนด
ไว้ 

5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ให้มีความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและระยะเวลาที่
ปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดย ละเอียด ดังนี้ 
1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้เวลาปฏิบัติ

มากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือระยะเวลา
ที่ปฏิบัติได้ 

2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด  โดยส่วน
ใหญ่มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและ
ทรัพยากร 

3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยคุณภาพหรือ
ปริมาณ แตเ่ป็นงานที่ตอ้งปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 

ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบว่าต้องปฏิบัติตนอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ขององคก์าร
และขวัญก าลังใจของเพ่ือนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การก าหนด มาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงาน
ต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
จะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวของทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้ โดยทั้ง
ผู้บังคับบัญชาและ ผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรมผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติ
ได้ ตามที่ก าหนดไว้ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้ เป็นจ านวน เปอร์เซ็นต์หรือ หน่วยอ่ืนๆ 
ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกันและสุดท้าย
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะ
ผู้ปฏิบัติงาน ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธี 
ปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ใหม่มาใช้ปฏิบัติงาน 

โครงสร้างองค์กรของ อบต.  
อบต. มีสภาต าบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้ก าหนดนโยบายและก ากับดูแลกรรมการบริหารของนายก

องค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบลและมีพนักงานประจ าที่เป็น
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ท างานประจ าวันโดยมีปลัดและรองปลัด อบต. เป็นหัวหน้างานบริหาร ภายในองค์กร
มีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่างๆ ได้เท่าที่จ าเป็นตามภาระหน้าที่ของ อบต. แต่ละแห่งเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนในพื้นท่ีที่รับผิดชอบอยู่ เช่น 

 สานักงานปลัด 
 ส่วนการคลัง 
 ส่วนการศึกษา 
 ส่วนการโยธา16 



โครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองนาท 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปลัด อบต. 
(นักบริหารงาน อบต. ๘) 

ส านักปลัด อบต. 
(นักบริหารงานท่ัวไป 6) 

กองคลัง 
(นักบริหารงานคลัง 7) 

กองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ๗) 

ส่วนการศึกษา  ศาสนา
และวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา 6) 
 

1.งานบริหารงานท่ัวไป 
2.งานนโยบายและแผน 
3.งานกฎหมายและคด ี
4. งานสวัสดิการและพัฒนา
ชุมชน 
5. งานป้องกันและบรรเทา 
    สาธารณภยั 
6. งานประชาสัมพันธ์ 
7. งานส่งเสริมการเกษตร 
 

1. งานการเงิน 
2. งานบัญชี 
3. งานทะเบียนทรัพย์สิน 
    และพัสด ุ
4. งานพัฒนาและจัดเก็บ      
    รายได ้

 

1. งานก่อสร้าง 
2. งานออกแบบและควบคุม
อาคาร 
3. งานประสานสาธารณูปโภค 
4. งานผังเมือง 

 

1. งานบริหารงานการศึกษา 

2. งานส่งเสริมการศึกษา   
    ศาสนาและวัฒนธรรม 

3. งานกิจการโรงเรียน 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายใน 3-5/6ว 

1. งานตรวจสอบภายใน 
2. งานควบคุมภายใน 
3. งานวิเคราะห์ข้อมูล 
4. งานรายงานการ
ตรวจสอบภายใน 
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หัวหน้าส านักปลัด อบต. 
(นักบริหารงานท่ัวไป 6 ) 

งานบริหารทั่วไป/งานเทศกิจ 
 - บุคลากร 3 – 5/6ว 
 - นักพัฒนาชุมชน 3 – 5/6ว 
 - เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 3-5/6ว 
 - ผช.จนท.ธุรการ  
 - ตกแต่งสวน  
 - พนักงานขับรถยนต์  
 - นกัการภารโรง  
     

 

 - พนกังานขบัรถยนต์ (1) 

 

 

งานนโยบายและแผน 
- จนท.วิเคราะห์นโยบายและแผน 3-5/6ว 

 

งานกฎหมายและคด ี
  

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั งานสวัสดิการและ
พัฒนาชุมชน  



ส านักงานปลัด 
มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาต าบล การจัดท าร่างข้อบัญญัติและข้อบังคับ

ต าบล การประชุมสภา การจัดท าระเบียนสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล คณะผู้บริหาร พนักงานส่วนต าบล
ลูกจ้าง พนักงานจ้าง การเลือกตั้ง งานประชาสัมพันธ์ งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม ข้อพิพาท
ต่างๆ งานส่งเสริมการเกษตร การท่องเที่ยว การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การด าเนินงานตามนโยบายของ
รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้ค าปรึกษาในหน้าที่และความรับผิดชอบการปกครองบังคับบัญชา 
พนักงานส่วนต าบลลูกจ้าง พนักงานจ้าง การบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนต าบลทั้งหมด การ
ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ ขององค์การบริหารส่วนต าบล รวมถึงปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องโดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 5 งาน คือ 
1.  งานบริหารงานทั่วไป   
      -  งานสารบรรณ 
      -  งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
      -  งานบริหารงานบุคคล 
      -  งานเลือกตั้ง 
      -  งานตรวจสอบภายใน 
      -  งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
      -  งานกิจการสภา 
      -  งานสวัสดิการและการสงเคราะห์ 
      -  งานทะเบียนพาณิชย์ 
      -  งานคุมครองผู้บริโภค 
      -  งานประชาสัมพันธ์ 
      -  งานอ่ืนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบส่วนใด 
      - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
2.  งานนโยบายและแผน   
      -  งานนโยบายและแผนพัฒนา 
      -  งานวิชาการ 
      -  งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 
      -  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
      -  งานงบประมาณ 
      - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
3.  งานกฎหมายและคดี   
      -  งานกฎหมายและนิติกรรม 
      -  งานการด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
      -  งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
      -  งานระเบียบการคลัง 
      -  งานข้อบัญญัติ อบต. 
      - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 



4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
      -  งานอ านวยการ 
      -  งานป้องกัน 
      -  งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
      -  งานกู้ภัย 
      - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
5.  งานส่งเสริมการเกษตร   
      -  งานควบคุมโรคเก่ียวกับพืช 
      -  งานส่งเสริมเผยแพร่ 
      - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
6.  หน่วยตรวจสอบภายใน 
     6.1 งานตรวจสอบการปฏิบัติงานในด้านงบประมาณ 
          -  งานตรวจสอบรายละเอียดรายจ่ายในงบประมาณ   
          -  งานตรวจสอบการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายซึ่งรวมถึงเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ 
          -  งานตรวจสอบงบประมาณรายได้  รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท   
          -  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
      6.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติงานในด้านบัญชี 
          -  งานตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการ 
          -  งานตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางบัญชี  การท าสัญญา การเบิกจ่าย การลงบัญชี    
          -  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
       6.3  งานตรวจสอบการปฏิบัติงานในด้านพัสดุ 
          -  งานตรวจสอบการจัดซื้อพัสดุ 
          -  งานตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
          -  งานตรวจสอบการจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
          -  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



โครงสร้างกองคลัง 
 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง 7 )  

งานการเงิน 
- นักวิชาการเงินและบัญชี 3-5/6ว 

งานบัญช ี

-  ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีก่ารเงินและบัญชี  
  

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

- นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 3-5/6ว    
- ลูกจ้างประจ า (คนงานท่ัวไป)  
      

งานทะเบียนทรัพยส์ินและพสัด ุ

- นักวิชาการพัสดุ 3-5/6ว 

- ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 
      



กองคลงั 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน  

การหักภาษีเงินได้และน าส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่าง ๆ การรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน งานขออนุญาตเบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งานจัดท างบและแสดงฐานะการเงิน 
งบทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครงการ เงินสะสม งานจัดท าบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้ - รายจ่าย  
งานจัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้ การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน งานจัดท า/ตรวจสอบ
บัญชีและการรับเงินในกิจการประปาองค์การบริหารส่วนต าบล และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งาน ประกอบด้วย 
1.  งานการเงิน   
      -  งานรับ - เบิกจ่ายเงิน 
      -  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
      -  งานเก็บรักษาเงิน 
      - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
2.  งานบัญชี   
      -  งานการบัญชี 
      -  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
      -  งานการเงนิและงบทดลอง 
      -  งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 
      - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
3.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   
      -  งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
      -  งานพัฒนารายได้ 
      -  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
      -  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
      -  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
4.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   
     -  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
     -  งานพัสดุ 
     -  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
     -  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



โครงสร้างกองช่าง 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง 7)  

งานก่อสร้าง 
-  นายช่างโยธา  2-6ว   
 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

    
    

 

งานประสานสาธารณูปโภค 

    -  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานช่าง  ๔ 
    -  นายช่างโยธา  7ว 
     -   ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า 

     

 

งานผังเมือง 

-   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานช่าง ๔ 

 -  นายช่างโยธา  7ว 
 



กองช่าง 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบการจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและ

ทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ   การตรวจสอบการก่อสร้าง   งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงาน การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
งานแผนงานด้านวิศวกรรม เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน เครื่องจักรกลการ
ควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ 
อุปกรณ ์  อะไหล่   น้ ามันเชื้อเพลิงและงานอ่ืน ๆ   ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายโดยมีส่วนราชการภายใน 
กองช่าง ประกอบด้วย 
1.  งานก่อสร้าง   
      -  งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
      -  งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและ โครงการพิเศษ 
      -  งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
      -  งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
     -   งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร   
     - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
     - งานวิศวกรรม 
     - งานประเมินราคา 
     - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
     - งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
     - งานออกแบบ 
     -  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
3.  งานประสานสาธารณูปโภค   
      -  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
      -  งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
      -  งานระบายน้ า 
      -  งานจัดตกแต่งสถานที่ 
     -  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
4.  งานผังเมือง   
      -  งานส ารวจและแผนที่ 
      -  งานวางผังพัฒนาเมือง 
      -  งานควบคุมทางผังเมือง 
      -  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
     -   งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 



 
โครงสรา้งส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
 
 
 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หัวหน้าส่วนการศึกษา ศาสนา  และวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา 6)   

งานบริหารการศึกษา 
 

     งานส่งเสรมิการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
-  นักวิชาการศึกษา 3-5/6ว 
 

งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  
- ผู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  



ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และ 

ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม ของท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม งานส่งเสริม 
และสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องโดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 
งาน คือ 
1.  งานบริหารงานการศึกษา   
      -  งานบริหารวิชาการ 
      -  งานนิเทศการศึกษา 
      -  งานนิเทศการศึกษา 
      -  งานลูกเสือและยุวกาชาด 
     -   งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
2.  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
      -  งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา 
      -  งานกิจการศาสนา 
      -  งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม 
      -  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
      -  งานกีฬาและนันทนาการ 
     -   งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
3.  งานพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก    
      -  งานจัดการศึกษา 
      -  งานพลศึกษา 
      -  งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
      -  งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
      -  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     -   งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 

 
แนวทางระเบียบการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 หมวดที่ 3 ข้อ 16 ,17 ซึ่งก าหนดขั้นตอนการดาเนินการจัดท าแผนพัฒนา และ ข้อ 18 ก าหนดว่า
แผนพัฒนาสามปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้จัดท าและทบทวนให้แล้วเสร็จภายในเดือนมิถุนายนก่อน
งบประมาณประจ าปี และข้อ 6 การจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องสอดคล้องกับระเบียบ 
ว่าด้วยการประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดท าแผนพัฒนา
สามปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มีการประสานและบูรณาการการจัดท าแผนพัฒนาระหว่างองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด้วยกันเองในเขตจังหวัด และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มจังหวัดและจังหวัด 
 
1. ลักษณะของแผนพัฒนาสามปี 

“แผนพัฒนาสามปี” หมายความว่า แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา อันมีลักษณะเป็นการก าหนดรายละเอียดแผนงาน โครงการพัฒนาที่
จัดท าขึ้นส าหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซึ่งมีความต่อเนื่องและเป็นแผนก้าวหน้าครอบคลุมระยะเวลาสามปีโดยมี
การทบทวนเพื่อปรับปรุงเป็นประจ าทุกปี 
 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนพัฒนาสามปี 
2.1 เพ่ือแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา และการจัดท า

งบประมาณประจาปี 
2.2 เพ่ือแสดงแนวทางการพัฒนาในช่วงสามปีที่มีความสอดคล้องและสามารถสนองตอบต่อยุทธศาสตร์ 

การพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือเป็นการจัดเตรียมโครงการพัฒนาต่าง ๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในเอกสารงบประมาณ

ประจ าปี และน าไปปฏิบัติได้ทันทีเม่ือได้รับงบประมาณ 
2.4 เพ่ือให้การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนโดยมี

แผนพัฒนาเป็นเครื่องมือ 
 

แผนพัฒนาสามปี   มีลักษณะกว้าง ๆ ดังต่อไปนี ้
1. เป็นเอกสารที่แสดงความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
2. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา กับงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3. เป็นเอกสารที่แสดงโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะด าเนินการเป็นห้วงระยะเวลา 
4. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากับงบประมาณ รายจ่ายประจ าปี 
26 
 
 



การด าเนินงานของแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

แผนพัฒนาระดับต่าง ๆ กับ แผนพัฒนาท้องถิ่น  และงบประมาณท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อ้างอิง : ส านักพัฒนาและส่งเสริมการบริหารงานท้องถิ่น 
          กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการ
ด าเนินงา

น 

(ปฏิทิน
การ

ท างาน) 

◈แผนพฒันาเศรษฐกิจฯ 
◈นโยบายของรัฐบาล/
แผนการบริหารราชการ
แผ่นดิน 
◈ยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัด/
จังหวัด/อ าเภอ 
◈นโยบายผู้บริหารท้องถิ่น 
◈ภารกิจตามอ านาจหนา้ที ่
◈ปัญหาความต้องการของ
ประชาชน/แผนชุมชน 
◈ข้อมูล 

งบประมาณ
รายจ่าย อปท. 

แผนพัฒนา
สามป ี

แผน
ยุทธศาสตร ์

 

ปัจจัยน าเข้า 

 
 
 
 

วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ 

จุดมุ่งหมาย 
ยุทธศาสตร์ 

แนวทางการพัฒนา 

 
 
 
 
 

โครงการ 
กิจกรรม 

 
 
 
 
 

หมวด 
รายจ่ายต่าง ๆ 



Work Flow กระบวนงาน 
การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนแผนผังการท างาน เพ่ือให้เห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อน -

หลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนงาน ที่จะเป็นประโยชน์ในการช่วยท าความเข้าใจกระบวนการท างานที่ง่ายขึ้น
และแสดงให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 
ขั้นตอนการทางาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

 
 

ประชาคม 

  
 

ก.พ.-มี.ค. 
 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า 
ส านักงานปลัด/ปลัดฯ/จนท. 
ส านักงานปลัดฯ/คกก.จัดท า 
แผนฯ/คกก.สนับสนุนแผนฯ 

 
รวบรวมข้อมลู/ปัญหา/ความต้องการ 

จากประชาคมหมู่บ้านเพื่อจดัท า 
ประชาคมระดับต าบล 

  
 

มี.ค.-พ.ค. 
 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า 
ส านักงานปลัด/ปลัดฯ/ คกก. 
จัดท าแผน/คกก.สนับสนุน
แผนฯ 
 

 
จัดท าร่างแผนฯ 

  
พ.ค.-มิ.ย. 

 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า 
ส านักงานปลัด/ปลัดฯ/คกก./ 
จนท.ส านักงานปลดัฯ 

 
ประชุม คกก.จัดท าแผน/ 

คกก.สนับสนุนแผนฯ 

  
พ.ค.-มิ.ย. 

 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า 
ส านักงานปลัด/ปลัดฯ/จนท. 
ส านักงานปลัดฯ/คกก.จัดท า 
แผน/คกก.สนับสนุนแผนฯ 

เสนอสภาฯ  พิจารณาเห็นชอบ   จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า 
ส านักงานปลัด/ปลัดฯ/สภาฯ 

 
ประกาศใช้ 

  
มิ.ย. 

 
ผู้บริหารท้องถิ่น 
 

 
ความหมายสัญลักษณ์ 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 
 
 

N 

N 

Y 

Ye 



ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาสามปี 
 

1. ประชาคมหมู่บ้าน 
 

2. รวบรวมน าข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคมหมู่บ้านเพื่อประชุมคณะกรรมการ 
สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา อบต.และคณะกรรมการพัฒนา อบต. 

 
3. ประชาคมระดับต าบล 

 
4. เสนอร่างแผนพัฒนาสามปีต่อสภาองคก์ารบริหารส่วนต าบลให้ความเห็นชอบ 

 
5. ประกาศใช้แผนพัฒนาสามปี 

 
6. รายงานอ าเภอ จังหวัด กระทรวงทราบ 

 
7. ประกาศให้ทราบเป็นแผนพัฒนาต าบล 

 
8. ฝ่ายบริหาร และเจา้หน้าที่งบประมาณจัดท าเป็นข้อบัญญัติ 

 
9. เสนอให้สภาองคก์ารบริหารส่วนต าบลให้ความเห็นชอบ 

 
10. นายอ าเภออนุมัติ 

 
11. นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลลงนามประกาศเป็นข้อบัญญัติ 

 
12. ฝ่ายบริหารจัดการบริหารโครงการ 

- จัดท าเอง 
- สนับสนุนงบประมาณ 

 
13. ประช าชนติดตามโครงการต่าง ๆ 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- เสนอโครงการ 
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คู่มือแผนการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองนาท 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองนาท  อ าเภอขามสะแกแสง จังหวัดนครราชสีมา 
ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 

  ส านักงานปลัด 
   

  
  กระบวนงาน : การจัดท า 

   
  

  แผนพัฒนาองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
   

  
๑ แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น / ๑.๑ ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนา  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย  - ด าเนินการเมื่อคณะกรรมการชุด   

  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า ท้องถิ่น การจัดท าแผนพัฒนาขององค์กร เดิมหมดวาระแล้ว ซึ่งคณะกรรมการ   
  แผนพัฒนาท้องถิ่น ๑.๒ ผิบริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ ปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด ๑ ข้อ ๗ แต่ละชุดมีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสองป ี   
  

 
สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น และ ข้อ ๘ - ภายในเดือนพฤศจิกายน   

๒ การเตรียมการจัดประชุม ๒.๑ คณะกรรมการพัฒนาแผนท้องถิ่นร่วมกับส่วน  - หนังสือเชิญอ าเภอ/ส่วนราชการที่  - ด าเนินการภายในเดือน   
  ประชาคม ราชการผู้น าชุมชนทุกหมู่บา้น ก าหนดวัน เวลา และ เกี่ยวข้องเข้าร่วมบูรณาการ กุมภาพันธ ์   
    สถานท่ีจัดเวทีประชาคม รูปแบบ การจัดท าเวทีประชาคม  - แบบน าเสนอแผนงาน/โครงการ     
    และระเบียบวาระ/ล าดับการน าเสนอ  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย     
    ๒.๒ ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือน า การจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง     
    แผนงาน/โครงการ เข้าร่วมบูรณาการ ส่วนท้องถิ่น     
    ๒.๓ แจ้งอ าเภอ/ส่วนราชการที่เกีย่วข้องเพื่อเข้าร่วม หมวด ๑ ข้อ ๑๐ (๑)     
    กระบวนการ       
    ๒.๔ เชิญผู้แทนครอบครัวเข้าร่วมเวทีประชาคมต้องไม่       

    
น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ ของครัวเรือนท้ังหมด 
       



ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 

 
ส านักงานปลัด   

  
   

กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนา 

 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

๓ การประชุมประชาคมระดับหมู่บ้าน ๓.๑ ผู้มาร่วมจัดเวทีประชาคมลงทะเบียนทุกคน  - หนังสือเชิญประชุม  - ด าเนินการระหว่างเดือน   

  
๓.๒ ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง/ผู้น าชุมชน/ประชาชน/  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย กุมภาพันธ์ - มีนาคม   

 
  คณะกรรมการหมู่บา้นน าเสนอแผนงาน/โครงการ เพื่อ การจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง  - ออกประชาคมทั้งหมด ๗    

 
  บรรจลุงร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น ส่วนท้องถิ่น หมวด ๓ ข้อ ๑๗ (๑) หมู่บ้าน วันละ ๑ หมู่บ้าน   

 
  ๓.๓ จดัหมวดหมู่ข้อมลู แผนงาน/โครงการ  - สมดุลงช่ือเข้าร่วมประชุมฯ รวม ๗ วัน   

 
  ๓.๔ วิเคราะห์ข้อมูลจดัล าดับความส าคญั  - บันทึกรายงานการประชุมประชาคม     

 
  ๓.๕ เสนอแนวทาองแก้ไข ทิศทางการพัฒนาหมู่บ้าน ทุกหมู่บ้าน ท้ัง ๗ หมู่บ้าน     

 
  ๓.๖ ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประชาคมเบื้องต้น  - ภาพถ่าย     

 
  และลงมติ โดยการยกมือ  - แบบประเมิน     

 
  ๓.๗ บันทึกผลการประชุมประชาคม       

๔ การรวบรวมน าข้อมูลปญัหา/ ๔.๑ คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและเจา้หน้าท่ีที ่  - แบบเสนอแผนงาน/โครงการแต่ละ  - ด าเนินการทันท่ีประชาคมระดบั   
  ความต้องการ/โครงการจากการ เกี่ยวข้อง รวบรวมปัญหา/ความตอ้งการ และรวบรวม หมู่บ้าน ท้ัง ๗ หมู่บ้าน หมู่บ้านเรยีบร้อยแล้วท้ัง ๗   
  ประชาคมหมู่บ้าน ข้อมูลทั้ง ๗ หมู่บ้าน  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย หมู่บ้าน ภายในเดือน มีนาคม   
  

 
๔.๒ จดัล าดับความส าคญั ความจ าเป็นเร่งด่วนจาก การจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง     

    การประชุมประชาคมหมู่บ้านเพื่อด าเนินการต่อไป ส่วนท้องถิ่น หมวด ๓ ข้อ ๑๗ (๒)     
       - บันทึกรายงานการประชุม     

 
 



ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 

  ส านักงานปลัด 
   

  

  กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนา 
   

  

  องค์การบริหารส่วนต าบล 
   

  
๕ 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ประชาคมระดับต าบล 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

๕.๑ รวบรวมปัญหา/ความต้องการ และรวบรวมข้อมูล 
แผนงาน/โครงการ ของทั้ง ๗ หมู่บ้าน ท่ีจัดล าดับ 
ความส าคัญ ความจ าเป็นเร่งด่วนจากการประชุมประชาคม 
หมู่บ้านมาพิจารณา 
๕.๒ เสนอความต้องการเร่งด่วนในภาพรวมและระดับ 
ต าบลรวมท้ังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมทุกประเด็น 
ปัญหาตามล าดับ 
๕.๓ สรุปประเด็นปัญหาท้ังหมดเพื่อพิจารณาจัดล าดับและ 
ลงมติโดยการยกมือ 

 - บันทึกรายงานการประชุมประชาคม 
ระดับหมู่บ้าน 
 - สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการท้ัง 
๗ หมู่บ้าน 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
การจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น หมวด ๓ ข้อ ๑๗ (๒) 
 - สมุดลงชื่อเข้าร่วมประประชาคมระดับต าบล 
 - บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับ 
ต าบล 
 - ภาพถ่าย 

 - ด าเนินการทันทีหลังจากรวบรวม 
ข้อมูลประชาคมระดับหมู่บ้านท้ัง ๗ 
หมู่บ้านภายในเดือนเมษายน 
  
  
  
  
  
  
   

๖ จัดท าร่างแผนพัฒนา 
๖.๑ คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นประสานกับประชาคม 
หมู่บ้านในการรวบรวม วิเคราะห์ปัญหา ความต้องการของ 
ประชาชนในท้องถิ่นและจัดท าเป็นโครงการ 
หรือกิจกรรมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 
๖.๒ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
จัดท าร่างแผนพัฒนาให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาท่ี 
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นก าหนด จัดท าแผนด าเนินและ
จัดท าร่าง 

 - บันทึกรายงานการประชุมประชาคม  - ด าเนินการทันทีหลังจาก   

    ระดับหมู่บ้าน/ระดับต าบล ประชาคมระดับหมู่บ้าน/ระดับ   

     - สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการ ต าบลเสร็จสิ้นแล้ว ภายใน   

    เพื่อจัดล าดับความส าคัญ เดือนพฤษภาคม   

    
 - จัดแผนงาน/โครงการให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของต าบล     

    
 

    
 
 
 



ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 

  ส านักงานปลัด 
  
  
  

  กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนา 

  องค์การบริหารส่วนต าบล 

๖ จัดท าร่างแผนพัฒนาฯ ๖.๓ ก าหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้สอดคล้องกับ  - ข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาจาก     

 
  วิสัยทัศน์พันธกิจ และจุดมุ่งหมายเพื่อการพัฒนาในแผน หน่วยงานต่างๆ และข้อมูลในแผนชุมชน     

 
  ยุทธศาสตร์การพัฒนารวมท้ังสอดคล้องกับปัญหา ความ  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย     

 
  ต้องการของประชาคมและชุมชน โดยให้น าข้อมูลพื้นฐาน การจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง     

 
  ในการพัฒนาจากหน่อยงานต่างๆ และข้อมูลในแผนชุมชน ส่วนท้องถิ่น หมวด ๓ ข้อ ๑๐ (๒) และ     

 
  มาพิจารณาประกอบการจัดท าแผนพัฒนาสามปี ข้อ ๑๑     

๗ ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น/ ๗.๑ เชิญคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและคณะกรรมการ  - หนังสือเชิญประชุม  - ด าเนินการทันทีหลังจาก   

 
คณะกรรมการสนับสนุน สนับสนุนการจัดท าแผนท้องถิ่นเข้าประชุมไม่น้อยกว่า  - สมุดลงชื่อผู้เข้าร่วมประชุม จัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น   

  
กึ่งหน่ึงของจ านวนกรรมการท้ังหมดเพื่อพิจารณาร่างแผน  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย แล้วภายในเดือนพฤษภาคม   

 
  พัฒนาท้องถิ่นให้ตรงกับยุทธศาสตร์การพัฒนาของต าบล การจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง     

 
  ๗.๒ สรุปประเด็นปัญหาความต้องการจากร่างแผน ส่วนท้องถิ่น หมวด ๑ ข้อ ๑๒     

 
  พัฒนาท้องถิ่นเพื่อน าเข้าระเบียบวาระเสนอสภาฯ  - บันทึกรายงานการประชุม     

 
  พิจารณาเห็นชอบต่อไป  - ภาพถ่าย     
 
 
 
 
 



ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ หมายเหตุ 
  ส านักงานปลัด 

   
  

  กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนา 
   

  

  องค์การบริหารส่วนต าบล 
   

  
๘ สภาพิจารณาเห็นชอบร่าง

แผนพัฒนาท้องถิ่น 
๘.๑ ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาเสนอร่างแผนพัฒนาสามปีต่อสภา
องค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อให้ความเห็นชอบ 
๘.๒ สภาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นของแต่ละยุทธศาสตร์ 
๘.๓ สภาท้องถิ่นลงมติเห็นชอบร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นโดยการยกมือ 
๘.๔ บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 
 

- หนังสือเชิญประชุม 
-ร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น  
- สมุดลงชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 -ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท า
แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด ๓ ข้อ ๑๗ (๔) 
- บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 
- ภาพถ่าย   

๙ ประกาศใช้แผนพัฒนา ๙.๑ ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น  - ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่าง  - ด าเนินการทันทีเมื่อ   

  ท้องถิ่น ๙.๒ น าแผนพัฒนาสามปีไปปฏบิัติรวมทั้งแจ้งสภาท้องถิ่น ผู้น าชุมชน แผนพัฒนาสามปีและประกาศใช้ ด าเนินการจัดท า   

    หน่วยงานที่เกีย่วข้องและประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทัว่กันภายใน  แผนพัฒนาสามปี แผนพัฒนาท้องถิ่น   

    นับแต่วันที่ประกาศใช้  และปิดประกาศโดยเปิดเผย   ๑๕ วัน    - รายงานให้ผู้ก ากับดูแลในระดับอ าเภอทราบ เรียบร้อยแล้ว    

    ไม่น้อยกวา่สามสิบวัน 
 

ภายในเดือนมิถุนายน   

    ๙.๓ อปท.ใช้แผนพัฒนาสามปีเป็นกรอบในการจัดท างบประมาณรายจา่ย  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท า     

    ประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมรวมทั้งวางแนวทางเพื่อให้มีการ แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด ๓     

    ปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์รวมโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาสามป ี ข้อ ๑๗ (๔)  และ หมวด ๕ ข้อ ๒๔,๒๕     

    วัตถุประสงค์รวมโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาสามปี       

    ๙.๔ ประสานแผนพัฒนาสามปีท่ีเกินศักยภาพเพ่ือเสนอคณะกรรมการ       

    ระดับอ าเภอเพื่อพิจารณาประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องต่อไป       
 



ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ หมายเหตุ 
  ส านักงานปลัด 

   
  

  กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนา 
   

  

  องค์การบริหารส่วนต าบล 
   

  

๙ 
  
  
  

ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
  
  

๙.๕ จัดเก็บไว้ประโยชน์ในการพฒันาหมู่บ้าน 
๙.๖ จัดส่งให้อ าเภอ/จังหวัด/ เพื่อเป็นข้อมูลจดัท าแผน 
พัฒนาอ าเภอและแผนพัฒนาจังหวัด 
๙.๗ จัดส่งให้องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  
  
  
  

  
  
  
  

  
  
  
  

๑๐ 
  
  
  
  
  
  
  

จัดท าแผนการด าเนินงาน 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

๑๐.๑ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา 
ท้องถิ่นรวบรวมแผนงาน โครงการพัฒนาของ อปท.  
หน่วยราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจและ 
หน่วยงานอ่ืนๆ ที่ด าเนินการในพ้ืนที่ของ อปท. 
๑๐.๒ จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน เสนอคณะกรรมการ 
พัฒนาท้องถิ่น 
๑๐.๓ คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนการ 
ด าเนินงาน แล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่นประกาศเป็นแผน 
ด าเนินงาน 
๑๐.๔ ปิดประกาศภายในสิบห้าวนันับแต่วันประกาศเพื่อ 
ให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทัว่กันและต้องปิด 
ประกาศไว้อย่างน้อยสามสิบวัน 

 - แผนพัฒนาท้องถิ่น 
 - ข้อบัญญัตติ าบล 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
การจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น หมวด ๕ ข้อ ๑๖ 
  
  
  
  
  
  
  

 - ด าเนินงานให้เสร็จ
ภายในเดือน 
ธันวาคมของ
ปีงบประมาณนั้นหรือ 
ภายในสามสิบวันนับ
แต่วันท่ีตั้ง 
งบประมาณด าเนินการ
หรือไดร้ับแจ้ง 
แผนงาน/โครงการจาก
หน่วยงาน 
ราชการส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค  
รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอ่ืนๆ 
ที่ต้องด าเนินการใน
พื้นที ่อปท.ใน 
ปีงบประมาณนั้น 

  
  

  

  

  

  

  

  

    



ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหต ุ

 
ส านักงานปลัด 

    

 
กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนา 

    

 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

    ๑๑ การติดตามและประเมินผล ๑๑.๑ ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการตดิตามและ  - แผนพัฒนาท้องถิ่น  - ด าเนนิการทันทีหลังจาก   

  แผนพัฒนา ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  - ข้อบัญญัตติ าบล จัดท าแผนการด าเนินงานแล้ว   

    ๑๑.๒ คณะกรรมการก าหนดแนวทาง วิธีการในการ  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย ภายในเดือนธันวาคม   

    ติดตาม การจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง     

    ๑๑.๓ ด าเนินการตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนา ส่วนท้องถิ่น หมวด ๖ ข้อ ๒๘, ๒๙ ,๓๐,     

    
๑๑.๔ รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จาการ
ติดตาม และข้อ ๓๑      

    และประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น  - ผู้บรหิารประกาศการตดิตามแผนและ     

    
๑๑.๕ ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น
คณะกรรมการ ประเมินผลแผนฯให้ประชาชนทราบ     

    
พัฒนาท้องถิ่น และประกาศผลการติดตามและ
ประเมินผล       

    แผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วไป       

    อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง ภายในเดอืนธันวาคมของทุกปี       

    ๑๑.๖ ปิดประกาศโดยเปิดเผยไมน่้อยกว่าสามสิบวัน       
 
 
 
 
 



 
 ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

Strategy Map 

วิสยัทศัน์ 

พนัธกิจ 

ยทุธศาสตร์ 

แนวทาง 

การพฒันา 

“ต าบลน่าอยู่ มุ่งสู่การพัฒนาอาชีพ  มีคุณภาพชีวิตที่ดี  มีวิถีพอเพียง  เน้นการมีส่วนร่วม” 

 
2. จัดให้มีและ
บ ารุงรักษาทาง
บกและทางน้ า 
 

1. ปรับปรุงและ
พัฒนาระบบสาธาร 
ณูปโภคให้ได้มาตรฐาน
และเพียงพอต่อความ
ต้องการของประชาชน 
 

3. ปรับปรุงและพัฒนา
ระบบการบริหารจัดการ
ตลอดจนความม่ันคง
และความปลอดภัยใน
ชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน 
 

4. ส่งเสริมและ
สนับสนุนการมีส่วน
ร่วมของประชาชนเพื่อ
การพัฒนาท้องถ่ินที่
ยั่งยืน 
 

 

5. ส่งเสริมและ
สนับสนุนกลุ่ม
อาชีพต่าง ๆ เพื่อ
เพิ่มรายได้ให้กับ
ประชาชนใน
ท้องถ่ินอีกทางหนึ่ง 

 

 

6. ปรับปรุงและ
พัฒนาแหล่งน้ า
เพื่อการเกษตร 
 

7. ส่งเสริมและสนับสนุน
การศึกษาและสาธารณสุข
ตลอดจนอนุรักษ์
ศิลปวัฒนธรรมอันดีงาม
และภูมิปัญญาของท้องถ่ิน 
 

 

8. จัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมเพื่อ
การพัฒนาที่ยั่งยืน 
 

 

1. การพฒันาด้าน
เศรษฐกิจ 

2. การพัฒนาด้าน
โครงสร้างพื้นฐาน
  

3. การพัฒนาคุณภาพชีวิต 4. การพัฒนาด้านทรัพยากร 
ธรรมชาติและส่งแวดล้อม 

5. ตามแผนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

6. การบริหารจัดการ
บ้านเมืองที่ดี 

1. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนและองค์กรทุกภาคส่วน 
2. ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพของ
บุคลากรและองค์กรให้มีขีด
ความสามารถในการพัฒนา 
3.ส่งเสริมระบบการบริการ
ประชาชนตามมาตรฐานสากล 
(PSO) 
4. การพัฒนาและจัดระเบียบของ
ชุมชนและสังคม 

1. การถ่ายโอนงานกิจการจัดการศึกษา 
2. การส่งเสริมมาตรฐานการป้องกันเฝ้าระวัง
รักษา บ าบัดผู้เสี่ยงติดยาเสพติดและรักษา
ชุมชนให้เข้มแข็ง 
3.การส่งเสริมระบบความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพย์สินให้สามารถลดปัญหาความ
รุนแรงจากอุบัติเหตุ อุบัติภัย อาชญากรรม
และสาธารณภัยต่าง ๆ  
4. ส่งเสริมและสนับสนุนแนวนโยบายของ
รัฐบาลและยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด 

1. สร้างจิตส านึกและความ
ตระหนักในการจัดการ
ทรัพยากรน้ าและสิ่งแวดล้อม 
2. การบริหารจัดการและ
รณรงค์การก าจัดขยะมูลฝอย 

1. การพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรม
และวัฒนธรรมประเพณีท้องถ่ิน 
2. การพัฒนาและส่งเสริมการศึกษา 
3.การพัฒนาส่งเสริมสุขภาพและ
อนามัย 
4. การส่งเสริมและพัฒนาด้านสวัสดิ
ภาพชุมชน 
5. การพัฒนาและส่งเสริมด้านกีฬาและ
นันทนาการ 

1. ก่อสร้างและปรับปรุง บ ารุงถนน 
สะพานทางเท้าและท่อระบายน้ า 
2. การจัดหาแหล่งน้ าเพื่อการอุปโภค 
บริโภค 
3.การขยายเขตไฟฟ้าและไฟฟ้าสาธารณะ 
4. การก่อสร้างปรับปรุง บ ารุง รักษาและ
ขยายเขตประปา 
5.การบริการสาธารณะที่พึงได้รับ 

1. ส่งเสริมศักยภาพและขีด
ความสามารถการเพิ่มผลผลิตทาง
การเกษตรอินทรีย์ 
2. ส่งเสริมและเพิ่มทักษะอาชีพของ
ครัวเรือนและกลุ่มอาชีพ 
3. สร้างความตระหนักแก่
ผู้ประกอบการและผู้บรโิภค 
 



แนวทางการด าเนินงาน 
จากแผนผัง/ขั้นตอนการจัดท าแผนสามปี หลังจากที่ได้มีการก าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาและแนว

ทางการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์แล้วก็จะต้องถึงขั้นตอนในการแปลงสู่การปฏิบัติโดยการจัดท าแผนพัฒนาสามปี
ซึ่งได้ก าหนดขั้นตอนการจัดท าเป็นแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนาไปดาเนินการ 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการจัดท าแผน 
1. หน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดท าแผนพัฒนาควรเข้าพบผู้บริหารท้องถิ่น    เพ่ือชี้แจงวัตถุประสงค์

ความส าคัญและความจ าเป็นในการจัดท าแผนพัฒนาสามปี เพ่ือให้ผู้บริหารทราบถึงภารกิจที่จะต้องด าเนินการ
ต่อไปและด าเนินการเสนอโครงการจัดท าแผนพัฒนาสามปี ห้วงปี พ.ศ. 2548 ถึง พ.ศ. 2550 ผ่านปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอนุมัต ิ

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ แจ้งโครงการที่ได้รับอนุมัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ได้แก่คณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่น คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น หน่วยงานภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และประชาชน 

ขั้นตอนที่ 2 การคัดเลือกยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนา 
1. ในขั้นตอนนี้ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา จะสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาและแนว

ทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา พร้อมทั้งข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ปัญหาความต้องการของท้องถิ่น รวมทั้ง
สรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาของจังหวัด/อ าเภอและนโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือนาเสนอต่อคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น 

2. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น จัดการประชุมร่วมระหว่างคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นประชาคม
ท้องถิ่นและส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือร่วมกันพิจารณา โดยในการจัดท าแผนพัฒนาสามปีในครั้งแรกให้เวทีการ
ประชุมร่วมกันดังกล่าว คัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนาที่สมควรน ามาใช้เป็นแนวทางการจัดท า
แผนพัฒนาสามป ีเพ่ือเป็นกรอบในการพิจารณาจัดท าโครงการ/กิจกรรมในแผนพัฒนาสามปีต่อไป 

3. เมื่อได้แนวทางการพัฒนาแล้ว เวทีการประชุมร่วมพิจารณาว่าจะมีโครงการ/กิจกรรมอะไรบ้างที่ต้อง
ด าเนินการเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแนวทางการพัฒนาที่คัดเลือกมาใช้เป็นกรอบในการพัฒนา 

4. โครงการ/กิจกรรมที่พิจารณาก าหนดอาจมีเป็นจ านวนมาก ดั้งนั้น ในขั้นตอนนี้จะต้องมีการด าเนินการ 
ดังนี้ 

(1) พิจารณาความเกี่ยวเนื่องกันระหว่างยุทธศาสตร์หรือระหว่างแนวทางการพัฒนา 
(2) ให้พิจารณานาโครงการ/กิจกรรมจากแผนชุมชนที่เกินขีดความสามารถในการด าเนินการของ

ชุมชนที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามาประกอบการจัดท าแผนพัฒนาสามปี 
(3) มีการจัดล าดับความส าคัญของโครงการ / กิจกรรมเพ่ือที่จะบรรลุลงในแผนพัฒนาสามปีได้อย่าง

เหมาะสมและนอกจากนั้นยังเป็นการจัดล าดับโครงการไว้เพ่ือท าแผนพัฒนาสามปี ในช่วงถัดไปด้วย 
(4) เนื่องจากกิจกรรมที่จะต้องด าเนินการมีความหลากหลาย ดังนั้น ในขั้นของการพิจารณาก าหนด

กิจกรรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องค านึงถึงสิ่งต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
- งบประมาณรายรับ รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ทรัพยากรการบริหารอื่น ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ภาคีการพัฒนาที่สามารถเข้ามาร่วมดาเนินการ หรือภารกิจรับผิดชอบการดาเนินการใน  



เรื่องนั้น ๆ 
เมื่อพิจารณาด้านต่าง ๆ ดังกลา่วแล้ว จะต้องแยกประเภทของโครงการออก อย่างน้อยสาม 

ประเภท คือ 
- โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการเอง กล่าวคือ มีขีดความสามารถทั้งทางด้านก าลังเงิน 

ก าลังคน วัสดุอุปกรณ์ และความรู้ทางด้านกายบริหารจัดการที่จะด าเนินการได้เอง 
- โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนให้หน่วยงานอ่ืนด าเนินการ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพใน

การด าเนินงาน เนื่องจากเป็นงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ แต่องค์กรปกครองส่วนท้องที่ไม่สามารถหรือไม่ประสงค์จะ
ด าเนินการ จึงมอบให้หน่วยงานอ่ืนด าเนินการแทนโดยการตั้งงบประมาณเป็นเงินอุดหนุนให้ตามระเบียบวิธีการ
ของทางราชการ 

- โครงการที่จะขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอ่ืน ทั้งราชการบริหารส่วนกลาง ส่วนภูมิภาครัฐวิสาหกิจ 
หน่วยงานอ่ืน และภาคเอกชน อันเนื่องมาจากเป็นโครงการขนาดใหญ่ หรือเป็นโครงการที่หน่วยงานดังกล่าวเป็น
หน่วยปฏิบัติและมีหน้าที่จัดบริการสาธารณะดังกล่าวอยู่แล้วทั้งนี้ รวมถึงโครงการเงินอุดหนุนเฉพาะ 

ขั้นตอนที่ 3  การเก็บรวบรวมข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล 
1. การเก็บรวบรวมข้อมูล 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ด าเนินการส ารวจและเก็บรวบรวมข้อมูลที่
จ าเป็นต่อการจัดท าแผนพัฒนาสามปี ซึ่งนอกจากจะต้องเก็บรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานทั่วไปแล้ว ยังจะต้องวิเคราะห์
ว่ายุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนาที่เลือก ต้องการข้อมูลประเภทใดเป็นพิเศษต้องการข้อมูลของห้วง
เวลาใด และจะเก็บข้อมูลจากแหล่งใด เพ่ือเป็นข้อมูลที่จะน ามาวิเคราะห์ แนวทางการพัฒนา โครงการ/กิจกรรมได้
อย่างถูกต้อง 

2. การวิเคราะห์ข้อมูล  ประกอบด้วย 4 กิจกรรมหลัก คือ 
1. การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา 
2. การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 
3. การจัดลาดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา 
4. การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในห้วงสามปี 

โดยมีรายละเอียดในแต่ละกิจกรรม ดังนี้ 
1. การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น สรุปผลการพัฒนาที่ผ่านมาและน าเสนอที่
ประชุมซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประชาคมท้องถิ่น และหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประเมินผล
การพัฒนาท้องถิ่นในรอบปีที่ผ่านมาโดยประเมินทั้งในเชิงปริมาณและในเชิงคุณภาพ 

2. การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 
หลังจากการประเมินผลการพัฒนาในรอบปีที่ผ่านมาแล้ว ให้ที่ประชุมตามข้อ 1 ร่วมกันคัดเลือก

ยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา รวมทั้งสอดคล้องกับปัญหาความต้องการ ของประชาคม/
ชุมชนในห้วงระยะเวลาสามปี(ในกรณีดังกล่าวอาจคัดเลือกทุกยุทธศาสตร์การพัฒนามาเป็นกรอบในการจัดท า
แผนพัฒนาสามปีก็ได้) 

ในกรณีที่เห็นว่ามียุทธศาสตร์การพัฒนาใดที่ยังไม่ได้ก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์การพัฒนาแต่มีความ
จ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องก าหนดขึ้นใหม่ ก็อาจก าหนดขึ้นได้ แต่ทั้งนี้ต้องแสดงให้เห็นถึงเหตุผลและวัตถุประสงค์ท่ีมี



ความสอดคล้องกับจุดมุ่งหมายของการพัฒนาที่ยั่งยืน  และวิสัยทัศน์การพัฒนาท้องถิ่น ( และน าไปปรับแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาต่อไป ) 

3. การจัดลาดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา 
ภายใต้ยุทธศาสตร์ จะมีแนวทางการพัฒนาที่หลากหลาย ซึ่งล้วนแล้วแต่มีความจ าเป็นในการ

ด าเนินการเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนาทั้งสิ้น  แต่มีความส าคัญจ าเป็นเร่งด่วนมากน้อย
แตกต่างกัน ที่ประชุมตามข้อ 1 จะต้องร่วมกันจัดเรียงล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา การจัดล าดับ
ความส าคัญดังกล่าว ไม่ได้หมายความว่าแนวทางการพัฒนาทุกแนวทาง ได้รับการพิจารณาแล้วว่าต้องด าเนินการ
แต่ในห้วงระยะเวลาสามปีของแผนพัฒนาสามปีนั้น อาจมีแนวทางที่จ าเป็นต้องน ามาเน้นการปฏิบัติ 

วิธีการจัดล าดับความส าคัญ มีหลายวิธี ตั้งแต่วิธีง่าย ๆ คือ ประชุมตกลงกัน หรืออาจใช้วิธีการ
ลงคะแนนคัดเลือกโดยใช้บัตรลงคะแนน เพ่ือน ามารวมคะแนนและจัดล าดับ วิธีการจัดล าดับความส าคัญที่เป็น
วิทยาศาสตร์อาจใช้วิธี Rating Scale หรือวิธี Strategic lssues Graph หรือวิธีอ่ืนๆ  ซึ่งองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแต่ละแห่งสามารถเลือกวิธีการปฏิบัติได้ตามความเหมาะสม 

4. การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในห้วงสามปี 
หลังจากจัดล าดับแนวทางการพัฒนาแล้ว ที่ประชุมจะตัดสินใจว่าจะน าแนวทางการพัฒนาเหล่านั้น

มาด าเนินการ แต่ในการตัดสินใจเลือกนั้น ควรจะได้วิเคราะห์ถึงความเป็นไปได้ในทาง ปฏิบัติ เพราะในการ
จัดล าดับความส าคัญอาจใช้การตัดสินใจของแต่ละบุคคลเป็นหลัก ด้ังนั้นเพ่ือทบทวนและยืนยันการจัดล าดับว่ามี
ความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติจริงหรือไม่ จึงควรน าแนวทางการพัฒนามาท าการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส
และอุปสรรค อีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 4 การก าหนดวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา 
1. หลังจากได้แนวทางการพัฒนาในช่วงสามปีแล้ว ให้ที่ประชุมร่วมกันพิจารณาคัดเลือกวัตถุประสงค์

ของยุทธศาสตร์การพัฒนา มาจัดท าเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา โดยพิจารณาคัดเลือกวัตถุประสงค์
ของยุทธศาสตร์การพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา ที่สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาในช่วงสามปี โดยน า
วัตถุประสงค์ดังกล่าวมาจัดท าเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนาในช่วงสามปี 

ขั้นตอนที่ 5 การจัดท ารายละเอียดโครงการ / กิจกรรมการพัฒนา 
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น พิจารณาคัดเลือกโครงการที่สอดคล้องกับแนว

ทางการพัฒนาในช่วงสามปี มาจัดท ารายละเอียดโครงการ ในด้านเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ งบประมาณ  
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และตัวชี้วัดความส าเร็จ โดยเน้นการศึกษารายละเอียดของกิจกรรมที่จะด าเนินการในปี
แรกของแผนพัฒนาสามปี เพ่ือให้สามารถน าไปจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีได้ต่อไป 

ขั้นตอนที่ 6 การจัดท าร่างแผนพัฒนาสามปี 
1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  จัดเวทีประชาคม  ซึ่งประกอบด้วย

คณะกรรมการการพัฒนาท้องถิ่น ประชาคมท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเสนอร่างแผนพัฒนาสามปีและ
รับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ แล้วน าไปปรับปรุงแผนพัฒนาสามปีให้สมบูรณ์ต่อไป 

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นนาร่างแผนพัฒนาสามปีที่ปรับปรุงแล้วเสนอ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือพิจารณา 



ขั้นตอนที่ 7 การอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาสามปี 
1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นร่วมกับประชาคมท้องถิ่น ก าหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้ 

สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และจุดมุ่งหมายเพ่ือการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนารวมทั้งสอดคล้องกับ
ปัญหา ความต้องการของประชาคมและชุมชน โดยให้นาข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่าง ๆ และ
ข้อมูลในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดท าแผนพัฒนาสามปี 

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมประเด็นหลักการพัฒนาปัญหาความ
ต้องการ และข้อมูลน ามาจัดท าร่างแผนพัฒนาสามป ีแล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

3. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาสามปีเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
4. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาสามปีและประกาศใช้แผนพัฒนาสามปีส าหรับ

องค์การบริหารส่วนต าบลให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาสามปีต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือให้
ความเห็นชอบก่อนแล้วผู้บริหารท้องถิ่นจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาสามปีต่อไป 
 

ประโยชน์ของแผนพัฒนาสามปี 
การจัดท าแผนพัฒนาสามปี เป็นเครื่องมือที่จะช่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้พิจารณาอย่าง

รอบคอบให้เห็นถึงความเชื่อมโยงระหว่างแนวทางการด าเนินงานต่าง ๆ ที่อาจมีความเชื่อมโยงและส่งผลทั้งในเชิง
สนับสนุน และเป็นอุปสรรคต่อกัน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน ามาตัดสินใจก าหนดแนวทางการด าเนินงาน
และใช้ทรัพยากรการบริหารของท้องถิ่นอย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือให้เกิดประโยชน์สาธารณะสูงสุด 
 

ทรัพยากรการบริหาร โดยทั่วไปประกอบด้วย 
เงิน  ทั้งเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเอง และแหล่งงบประมาณภายนอกรวมทั้ง

มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายด้วย 
คน  ซึ่งหมายความรวมตั้งแต่ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกระดับซึ่งจะ

มีความแตกต่าง หลากหลายทั้งด้านความรู้ ทักษะ และทัศนคติ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องน าศักยภาพ
ก าลังคนเหล่านั้นมาใช้ รวมทั้งต้องพัฒนาก าลังคนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และถ้าพิจารณาในความหมายอย่างกว้างและอาจหมายความรวมถึงประชาชนในท้องถิ่นซึ่งจะมีส่วนในการพัฒนา
ท้องถิ่นด้วย 

วัสดุอุปกรณ์   หมายถึงเครื่องจักร เครื่องมือ รวมทั้งอาคารสถานที่ที่จะสามารถน ามาใช้ในการ
บริหารจัดการท้องถิ่นให้เกิดการพัฒนาสูงสุด โดยมีการ และพัฒนาวัสดุอุปกรณ์ ให้มีความทันสมัยเพ่ือรองรับ
ความก้าวหน้าของสังคมโดยส่วนรวมได้อย่างเท่าทัน และใช้วัสดุอุปกรณ์ดังกล่าวอย่างเต็มศักยภาพ 

การบริหารจัดการ  เป็นสิ่งที่จะช่วยขับเคลื่อนทรัพยากรทั้งสามประการข้างต้นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และมีสภาพการพัฒนาอย่างยั่งยืน การบริหารจัดการเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ที่ต้องศึกษาและน าไป
ปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
 

ระบบติดตามประเมินผล 
เนื่องด้วยการติดตามและประเมินผลโครงการเป็นหน้าที่ที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการด าเนินงานพัฒนา

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลจ าเป็นต้องท าหน้าที่ติดตามและประเมินผลการ
พัฒนา ส าหรับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  ระเบียบ



กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 หมวด 6 ข้อ 28 
ได้ก าหนดองค์ประกอบของคณะติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งประกอบด้วย สมาชิกสภาท้องถิ่นที่
สภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคน ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน ผู้แทน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจ านวนสอง
คน ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน โดยให้คณะกรรมการเลือกคณะกรรมการหนึ่งคนท า
หน้าที่ประธานคณะกรรมการ และกรรมการอีกหนึ่งคนท าหน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการ โดยคณะกรรมการ
ทั้งหมดให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสองปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 
44 

แนวทางในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 

2548  หมวด 6 ข้อ 29 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นไว้ 
ดังนี้ 

1. ก าหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
2. ด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
3. รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น

เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น และประกาศผลการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง ภายในเดือนธันวาคมของทุก
ปี ทั้งนี้ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 

4. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพื่อช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 
 

การติดตามและประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาสามปี 
จุดมุ่งหมายส าคัญของการประเมินผลแผนยุทธศาสตร์นั้น คือ การประเมินว่ามีการน าแผนยุทธศาสตร์

ไปปฏิบัติอย่างแท้จริงเพียงใด และได้ผลเป็นอย่างไรเพ่ือที่สามารถวัดความสัมฤทธิ์ผลของแผนยุทธศาสตร์ได้  ใน
ขณะเดียวกันก็สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้เป็นสมมติฐานในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ฉบับต่อไปได้ ดังนั้น  
การที่จะประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาในภาพรวมได้จาเป็นต้องประเมินผลการปฏิบัติในแต่ละแนวทางการ
พัฒนาก่อน เพ่ือน าไปสู่การวัดวามส าเร็จของยุทธศาสตร์ ซึ่งจะแสดงให้เห็นได้ว่าการพัฒนาเป็นไปในแนวทางใด  
บรรลุวัตถุประสงค์ของการพัฒนาที่ยั่งยืนและตอบสนองต่อวิสัยทัศน์หรือไม่ ดังนั้นในขั้นต้น องค์การบริหารส่วน
ต าบล จึงต้องติดตามประเมินผลแผนพัฒนาสามปี ให้ได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง อันน ามาสู่บทสรุปที่ไม่บิดเบือนจากผล
การปฏิบัติจริงที่เกิดข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 4 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้น 

การปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจหลัก 
 

ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค

ราชการและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง
คุณภาพข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตส านึกในการให้บริการ
ประชาชน ส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 

ส าหรับค าว่า “ทุจริต” มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวลกฎหมาย
อาญา มาตรา 1(1) “โดยทุจริต” หมายความว่าเพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย 
ส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒(แก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) “ทุจริตต่อหน้าที”่ หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ
อย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ามี
ต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพ่ือแสวงหา
ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 

ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต เป็นการ
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้น มี
หลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ คือ 

1. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอก
สถานที่ราชการก็ได้ ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติหน้าที่
ราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลา
ราชการก็ได ้การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 

1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ด ารง
ต าแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 

1.2 พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที ่ก.พ. จัดท า 
1.3 พิจารณาจากคาสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้องรับผิดชอบ 

เช่น ก.พ. ได้พิจารณา เรื่องประจาแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงินจาก
พยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็น 



การรับฝากเป็นทางราชการเพ่ือนาไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า “ได้รับเงินไปแล้ว” เช่นนี้ ก.พ.  
วินิจฉัยว่าประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องน าเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน าเงินไปใช้ส่วนตัว
ถือ เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

2. ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ 
“ปฏิบัติหน้าที่ราชการ” หมายความว่า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว 
“ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ” หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติ

หรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐาน
ทุจริตต่อหน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที ่โดยปราศจากอ านาจหน้าที่
จะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้น
การปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณา
ข้อเท็จจริงเป็นเรื่องๆ ไป 

“มิชอบ” หมายความว่า  ไม่ เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ ค าสั่ งของ
ผู้บังคับบัญชา มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม 

3. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
“ผู้อื่น” หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที ่

โดยมิชอบ 
“ประโยชน์” หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่าง 

อ่ืนที่มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น 
“มิควรได้” หมายถึง ไม่มีสิทธิ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใดๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติ 

หน้าที่นั้น 
4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นจะต้อง

พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหากการ
สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อ่ืนใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่  
21 ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ออกจาก
ราชการ การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัยหนังสือ
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์และ
ด าเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการ
ฟอกเงิน พ.ศ.2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือให้
เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตามมาตรา 157 แห่งประมวล
กฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้ง
ปรับ 

หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจ าคุก
และยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ
ประเทศชาติเป็นส าคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 



องค์การบริหารส่วนต าบล ได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่งเป็นปัญหาที่
ท าให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ท าให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึงมือ
ประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนต าบล  จึงมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการด าเนินงานให้เกิดความโปร่งใส 
เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผลตาม
เป้าประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง 

ความส าเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือการ
บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละ
ขั้นตอนของการด าเนินงาน และในทางตรงข้าม แม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มีความ
เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดีการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
 
 

ระเบียบ/ข้อบังคับ ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ท่ีละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลกั ดังนี ้
 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ีพ.ศ. 2546 
-  หมวด ๕   การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา๒๙  ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริการ

ประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิขั้นตอน
และระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ท าการของส่วน
ราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้ 

-  หมวด ๖  การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ  มาตรา ๓๓  ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวน
ภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่ โดยค านึงถึงแผนการบริหาร
ราชการแผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจและ
สถานการณ์อ่ืนประกอบกัน 

- หมวด ๗   การอานวยความสะดวกและการตอบสนองคว์ามต้องการของประชาชนมาตรา๓๗  
ในการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้
ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการ
ทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มีลักษณะที่
สามารถก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร.เห็นว่าเป็น
ระยะเวลาที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ มาตรา๔๒ เพ่ือให้
การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวกเร็ว  ให้ส่วนราชการที่มีอ านาจออก
กฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อน หรือความล่าช้า ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วน
ราชการอ่ืนหรือไม่ เพ่ือดาเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา  ๔๓ การปฏิบัติราชการในเรื่อง
ใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์ในการรักษาความมั่นคง



ของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วน
บุคคล จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าที่จ าเป็น 

-  หมวด ๘ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา๔๕ นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม 
มาตรา  ๙ (๓) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดาเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความคุ้มค่า
ในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด มาตรา ๔๗   ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการ
บริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่
ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 
 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล 
พ.ศ. 255๘ 

ข้อ 5 ข้าราชการการเมืองท้องถิ่น มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์
ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการประชาชนตามหลักธรรมมาภิบาลโดยจะต้องยึด
มั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก 9 ประการ ดังนี้ 

1) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
2) การมีจิตสานึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
3) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ 

ทับซ้อน 
4) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
5) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
6) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
7) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
8) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์การ 
 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายสภาท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนต าบล 
  พ.ศ. 255๘ 

ข้อ 5 ข้าราชการการเมืองท้องถิ่นมีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์
ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะต้อง
ยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก 9 ประการ ดังนี้ 

1) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
2) การมีจิตสานึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
3) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ 

ทับซ้อน 
4) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
5) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 



6) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
7) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
8) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์การ 
 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ   พนักงาน   ลูกจ้าง   องคก์ารบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. 2553 
ข้อ 3 ข้าราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ทุกคน มีหน้าที่ดาเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย 

เพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อานวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชน  ตามหลักธรร
มาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก 10 ประการดังนี้ 

1) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
3) การมีจิตสานึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
4) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ 

ทับซ้อน 
5) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
6) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
7) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
8) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
10) การสร้างจิตส านึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี ร่วมกัน พัฒนา 

ชุมชนให้น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 
 

ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองนาท ว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองเมืองนาท 

องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเมืองนาท ในฐานะเป็นองค์กรที่ใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุด โดยมี
หน้าที่ในการจัดท า แผนพัฒนาท้องถิ่น การด าเนินการด้านการเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การจัดเก็บ
รายได ้ การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานของชุมชนวางมาตรฐานการ
ด าเนินงาน จัดการบริการสาธารณะ การศึกษาของท้องถิ่น การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร รวมทั้ง
ส่งเสริมให้ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการบริหารงานและตรวจสอบการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ฉะนั้น เพ่ือเป็นการสร้างจิตส านึกของข้าราชการให้สามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความ
โปร่งใส และเป็นธรรม จึงสมควรให้มีข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองนาท 

องค์การบริหารส่วนต าบล จึงได้ก าหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองนาท  
เพ่ือเป็นกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง  ให้มีความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเป็นธรรม ธ ารงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ อันจะท าให้ได้รับการยอมรับ
เชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนทั่วไปไว้ดังนี้ 

 
 



ข้อ 1 ความซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
1.1 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
1.2 ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทาง 

ราชการ 
1.3 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความรู้ ความสามารถ โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการ 

เป็นส าคัญ 
1.4 รับผิดชอบต่อผลการกระท าของตนเอง และมุ่งม่ัน แก้ไขเม่ือเกิดข้อผิดพลาด 

ข้อ 2 การมีจิตส านึกมุ่งบริการและให้ค าปรึกษา 
2.1 ให้บริการแก่ส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และประชาชนอย่างเท่าเทียมกัน 

ด้วยความเต็มใจ 
2.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าแกอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน 

ข้อ 3 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
3.1 ปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงาน เพ่ือให้เกิดผลดีและเป็นประโยชน์ 

ต่อส่วนรวม 
3.2 ขยัน อุทิศตน และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าที่ใหส้ าเร็จตามเป้าหมาย 
3.3 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสามัคคี มีน้ าใจ เพ่ือให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 
3.4 พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

ข้อ 4 การปฏิบัติหน้าที่อยา่งเป็นธรรม 
4.1 ตัดสินใจบนหลักการ ข้อเท็จจริง เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 
4.2 ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าที ่

ข้อ 5 การด ารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
5.1 วางแผนการดารงชีวิตอย่างมีเป้าหมาย พร้อมที่จะเผชิญต่อการเปลี่ยนแปลง 
5.2 ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า มีเหตุผล และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐานะของตนเอง 
5.3 ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพ่ึงตนเอง และลด ละ เลิกอบายมุข 

ข้อ 6 การยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกต้อง 
6.1 ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 
6.2 กล้าหาญ และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
6.3 ปฏิบัติตนตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเป็นแบบอย่างที่ดีแก่เพ่ือนข้าราชการ 

ข้อ 7 ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
7.1 เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
7.2 พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 
 
 
 
 



มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองนาท 

อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  (ก.ถ.) ได้ก าหนด
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมของข้าราชการ พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ซึ่งได้ประมวลขึ้นจากข้อเสนอแนะของผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นโดยทั่วไป
ใช้ยึดถือปฏิบัติเป็นเครื่องก ากับความประพฤติ ดังนี้ 

1. พึงด ารงตนให้ตั้งมั่นอยู่ในศีลธรรม ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ และมีความ
รับผิดชอบ 

2. พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเปิดเผย โปร่งใส พร้อมให้ตรวจสอบ 
3. พึงให้บริการด้วยความเสมอภาค สะดวก รวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรี โดยยึดประโยชน์ของประชาชน

เป็นหลัก 
4. พึงปฏิบัติหน้าที่โดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอย่างคุ้มค่า 
5. พึงพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ และตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของ

หน่วยงานของรัฐใน ๓ มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และมิติ
ของการดาเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ในลักษณะของการจัดเตรียมความ
พร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็นส่วนที่สนับสนุนให้
หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพ่ือรองรับกาประเมินผลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร
ราชการแผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ  ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของภาครัฐและ
ประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้องกับ
นโยบายการบริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่ าวสารจากทางราชการและ 
สื่อสาธารณะอ่ืนได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงาน
ภาครัฐ มีความส าคัญ ต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐ
ได้ด าเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จาก
ทุกฝ่ายรวมทั้งการให้ การบริการแก่ประชาชนบนพ้ืนฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียว  
มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่ก าหนดภายใต้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๐ มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้ 

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 
๑) ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการด้านข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทางานอ่ืน ๆ 

จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 
๒) สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง ถูกต้องและรวดเร็ว 
๓) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทางานของ หน่วยงานภาครัฐได้ 



๔) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
๕) สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการด าเนินการในกิจกรรมต่างๆของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้ 

ช่องทางผ่าน พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครฐั 
๑) มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๒) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้อง กับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการ

ด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและ ตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
๓) มีเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผล และ สามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด

ดังกล่าว เป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความ โปร่งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือเตรียม

ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของ หน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือ
เพ่ือกิจการอื่น 

๕) ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจาก ทางราชการและสามารถพัฒนาระบบกลไก
ในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของ
หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดงถึง
ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร การมีส่วนร่วมของประชาชนและการ
ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส 

การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  
โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน ๕ ประการ ได้แก่ 

๑. การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
๒. การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 
๓. การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
๔. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๕. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและตัวชี้วัด

ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 

มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐาน เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ 
ของหน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าที่โดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัด
ข้อโต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการ
ให้บริการที่ เหมาะสมกับการให้บริการ รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน  โดยมีตัวชี้วัด
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน ๖ ประการ ได้แก่ 

๑. การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
๒. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
๓. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 



๔. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
๕. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
๖. การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูล ข่าวสารของ

ราชการและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชน ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของ  หน่วยงาน โดยพิจารณา
จากระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการ  ดาเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี
ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐาน และความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ มาตรฐาน และ
ประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน 

การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น  โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็นมาตรฐาน
เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ โดยเป็น การก าหนดหลักเกณฑ์
และตัวชี้วัดสาหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ
หน่วยงาน การจัดให้มีกลไกการ ตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับ การติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม  และประเมินผล
การทางานของหน่วยงานภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 

ด้านการติดตามและประเมินผล ๕ ประการได้แก ่
๑. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการ ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
๒. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 
๓. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจ  ประเมินจากหน่วยงานภายนอก 

(External Audit) ที่เป็นอิสระ 
๔. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและ ประเมินผลการปฏิบัติงานของ

หน่วยงาน 
๕. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม แผนปฏิบัติการประจ าปีมาตรฐาน

ความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ  เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการ
ส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้ ข้อมูลข่าวสารของราชการ การจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารการ
พัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพ่ือการบริหารความโปร่งใส  และการ จัดการความรู้ของหน่วยงาน ซึ่ง
เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

กลไกการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมินพิจารณาจาก
การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจาปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน  งบประมาณ ความ
รับผิดชอบ และ ระยะเวลาตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจาปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ
หน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงาน ภายในหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 



2. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตาม กรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน หน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการน า
แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไป ปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 
 

หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน  หมายถึง   การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการ
แก่ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและ
ระบบที่หลากหลาย เช่น การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและอ านาจ
หน้าที่ของหน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่ประชาชนผู้มา
รับบริการ 
 

วิธีการประเมิน 
จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงาน ก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตาม

หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่ อย่างไร และพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่
ประชาชน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้ 
๒. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
๓. มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน-หลัง 
การที่หน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนา ระบบการให้คุณ ให้โทษ และการจัดท า

กิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน  โดยเป็นการก าหนด
รปูแบบและเกณฑ์ มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎระเบียบของ ราชการและ
จริยธรรมของหน่วยงาน รวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่ มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าที ่  
ทั้งนี้เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมี ขวัญและกาลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม วิธีการ
ประเมิน พิจารณาจากการก าหนดและดาเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการสร้างขวัญกาลังใจ
แก่บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรใน
หน่วยงาน 

ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือการพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงาน โดยมี
การก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
รวมทั้งมีการ ก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์
ตัวชี้วัด และวิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 

การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
1. มีการจัดแผนงาน กิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและ

ประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริม การมีส่วนร่วมของประชาชนใน

การติดตามและประเมินผลการทางานของหน่วยงาน 



ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ให้เป็นที่รับทราบ
โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ หน่วยงานตามแผน 
ปฏิบัติการประจาปีของหน่วยงาน 

3.  พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการ ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดท า
รายงานผลการประเมินการด าเนินการตาม แผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ
ด าเนินการตาม แผนการปฏิบัติการประจ าปี 

4. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคล
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ที่ศูนย์ข้อมูล ข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
หลักฐานประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 
 

มาตรการควบคุมการปฏบิัติงาน 
การควบคุม  หมายถึง กระบวนการที่กระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ดาเนินการไปตามแผนที่

ก าหนดไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้กิจกรรม
ต่าง ๆ เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่า เมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผน
ปรากฏว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อก าหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องด าเนินการอย่างอย่าง
หนึ่งจะแก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่
ก าหนดไว้ 
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ 

1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือ
จัดการให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และ
ควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ  (Quality Control) 
การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย  คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้
ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ 

2. การควบคุมบุคลากร (Personal or Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว้ และให้เป็นไปตามก าหนดการโครงการ 
ควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความส านึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมด้าน
ความปลอดภัยของพนักงานด้วย 

3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost -Control) 
การควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพ่ือให้โครงการ
เสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources)   ได้แก่ การควบคุมการ
ใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยน าเข้าของ
โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 

5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure)ได้แก่ การ
ควบคุมกากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติงานประเภท
นั้นๆ โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคม วัฒนธรรม การส่งเสริม
ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 



ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม 
 

ความส าคัญ ความจ าเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก
ประเด็นตอ่ไปนี้ 

1. เพ่ือให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่
ส าคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็นหัวใจส าคัญของ
โครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะท าโครงการนี้ไปท าไม เมื่อ
เป็นเช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่างๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่มุ่งหวัง 
ดังกล่าวจึงถือ เป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 

2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการโดย
การเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไปได้มาก 
ท าให้สามารถน าทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืนๆ ได้ 

3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกาลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจับผิด
เพ่ือลงโทษ แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ เพราะฉะนั้น ผู้นิเทศงาน
และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพ่ีเลี้ยงมา
ช่วยแนะน า ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากข้ึน 

4. ช่วยป้องกันและลดความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุม
ไม่ดีพออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่
เรียกว่า “สายเกินแก้” ก็จะไม่เกิดขึ้น 

5. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ท ากาติดตามและควบคุมนั้น 
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่างๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการในการ
ป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบตัดไม้
เถื่อนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น 

6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้นโดยปกติ 
โครงการต่างๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเป้ามายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าที่ค่อนข้างจะเป็นนามธรรมสูง 
เช่น ค าว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่งผู้บริหารมองไม่เห็น
เป้าหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการจะต้องมี
การท าให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้สามารถเปรียบเทียบและท าการ
ควบคุมได ้

กล่าวโดยสรุปได้ว่า  การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหารและ
กระบวนการวางแผน ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่ก าหนดไว้การติดตามและการ
ควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการติดตามดู
ผลการท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ต้องการ และ
ในทางกลับกัน ใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะท าหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม่สามารถ
ควบคุมอะไรได ้

 
 



 


