
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั 
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องค์การบริหารส่วนต าบลขมุเงิน 

อ าเภอเมืองยโสธร  จังหวัดยโสธร 

 



ค ำน ำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงินฉบับนี้  เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างาน โดยมีการจัดท ารายละเอียดของการท างานในส านัก ส่วนงานและ
กองงานต่างๆ ในองค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน อย่างเป็นระบบและครบถ้วนแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ
และสามารถสนองตอบความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นส าคัญ โดยมีการวิเคราะห์กระบวนการ   
ที่ส าคัญ ซึ่งเป็นกระบวนการหลักที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียเพ่ือให้บรรลุพันธกิจของส่วนราชการ 
ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญ ต่างๆ สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของ
ฝ่ายต่างๆ สามารถบอกทิศทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีค าอธิบายความที่จ าเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ใน
การอ้างอิงมิให้เกิดการผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
  คณะผู้จัดท ามีความมุ่งหวังให้ข้าราชการที่ปฏิบัติงานของส่วนราชการต่างๆ ได้น าคู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และประชาสัมพันธ์ เพ่ือสร้างความเข้าใจและเกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
สามารถน าไปใช้อ้างอิงในการท างานมิใช้เกิดความผิดพลาด  ทั้งนี้เพ่ือให้การท างานมีความเป็นระบบ  มีมาตรฐานเดียวกัน 
และได้ผลลัพธ์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 1 
บทน ำ 

หลักกำรและเหตุผล 
จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารสวนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 

ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที ่3 เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารสวนต าบล มาตรา 66 องคก์ารบริหารส่วน 
ต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใตบ้ังคับ 
แห่งกฎหมาย องคก์ารบริหารสวนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารสวนต าบล 

1. จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
3. ปอ้งกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
4. ปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอาย ุและผู้พิการ 
7. คุม้ครองดูแล และบ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญัหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรใหต้ามความจ าเป็นและ 

สมควร 
ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 พระราชบัญญัติ

ต าบลและองค์การบริหารสวนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองสวนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาวาด้วยหลักเกณฑ์และวิธี
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 
กุมภาพันธ์  2548 ก าหนดแนวทางให้องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กร
ปกครองสวนท้องถิ่น เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตาม เป้าหมาย ภารกิจ โดยจัดท าคูม่ือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของ
องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน  มีเปา้ประสงค์ในการน ามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีได้มาใช้ในการปรับปรุง 
แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา  ขยายหรือยุติการด าเนินการซึ่งบงชี้ว่ากระบวนการวิธีการจัดท าแผนหรือโครงการนั้นผลเป็น
อย่างไร น าไปสู่ความส าเร็จ บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกับหัวหน้า 
งานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพ่ือจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบ 
และครบถ้วน 
คูม่ือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

• เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
• ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคก์รและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
• มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 
• สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งตอ่จุดส าเร็จของ 

องค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจท าให้หน่วยงานต้องให้ 
ความส าคัญแกภ่าระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 



2. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการท างานของแต่ละ 
งานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองคก์ารโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้มาตรฐาน 
การท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย 

3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวังอย่าง 
ชัดแจ้งว่า การท างานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งยอ่มท าให้ 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเป้าหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิด 
การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์  ภารกิจและเปา้หมายขององค์กร เพ่ือให้หัวหน้า 
หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่แน่นอนเดน่ชัด 
หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชำ 
1. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 
2. เป็นขอ้มูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน 
3. เป็นคูม่ือในการสอนงาน 
4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไมซ้ าซ้อน 
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
6. เป็นคูม่ือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
9. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานไดง่้ายขึ้น 
11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น 
13. ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้ 
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได" 
16. เป็นขอ้มูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้ 
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จา่ยกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้ 
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนรวมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการรวมกันเขียนคู่มือ 

ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีต่อผู้ปฏิบัติงำน 
1. ไดร้ับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
2. ไดเ้รียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
3. ไดท้ราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
4. ไดร้ับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ไดเ้ข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 



6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
7. เขา้ใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานดว้ยความสบายใจ 
8. ไมเกี่ยงงานกัน รู้หนา้ที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
9. ไดท้ราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือน ามาปรับปรุงงานได้ 
10. ไดเ้รียนรู้งานของหน่วยงานไดท้ั้งหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
11. มีข้ันตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น 
12. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยูต่ลอดเวลา 
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
16. ไดเ้ห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน 
17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
18. ไดร้ับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ไดต้ามคุณสมบัติที่ต้องการ 
19. ไดเ้รียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เขา้ใจกันและกันมากข้ึน 
20. ไดร้ับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

ควำมหมำยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
องค์การบริหารสวนต าบล มีชื่อยอเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเปน็นิติบุคคล และเปน็ราชการ 

บริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารสวนต าบล พ.ศ. 
2537 และท่ีแก"ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาต าบลที่มีรายได้โดยไมรวมเงินอุดหนุน 
ในปีงบประมาณที่ล่วงมาติดตอกันสามปีเฉลี่ยไมต่ ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท 
(ปจัจุบัน ณ วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2558  มีองค์การบริหารสวนต าบล ทั้งสิ้น 5,335 แหง) 
รูปแบบองค์กำร 

องค์การบริหารสวนต าบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารสวนต าบล และนายกองค์การบริหาร 
สวนต าบล 

1. สภาองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารสวนต าบล จ านวนหมูบ้านละสองคน 
ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎรผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมูบ่้านในเขตองค์การบริหารสวนต าบล นั้น 
กรณีท่ีเขตองค์การบริหารส่วนต าบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองคก์ารบริหารส่วนต าบลจ านวนหกคน และ 
ในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้านใหม่มีสมาชิกองค์การบริหารสวนต าบล หมู่บ้านละสามคน 

2. องค์การบริหารสวนต าบลมีนายกองค์การบริหารสวนต าบล หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง ผู้บริหารท้องถิ่น
โดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวาด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 
กำรบริหำร 

กฎหมายก าหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 1 คน 
และให้นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลแตงตั้งรองนายกองค์การบริหารสวนต าบล 2 คน ซึ่งเรียกว่าผู้บริหารขององค์การ
บริหารส่วนต าบลหรือผู้บริหารท้องถิ่น 
อ ำนำจหน้ำที่ของ อบต. 

อบต.มีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองคก์ารบริหารสวนต าบล พ.ศ. 2537 และ 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542) 

1. พัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 



2. มีหน้าที่ต้องท าตามมาตรา 67 ดังนี้ 
    - จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 
    - การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทั้งการก าจัด 

ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
    - ป้องกันโรคและระงับโรคติดตอ 
    - ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    - ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
    - ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 
   - คุม้ครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
   - บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญัญาทอ้งถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
   - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย 
3. มีหน้าที่ท่ีอาจท ากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้ 

- ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
- ให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
- ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
- ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
- ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
- ส่งเสริมใหม้ีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
- บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
- การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
- หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
- ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าขา้ม 
- กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
- การทอ่งเที่ยว 
- การผังเมือง 

อ ำนำจหน้ำที่ตำมแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจ 
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองสวนท้องถิ่น พ.ศ. 

2542 ก าหนดให้ อบต.มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนใน 
ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 

1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าขา้ม และท่ีจอดรถ 
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
5. การสาธารณูปการ 
6. การสงเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
7. คุม้ครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
8. การส่งเสริมการทองเที่ยว 
9. การจัดการศึกษา 



10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญัญาทอ้งถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
13. การใหมี้ และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
14.การส่งเสริมกีฬา 
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16. การส่งเสริมการมีส่วนรวมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏกิูล และน้ าเสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20. การใหมี้ และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 

สาธารณสถานอื่น ๆ 
24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ 

สิ่งแวดล้อม 
25. การผังเมือง 
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การสงเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัย 

ในชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 
บทบำทหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารสวนต าบล พ.ศ. 2537 จาก 
บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาต าบล และองคก์ารบริหารสวนต าบล พ.ศ. 2537 สวนที ่3 เรื่องอ านาจหน้าที่ 
ขององค์การบริหารสวนต าบล มาตรา 66 ก าหนดให้ "องค์การบริหารสวนต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และ 
วัฒนธรรม"  ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหงอาณาจักร 
ไทย พ.ศ. 2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้าที่ 
บ ารุงรักษาศิลปะ  จารีตประเพณี ภูมิปญัญาทอ้งถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์การปกครองส่วน 
ท้องถิ่น ยอมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..."  นอกจากนี้ มาตรา 290 ยังได้ก าหนดให้องคก์รปกครองส่วน 
ท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่ในการจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ตน เพ่ือการส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมอีกดว้ย 

ดังนั้น กรอบภาระหน้าที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ การ 
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และรักษา 
คุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืน ๆ ) ซึ่งปรากฏอยู่ใน 
บทบัญญัติสภาต าบล และองคก์ารบริหารต าบล พ.ศ.2537 โดยก าหนดเป็นภารกิจหน้าที่ท่ีตอ้งท า และอาจท า 



1. องค์การบริหารสวนต าบล (อบต.) มีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 

2. องค์การบริหารสวนต าบล (อบต.) มีหน้าที่ตอ้งท าในเขตองค์การบริหารสวนต าบล ดังต่อไปนี้ 
 

(มาตรา 67) 
(1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ า 
(2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัด 

ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
(3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 
(7) คุม้ครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(8) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญัญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ 

ตามความจ าเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 14 
และเพ่ิมเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารสวนต าบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 
ตามล าดับ) 

3. องค์การบริหารสวนต าบล (อบต.) อาจท าให้เขตองค์การบริหารสวนต าบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา 68) 
(1) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
(2) ให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(3) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
(4) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
(6) สงเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(7) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
(8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
(10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าขา้ม 
(11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(12) การท่องเที่ยว 
(13) การผังเมือง 

(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาต าบลและองค_การบริหารสวน 
ต าบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 
 
 
 
 



บทที่ 2 
สภำพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐำนที่ส ำคัญของต ำบล 

............................................................... 
1. สภาพทั่วไป 
1.1 ลักษณะท่ีตั้ง 

ต าบลขุมเงิน เป็นต าบลหนึ่งในจ านวน 17 ต าบล ของอ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร ตั้งอยู่ที่ราบ 
หรือทางด้านทิศตะวันออกของที่ว่าการอ าเภอเมืองยโสธร หา่งจากท่ีว่าการอ าเภอเมืองยโสธร ประมาณ 12 
กิโลเมตร หา่งจากศาลากลางจังหวัดยโสธร ประมาณ 9 กิโลเมตรเศษ และหา่งจากกรุงเทพมหานคร ตามทาง 
หลวงหมายเลข  2  ประมาณ 847 กิโลเมตร 
1.2 เนื้อท่ี ต าบลขุมเงินมีพ้ืนที่ทั้งหมดประมาณ 24 ตารางกิโลเมตร หรือ  14,980  ไร่ 
         -พ้ืนที่ท าการเกษตร   จ านวน  13,173   ไร่ 
        -พ้ืนที่อยู่อาศัย   จ านวน       980 ไร่ 
        -พ้ืนที่สาธารณะประโยชน์  จ านวน       827 ไร่ 
1.3 ภูมิประเทศ 

ทิศตะวันออก จดต าบลย่อ  อ าเภอค าเขื่อนแก้ว 
ทิศเหนือ  จดต าบลตาดทอง อ าเภอเมืองยโสธร 
ทิศตะวันตก  จดต าบลเขื่องค า  อ าเภอเมืองยโสธร 
ทิศใต้  จดล าน้ าชี  อ าเภอพนมไพร  จ.ร้อยเอ็ด 
 

1.4 เขตกำรปกครอง จ านวน 8 หมูบ้าน และประชากรในต าบล มีรายละเอียดดังนี้ 
-บ้านขุมเงิน   หมู่ที่ 1    ชาย 580 คน  หญิง  600 คน  รวม  1,180  คน 
-บ้านสะแนน   หมู่ที่ 2  ชาย 477 คน  หญิง  482 คน  รวม     959  คน 
-บ้านเหลื่อม  หมู่ที่ 3  ชาย 213 คน  หญิง  198 คน  รวม     411  คน 
-บ้านหนองบัว      หมู่ที่ 4  ชาย 377 คน  หญิง  373 คน  รวม     750  คน 
-บ้านคุยตับเต่า   หมู่ที่ 5  ชาย 335 คน  หญิง  299 คน  รวม     634  คน 
-บ้านท่าค้อ  หมู่ที่ 6  ชาย 163 คน  หญิง  146 คน  รวม     309  คน 
-บ้านขุมเงิน  หมู่ที่ 7  ชาย 219 คน  หญิง  207 คน  รวม     426  คน 
-บ้านสะแนน   หมู่ที่ 8  ชาย 321 คน  หญิง  323 คน  รวม     644  คน 

รวมประชำกร ทั้งสิ้น 5,301 คน แยกเป็นชำย 2,671 คน หญิง 2,630 คน จ ำนวน 1,387 ครัวเรือน 
ข้อมูลจากส านักงานการทะเบียน กรมการปกครอง เดือน มิถุนายน  2558 

- สมาชิกสภาองค์การบริหารสวนต าบลขุมเงิน จ านวน 16 คน 
- คณะผู้บริหารองค์การบริหารสวนต าบลขุมเงิน จ านวน 4 คน 

สภำพทำงเศรษฐกิจ 
1. กำรประกอบอำชีพ 
ประชากรในต าบลขุมเงิน มีการประกอบอาชีพสองอย่างควบคู่กันมากกว่าประกอบอาชีพเพียง 

อย่างเดียว โดยประกอบอาชีพภาคเกษตรกรรมและนอกภาคเกษตรกรรมควบคู่กัน ซึ่งอาชีพหลักของประชากรใน 
ต าบล ไดแ้ก่ การเกษตรกรรรม เช่น การกสิกรรม การเลี้ยงสัตว์ สวนยาง การท าไร่ส าปะหลัง และการประมงครัวเรือน ซ่ึง
การกสิกรรมในต าบล 



 
 
นั้น สวนใหญ่เป็นการปลูกข้าว  ยืนต้น ไดแ้ก่ ยางพารา  ผลผลิตที่ได้สวนใหญ่จะน ามาบริโภคภายในครัวเรือนที่เหลือจึงน า
ออกขาย การเลี้ยงสัตว์เป็นการเลี้ยงภายในครัวเรือน มีปริมาณสัตว์เลี้ยงไมม่ากนัก  ไดแ้ก่ การรับจ้างเปน็การรับจ้าง
แรงงาน ภายในต าบล และในอ าเภอเมืองยโสธร  เนื่องจากอยู่ใกล้ตัวเมืองยโสธร  

2. หน่วยธุรกิจในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขุมเงิน 
*โรงงานอุตสาหกรรมขนาดเล็ก จ านวน   1    แห่ง 
  (โรงงานผลิตขนมกรอบ บ้านสะแนน) 
*โรงแรม    จ านวน   1    แห่ง 
*โรงท าขนม   จ านวน  7    แห่ง 
*ปั๊มน้ ามันหลอด   จ านวน  2 แห่ง 
*ปั๊มหมุนเร็ว   จ านวน  - แห่ง 
*ปั้มหยอดเหรียญ  จ านวน  3 แห่ง 
*ปั้มใหญ่   จ านวน  1 แห่ง 
*โรงสีใหญ่   จ านวน  - แห่ง 
*โรงสีเล็ก   จ านวน  50 แห่ง 
*ร้านค้าส่ง   จ านวน  1 แห่ง 
*ร้านค้าปลีก   จ านวน  40 แห่ง 
*ร้านซ่อมจักรยานยนต์  จ านวน  3 แห่ง 
*ร้านซ่อมโทรทัศน์  จ านวน  1 แห่ง 
*ลานรับซื้อมันส าปะหลัง  จ านวน   2 แห่ง 
*ร้านซ่อมจ าหน่ายเครื่องปรับอากาศจ านวน  1 แห่ง 
*ร้านรับซื้อพืชผลทางการเกษตร จ านวน  3 แห่ง 
*ร้านธุรกิจการเกษตร  จ านวน  2 แห่ง 
*ร้านท าเฟอร์นิเจอร์  จ านวน  1 แห่ง 
*โรงงานผลิตของใช้ครัวเรือน จ านวน  1 แห่ง 
*ฟาร์มหมู   จ านวน  3 แห่ง 
 

สภำพทำงสังคม 
1. กำรศึกษำ 
ข้อมูลทำงด้ำนกำรศึกษำ 

  *   ศูนย์เลี้ยงเด็ก     จ านวน  2  แห่ง 
  *  โรงเรียนประถมศึกษา    จ านวน  4  แห่ง 
  *  โรงเรียนมัธยมศึกษาขยายโอกาส  จ านวน  2  แห่ง 

*  โรงเรียนอาชีวศึกษา    จ านวน  -  แห่ง 
*  โรงเรียน / สถาบันชั้นสูง   จ านวน  -  แห่ง 

 
 



 
2.   ศำสนำ และวัฒนธรรม 
ประชาชนส่วนใหญ่นับถือศาสนาพุทธ  ประมาณ  99.06  %   ศาสนาอื่น  ๆ    0.04  %  สถาบัน และ
องค์การ 

ทางศาสนา 
 *  วัด      จ านวน  7   แห่ง 
 *  ส านักสงฆ ์     จ านวน  3   แห่ง 
 *  โบสถ ์  คริสต์     จ านวน  1   แห่ง 
 *  มัสยิด     จ านวน  -    แห่ง 
 *  ศาลเจ้า     จ านวน  -    แห่ง 
3.  สำธำรณสุข 

*  โรงพยาบาลของรัฐขนาด – เตียง  จ านวน  -   แห่ง 
*  รพ.สต.ประจ าต าบล / หมู่บ้าน   จ านวน  2  แห่ง 

 *  สถานพยาบาลเอกชน    จ านวน  -   แห่ง 
 *  ร้านขายยาแผนปัจจุบัน    จ านวน  -   แห่ง 
 *  อัตราการมี และใช้ส้วมราดน้ า     ร้อยละ    100  % 
4. ควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 

*  สถานีต ารวจ     จ านวน  -  แห่ง 
*  สถานีดับเพลิง     จ านวน  -  แห่ง 
* ก าลังสมาชิก อปพร    จ านวน     คน 

ที่พักสายตรวจต าบลจ านวน 1 แห่ง จากสถานีต ารวจคอยตรวจตราและรักษา ความสงบเรียบร้อยภายในหมูบ้าน
และสถานที่ราชการ 

5. กำรบริกำรพื้นฐำน 
5.1 กำรคมนำคมขนส่ง 

มีเส้นทางหลวงหมายเลข   23  ผ่าน จากจังหวัดยโสธร  ถึง อุบลราชธานี  องค์การบริหารส่วน 
ต าบลขุมเงิน   ตั้งอยู่ห่างจากอ าเภอเมือง  จังหวัดยโสธร   12  ก.ม.  ถนนเชื่อมระหว่างหมู่บ้านส่วน

ใหญ่ยังเป็นถนนลูกรัง  สภาพช ารุด  มีถนน คสล.  ภายในหมู่บ้านเกือบเต็มทั่วหมู่บ้าน  ได้แก่  หมู่ที่  1,6,7  
นอกเหนือจากนั้น  บางส่วนยังเป็นถนนลูกรังสภาพไม่ค่อยดีเท่าท่ีควร 

- ถนนลาดยาง (หลัก) จ านวน สาย 
- ถนนคอนกรีต จ านวน สาย 
- ถนนหินคลุก จ านวน สาย 
5.2  กำรโทรคมนำคมกำรติดต่อสื่อสำร 
*    มีที่ท าการไปรษณีย์    จ านวน   -    แห่ง 
*    มีสถานีโทรคมนาคมอ่ืน   จ านวน   -    แห่ง 
*    มีการให้บริการติดต่อสื่อสารทางโทรศัพท์ จ านวน   60 คู่สาย 
5.3  กำรไฟฟ้ำ 
*   ประชาชนในเขต องค์การบริหารส่วนต าบล  มีไฟฟ้าใช้ทุกหมู่บ้าน  และทุกครัวเรือน 
 



 
5.4 แหล่งน้ ำธรรมชำติ 
*   ล าน้ า , ล าห้วย    จ านวน    6  สาย 
*   บึง  ,หนองน้ า และอ่ืน ๆ     จ านวน   15 แห่ง  
5.5 แหล่งน้ ำที่สร้ำงขึ้น 
*    ฝาย      จ านวน    2    แห่ง 
*    บ่อน้ าตื้น     จ านวน           132   แห่ง 
*    บ่อโยก     จ านวน             78   แห่ง 
*    สระน้ าสาธารณะ    จ านวน    20   แห่ง 
5.6 กำรประปำ 
*    ระบบประปาภายในหมู่บ้าน   จ านวน     8    แห่ง 

6 ข้อมูลอ่ืน  ๆ 
6.1  ทรัพยำกรธรรมชำติ   ในพื้นที่ 
*   พ้ืนที่ป่าไม้     จ านวน   750  ไร่ 
6.2  มวลชนจัดตั้ง 
*    ลูกเสือชาวบ้าน         จ านวน   137  คน 
*    ไทยอาสาป้องกันชาติ     -  รุ่น  จ านวน   -       คน 
*     กองหนุนเพ่ือความมั่นคงของชาติ  - รุ่น จ านวน     32  คน 
*     อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน  จ านวน   140  คน 

2. ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภำพของท้องถิ่น 
ก. ศักยภำพขององค์กำรบริหำรส$วนต ำบล 
(1) จ านวนบุคลากร จ านวน 33 คน 
- นักบริหารงาน อบต. จ านวน 2 คน 
- ส านักปลัด จ านวน 10 คน 
- กองคลัง จ านวน 7 คน 
- กองช่าง จ านวน 2 คน 
- ส่วนการศึกษาฯ จ านวน 6 คน 
- ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จ านวน 4 คน 
- ส่วนส่งเสริมการเกษตร จ านวน  2  คน 
- ส่วนสวสัดิการสังคม จ านวน – คน 
ข. ศักยภำพของชุมชนและพื้นที่ 
(1) การรวมกลุ่มของประชาชน จ านวน 33 กลุ่ม 
 แยกเป็น 
- กลุม่อาชีพ   จ านวน   4 กลุม่ 
- กลุม่ออมทรัพย์   จ านวน   7 กลุม่ 
- กลุม่กองทุนหมู่บ้าน  จ านวน   8 กลุม่ 
- กลุม่โครงการเศรษฐกิจชุมชน จ านวน 8 กลุ่ม 
- กลุ่มอ่ืนๆ   จ านวน   -   กลุ่ม 



บทที่ 3 
กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 

ควำมหมำยมำตรฐำนกำรปฏบิัติงำน 
มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช้ในการบริหารงาน 

บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ 
รวมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่ 
และการสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ 
เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานใน 
สวนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ทา้ทายที่ท าให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการ 
ปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา 
ศักยภาพ เพ่ือน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้เพ่ือคุณภาพ 
ของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององคก์าร 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ส าคัญ 
ยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเปน็ปจัจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
และเปา้หมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับตัวบุคคลในองคก์าร นับตั้งแตก่ารสรรหา 
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพน้จากงาน 
ทั้งนี้เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มี 
คุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ า เป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance 
Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จาการประเมนิผลการปฏิบัติงานจะเป็นขอ้มูลที่
องค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพ การปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้
พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไปแล้ว การที่จะท าให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรม
และเชื่อถือได้ นั้น องคก์ารมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งใน
เครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (PerformanceStandard) ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบ
ผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว"เป็นหลักเกณฑ์
ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ก าหนดไว้
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน ไดใ้ห้ความหมายวาเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑท์ี่นา่พอใจหรืออยู่
ในระดับท่ีผู้ปฏิบัติงานสวนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่าง
ผู้บังคับบัญชากับผู้ใตบ้ังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน 
ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบาง
ประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจ าเป็นต้อง
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเปน็ลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหน่วยงาน 

2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น 
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุง่ไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์การ 
อย่างมีประสิทธิภาพ 



ทั้งนี้ เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ไดผ้ลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จ
รวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
ประโยชน์ของมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องคก์ารและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีดว้ยกันหลายประการ ไมว่่าจะเป็นทางดา้นประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจ 
การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ 
พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขา้สู่มาตรฐานได้ 

2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งท าให้เราเกิดความมุงมั่นไปสู่มาตรฐาน 
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกทา้ทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพ 
จะตอ้งปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไมต้่องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน 
และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มคา่และเป็นประโยชน์ต่อการเพ่ิม 
ผลผลิต 

4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การปฏิบัติงาน 
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้งายขึ้น ช่วยให้สามารถด าเนินงานตามแผนง่ายขึ้นและ
ควบคุมงานได้ดีขึ้น 

5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานที่
ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้ดีขึ้น 
ขั้นตอนกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 

1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะ 
งาน (Job Description) ประกอบด้วย 

2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่งนั้น ไม่ 
ว่าจะเปน็ปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงเง่ือนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 

3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ไดแ้ก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานใน 
ต าแหนงนั้น ๆ เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงรวมกัน 

4. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกีย่วข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ 
ก าหนดไว้ 

5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องคก์ารมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแ้ก่ เกณฑด้์านปริมาณงานและ 
ระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 
 
 



ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน ซึ่งกล่ำวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้ 

เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไมสามารถก าหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือ 
ระยะเวลาที่ปฏิบัติได้ 

2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยสวน 
ใหญ่มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร 

3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไมส่ามารถก าหนดมาตรฐานด้วย 
คุณภาพหรือปริมาณ แตเ่ป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ ดังนั้น การก าหนด
ลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบวาต้องปฏิบัติอย่างไร 
เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญก าลังใจของเพ่ือนร่วมงาน
อย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงานตา่ง ๆ ในองคก์ารมีความเหมาะสมและเป็น
ที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นก็คือ ต้อง
เป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้ โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่า
มาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่ก าหนดไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้อง
สามารถวัดได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น ๆ ที่สามารถวัดไดม้ีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพรให้
เป็นที่รับรู้และเขา้ใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไมเ่ป็น
การเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไมสามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่
หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณเ์ครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 
โครงสร้ำงองค์กรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

องค์การบริหารส่วนต าบลมีสภาต าบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้ก าหนดนโยบายและก ากับดูแล 
กรรมการบริหารของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบลและมี 
พนักงานประจ าที่เป็นขา้ราชการส่วนท้องถิ่นเปน็ผู้ท างานประจ าวันโดยมีปลัดและรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กรมีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ไดเ้ท่าที่จ าเป็นตามภาระหน้าที่ขององค์การ 
บริหารสวนต าบลแต่ละแหง่เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบอยู่  เช่น 
โครงสร้างส านักงานปลัด 

 

ส านักปลัด 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

งานเทศกิจ 

งานนโบบายและ
แผน 

งานกฎหมายและคดี
ความ 

งานกิจการสภา 
อบต. 

งานบริหารงาน
บุคคล 



 
ส ำนักงำนปลัด 
มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาต าบล การจัดท ารางขอ้บัญญัติและข้อบังคับต าบล

การประชุมสภา การจัดท าระเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล คณะผู้บริหาร พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง 
พนักงานจ้างการเลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม ข้อพิพาทต่าง ๆ การทอ่งเที่ยว การด าเนินงาน
ตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การใหค้ าปรึกษาในหน้าที่และความรับผิดชอบการปกครองบังคับ
บัญชา พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจา้ง การบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนต าบลทั้งหมด การ
ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ ราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารสวน
ต าบลให้เป็นไปตามนโยบายและแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล รวมถึงปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้องโดยแบ่งงานหลักภายในออกเปน็ 7 งาน คือ 

ส ำนักงำนปลัด 
งำนบริหำรงำนทั่วไป 
งำนนโยบำยและแผน  
งำนกฎหมำยและคดี  
งำนปอ้งกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
งำนกิจกำรสภำ อบต. 
งำนเทศกิจ 

1. งำนบริหำรทั่วไป มีหน้ำที่ควำมผิดชอบ ดังนี้ 
- งานสารบรรณ 
- งานตรวจสอบภายใน 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
- งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว 

2. งำนนโยบำยและแผน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานนโยบายและแผน 
- งานวิชาการ 
- งานงบประมาณ 
- งานขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ 
- งานประชาสัมพันธ์ขององค์กร 
- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
- งานจัดท าขอ้บัญญัติงบประมาณ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

3. งำนกฎหมำยและคดี มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานกฎหมายและคดี 
- งานร้องเรียน รอ้งทุกข์และอุทธรณ์ 
- งานขอ้บัญญัติและระเบียบขององค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 



 
4. งำนปอ้งกันและบรรเทำสำธำรณภัย มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานอ านวยการ 
- งานป้องกันสาธารณภัย 
- งานชวยเหลือฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของราษฎรผู้ประสบภัย 
- งานกูภ้ัย 

5. งำนกิจกำรสภำ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาฯ 
- รายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจ าสภา อบต. 
- งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมสภา อบต. 
- งานเลือกตั้งเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภา อบต. 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

6. งำนบริหำรงำนบุคคล มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานการวางแผนอัตราก าลังคน 
- งานการสรรหาบุคลากร 
- งานการเลื่อนต าแหนง/แตง่ตั้ง 
- งานการพัฒนาบุคลากร 
- งานระบบสวัสดิการ 
- งานระบบจริยธรรมและวินัย 

7.งานเทศกิจ 
  - งานเทศกิจ 
  - งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
  - งานสนับสนุนการบริการ 

โครงสร้างกองคลัง 

 
 
 

กองคลัง 

งานการเงิน งานการบัญชี งานพัฒนาจัดเก็บ
รายได้ 

งานทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ 



 
กองคลัง 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน การหักภาษีเงินได้

และน าส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทตางๆ การรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานขออนุญาต
เบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งานจัดท างบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สินหนี้สิน งบโครงการเงินสะสม งาน
จัดท าบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้ - รายจ่าย งานจัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้ การจัดหาผลประโยชน์
จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน งานจัดท า/ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินในกิจการประปาองค์การบริหารสวนต าบล และ
งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวขอ้งและที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานหลักภายในออกเป็น 4 งาน ประกอบด"วย 
1. งำนกำรเงิน มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานการเงิน 
- งานรับเบิกจ่ายเงิน 
- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- งานเก็บรักษาเงิน 

2. งำนบัญชี มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานการบัญชี 
- งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน 
- งานงบการเงินและงบทดลอง 
- งานแสดงฐานะการเงิน 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

3. งำนพัฒนำจัดเก็บรำยได้ มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานภาษีอากร คาธรรมเนียมและคาเช่าและรายได้อ่ืน ๆ 
- งานพัฒนารายได้ 
- งานฝึกอบรมพัฒนาการ 
- งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
- งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

4.งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
- งานฝึกอบรมพัฒนาการ 
- งานพัสดุ 
- งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 
- งานการเก็บเอกสารส าคัญหลักฐานรวมถึงเอกสารอื่นที่เก่ียวข้องกับพัสดุ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 
โครงสร้างกองช่าง 

 
กองช่ำง 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบการจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบ

คุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบงานกอสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งาน
แผนการปฏิบัติงาน การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการกอสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรม
เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน เครื่องจักรกล การควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่องจักรและ
ยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณอ์ะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิงและงานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายโดยมีการแบ่งงานหลักภายในประกอบด้วย 
1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานกอ่สร้างและบูรณาการ 
- งานกอ่สร้างและบูรณะสะพาน ทางระบายน้ า และโครงสร้างพ้ืนฐานอื่นๆ 
- งานกอ่สร้างและบูรณะโครงการพิเศษ 
- งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
- งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานควบคุมการกอ่สร้างถนน สะพาน รางระบายน้ า และโครงสร้างพ้ืนฐานอื่นๆ 
- งานธุรการประจ าส่วนโยธา 

2. งำนออกแบบและควบคุมอำคำร มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
- งานวิศวกรรม 
- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการกอ่สร้างอาคาร 
- งานบริการขอ้มูลและหลักเกณฑ์ 
- งานออกแบบ 

3. งำนประสำนสำธำรณูปโภค มีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้ 
- งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
- งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 
- งานระบายน้ า 
- งานจัดตกแตง่สถานที่ 
 
 

กองช่าง 

งานก่อสร้าง งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 

งานประสาน
สาธารณูปโภค งานผังเมือง 



4. งำนผังเมือง มีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้ 
- งานส ารวจและแผนที่ 
- งานวางผังพัฒนาเมือง 
- งานควบคุมทางผังเมือง 
- งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
- งานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

โครงสร้ำงสว่นกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

 
 
ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับ การวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาหลักสูตร 
การแนะแนว การวัดผล ประเมินผล การพัฒนาต าราเรียน การวางแผนการศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา การ 
จัดบริการสงเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะ เกี่ยวกับ การศึกษา ส่งเสริมการวิจัย 
การวางโครงการ ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษาเพ่ือน าไปประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย 
แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพรการศึกษาและ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่เก่ียวขอ้ง และ 
แบ่งงานหลักภายในออกเป็น 2 งาน ดังนี้ คือ 
1. งำนส่งเสริมกิจกำรโรงเรียน มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานข้อมูล 
- งานประสานกิจกรรม 
- งานส่งเสริมการศึกษา 

2. งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานข้อมูลพัฒนาการเด็ก 
- งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก 
- งานติดตามและประเมินผล 
- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวขอ้งหรือได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนการศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรม 

งานส่งเสริมกิจการ
โรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 



โครงสร้างส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ควบคุมและป้องกันระงับโรคติดต่อการสุขาภิบาล ตามแผนการสาธารณสุข การคุ้มครองดูแลและบ ารุงรักษา
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า และที่ดินสาธารณะ และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่
เกี่ยวข้อง และ 
แบ่งงานหลักภายในออกเป็น 3 งาน ดังนี้ คือ 
1.งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 -งานสุขาภิบาลทั่วไป 
 -งานสุขาภิบาลและสถานประกอบการ 
 -งานควบคุมและจัดการคุณภาพ และสิ่งแวดล้อม 
2.งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 -งานอนามัยชุมชน 
 -งานป้องกันยาเสพติด 
 -งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดต่อ 
3.งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 -งานรักษาความสะอาด 
 -งานก าจัดขยะและน้ าเสีย 
 -งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
 
 
 
 
 

ส่วนสาธารณสุข
และส่ิงแวดล้อม 

งานอนามัยและ
สิ่งแวดล้อม 

งานส่งเสริมสุขภาพ
และสาธารณสุข 

งานรักษาความ
สะอาด 



 
โครงสร้างส่วนส่งเสริมการเกษตร 

 
ส่วนส่งเสริมการเกษตร 

มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ควบคุมและป้องกันระงับโรคติดต่อการสุขาภิบาล ตามแผนการสาธารณสุข การคุ้มครองดูแลและบ ารุงรักษา
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า และที่ดินสาธารณะ และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่
เกี่ยวข้อง และแบ่งงานหลักภายในออกเป็น  2 งาน ดังนี้ คือ 
1.งานส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 -งานวิชาการเกษตร พืชไร่ พืชสวน การเพาะปลูก การขยายพันธุ์พืช 
 -งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
  -งานส่งเสริมการเกษตร 
2.งานส่งเสริมปศุสัตว์ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 -งานข้อมูลวิชาการ 
 -งานส่งเสริมการเลี้ยงสัตว์ การประมง 
 -งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนส่งเสริมการเกษตร 

งานส่งเสริมการเกษตร งานส่งเสริมปศุสัตว์ 



 
 

โครงสร้างส่วนสวัสดิการสังคม 
 
 

 
ส่วนสวัสดิการสังคม 

มีภาระหน้าทีเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสวัสดิการสังคม เกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิการและ
การพัฒนาชุมชน การส่งเสริมอาชีพ และพัฒนาสตรี การให้ค าปรึกษา แนะน า หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม 
รวมถึงการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน คือ 
1.งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 -งานศูนย์เยาวชน 
 -งานด้านการกีฬาและสันทนาการ  
 -มีหน้าที่และความรับผิดชอบด้านสวัสดิการสังคม  

- งานด้านสุสานและฌาปนสถาน  
-งานด้านพัฒนาชุมชน  
-งานด้านจัดระเบียบชุมชน  

2.งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 -งานด้านสังคมสงเคราะห์  

-งานด้านพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี  
-งานด้านการสงเคราะห์ราษฎรประจ าหมู่บ้าน  
-งานด้านส่งเสริมพัฒนาเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุและคนพิการ  

3.งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
 -งานฝึกอบรมอาชีพ 
 -งานพัฒนาศักยภาพกลุ่ม 
 -งานส่งเสริมการเกษตร 

 
 
 
 

ส่วนสวัสดิการ
สังคม 

งานสวัสดิการ
และพัฒนาชุมชน 

งานสังคม
สงเคราะห์ 

งานส่งเสริมอาชีพ
และพัฒนาสตร ี



 
กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 

กระบวนงำน : กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขุมเงิน 
 

แนวทำงระเบียบกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 

ก าหนดให้องค์กรปกครองสวนท้องถิ่น จะต้องด าเนินการวางแผนพัฒนา โดยให้องค์การบริหารสวนต าบล ต้องมีการ
ปรับปรุงแผนพัฒนาต าบล 3 ปี เป็นประจ าทุกปี ซึ่งการปรับปรุงแผนจะต้องน าข้อมูลที่ได้จากการจัดประชุมประชาคม
หมู่บา้น ประชาคมต าบล ปัญหาความต้องการท้องถิ่น ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด/อ าเภอ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือน ามาเปรียบเทียบและให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบฯ องค์การบริหารสวนต าบลขุมเงินได้ท าข้อมูลที่ได้มาปรับปรุง
แผนพัฒนาต าบล 3 ปี เป็นแนวทางในการพัฒนาต าบลขุมเงิน และเปน็เครื่องมือของผู้บริหารในการวางกรอบการท างาน
การพัฒนาต าบล ต่อไป 
ลักษณะของแผนพัฒนำสำมปี 

แผนพัฒนาสามปี เป็นเอกสารที่มีความสัมพันธ์สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แสดงแนวทางการพัฒนา
และวัตถุประสงคข์องการพัฒนาที่ชัดเจน มีโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะด าเนินการเป็นระยะเวลา 3 ปี และการ
แสดงความเชื่อมโยงกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี กลา่วคือ องคก์ารบริหารส่วนต าบลใช้การวางแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาเป็นเครื่องมือในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือที่กระบวนการจัดท างบประมาณเป็นไป
ด้วยความรอบคอบ และผ่านกระบวนการมีส่วนรวมของประชาชน ตามจุดประสงคข์องแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ ฉบับที่ 11 พ.ศ. 2555 - 2559 
วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำแผนสำมปี 

1. เพ่ือแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผน 3 ปี 
และการจัดท างบประมาณประจ าปี 

2. เพ่ือแสดงแนวทางการพัฒนาในช่วงสามปีที่มีความสอดคล้องและสามารถสนองตอบต่อยุทธศาสตร์การพัฒนา
อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือเป็นการจัดเตรียมโครงการพัฒนาต่าง ๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี และน าไปปฏิบัติได้ทันทีเมื่อไดร้ับงบประมาณ 
แผนพัฒนำสำมปี มีลักษณะกว้ำง ๆ ดังตอ่ไปนี้ 

1. เป็นเอกสารที่แสดงความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
2. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา กับงบประมาณ รายจ่ายประจ าปี 
3. เป็นเอกสารที่แสดงโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนาที่จะด าเนินการเป็นห้วงระยะเวลา 
4. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากับงบประมาณ รายจ่ายประจ าปี 

 
 
 
 
 
 



 
สรุปควำมเชื่อมโยง 

แผนพัฒนำระดับต่ำงๆ กับ แผนพัฒนำท้องถิ่น และงบประมำณท้องถิ่น 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Work Flow กระบวนงำน 

การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนแผนผังการท างาน เพ่ือให้เห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อน - 
หลัง ของแตล่ะขั้นตอนในกระบวนงาน ที่จะเป็นประโยชน์ในการช่วยท าความเข้าใจกระบวนการท างานที่ง่ายขึ้น 
และแสดงให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

ปัจจยั
น ำเข้ำ 

แผน
ยทุธศำสตร์ 

แผนพฒันำ
สำมปี 

งบประมำณ
รำยจ่ำย อปท. 

* แผนพัฒนาเศรษฐกิจฯ 
*นโยบายรัฐบาล/
แผนการบริหารราชการ
แผ่นดิน 
*ยุทธศาสตร์กลุ่ม
จังหวัด/จังหวัด/อ าเภอ 
*นโยบายผู้บริหาร
ท้องถิ่น 
*ภารกิจตามอ านาจ
หน้าที่ 
*ปัญหาความต้องการ
ของประชาชน/แผน
ชุมชน 
*ข้อมูล 

วิสัยทศัน ์
พันธกิจ 

จุดมุ่งหมาย 
ยุทธศาสตร ์
แนวทางการ

พัฒนา 

โครงการ
กิจกรรม 

หมวด
รายจ่าย
ต่างๆ 

แผนการ
ด าเนินงาน 

 
 
 

(ปฏิทิน 
การท างาน) 



 
ขั้นตอนการท างาน 
   (Work Flow) 
 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

 
 
 

ประชาคม 
 
 

  
 

ก.พ. - มี.ค. 
 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า 
ส านักปลัด/ปลัดฯ/ 
จนท.ส านักปลัดฯ/ 
ค ก ก . จัด ท า แ ผ น / 
คกก.สนันสนุนแผนฯ 

รวบรวมข้อมูล/
ปัญหา/ความ
ต้องการจาก 

ประชาคมหมู่บ้าน
เพ่ือจัดท าประชาคม

ระดับต าบล 

 
 
 
 
 
         N  

 
 

มี.ค. - พ.ค. 
 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า 
ส านักปลัด/ปลัดฯ/ 
คกก.จัดท าแผน/คกก. 
สนับสนุนแผนฯ  

 
 
จัดท าร่างแผนฯ 

                                     Ye 
       

 
 

พ.ค. - มิ.ย. 
 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า 
ส านักปลัด/ปลัดฯ/ 
คกก./จนท.ส านักปลัดฯ 
 

ประชุม คกก.จัดท า
แผน/ 

คกก.สนับสนุนแผน
ฯ 

 
 
 
 
         
           N  
 
 

 
 

พ.ค. - มิ.ย. 

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

เสนอสภาฯพิจารณา 
เห็นชอบ 

                                Y 
 

มิ.ย. 

จนท.วิเคราะห์ฯ/หัวหน้า 
ส านักงานปลัด/ปลัดฯ/สภา
ฯ 
 

ประกาศใช้ 
 

มิ.ย. 
ผู้บริหารท้องถิ่น 
 

 
 
 

 

 



ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
                    จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน 
                     กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
                     การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  การแสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
  จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 
 

ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนพัฒนำสำมปี 
1. ประชำคมหมู่บ้ำน 

 
2. รวบรวมน ำข้อมูลปัญหำ/ควำมต้องกำร/โครงกำรจำกำกรประชำคมหมู่บ้ำนเพื่อประชุมคณะกรรมกำร 

สนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำ อบต.และคณะกรรมกำรพัฒนำ อบต. 
 

3. ประชำคมระดับต ำบล 
 

4. เสนอร่ำงแผนพัฒนำสำมปีต่อสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลใหค้วำมเห็นชอบ 
 

5. ประกำศใช้แผนพัฒนำสำมปี 
 

6. รำยงำนอ ำเภอ จังหวัด กระทรวงทรำบ 
 

7. ประกำศให้ทรำบเป็นแผนพัฒนำต ำบล 
 

8. ฝ่ำยบริหำร และเจ้ำหน้ำที่งบประมำณจัดท ำเป็นข้อบัญญัติ 
 

9. เสนอให้สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลให้ควำมเห็นชอบ 
 

10. นำยอ ำเภออนุมัติ 
 

11. นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลงนำมประกำศเป็นขอ้บัญญัติ 
 

12. ฝ่ำยบริหำรจัดกำรบริหำรโครงกำร 
-จัดท ำเอง 

- สนับสนุนงบประมำณ 
 

13. ประชำชนติดตำมโครงกำรต่ำง ๆ 
- ตรวจสอบงบประมำณ 

- เสนอโครงกำร 



แนวทำงกำรด ำเนินงำน 
จากแผนผัง/ขั้นตอนการจัดท าแผนสามปี หลังจากท่ีได้มีการก าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาและแนว

ทางการ 
พัฒนาในแผนยุทธศาสตร์แล้วก็จะต้องถึงขั้นตอนในการแปลงสู่การปฏิบัติโดยการจัดท าแผนพัฒนาสามปีซึ่งได้ก าหนด
ขั้นตอนการจัดท าเป็นแนวทางให้องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นน าไปด าเนินการ 7 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 กำรเตรียมกำรจัดท ำแผน 

1. หนว่ยงานที่รับผิดชอบการจัดท าแผนพัฒนาควรเข้าพบผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือชี้แจงวัตถุประสงค์ 
ความส าคัญและความจ าเป็นไปการจัดท าแผนพัฒนาสามปี เพ่ือให้ผู้บริหารทราบถึงภารกิจที่จะต้องด าเนินการ 
ต่อไปนี้และด าเนินการเสนอโครงการจัดท าแผนพัฒนาสามปี ห้วงปี พ.ศ. 2559 ถึง พ.ศ. 2561 ผ่านปลัดองคก์ร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นถ่ินอนุมัติ 

2. หนว่ยงานที่รับผิดชอบแจ้งโครงการที่ได้รับอนุมัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ไดแ้ก่คณะกรรมการ 
พัฒนาท้องถิ่น คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น หนว่ยงานภายในขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นและประชาชน 
ขั้นตอนที่ 2 กำรคัดเลือกยุทธศำสตร์และแนวทำงกำรพัฒนำ 

1. ในขั้นตอนนี้ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา จะสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาและ 
แนวทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาพร้อมทั้งขอ้มูลที่เกี่ยวข้อง ปัญหาความต้องการของท้องถิ่น 
รวมทั้งสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาของจังหวัด/อ าเภอและนโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือน าเสนอต่อ 
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

2. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น จัดการประชุมร่วมระหว่างคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นประชาคม
ท้องถิ่น 

และสวนราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือรวมกันพิจารณาโดยในการจัดท าแผนพัฒนาสามปีในครั้งแรกให้เวทีการประชุมร่วมกัน
ดังกล่าว คัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาแนวทางท่ีสมควรน ามาใช้เป็นแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาสามปี เพ่ือเป็นกรอบ
ในการพิจารณาจัดท าโครงการ/กิจกรรมในแผนพัฒนาสามปีต่อไป 

3. เมื่อไดแ้นวทางการพัฒนาแล้ว เวทีการประชุมร่วมพิจารณาว่าจะมีโครงการ/กิจกรรมอะไรบ้างที่
จะตอ้ง 

ด าเนินการเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแนวทางการพัฒนาที่คัดเลือกมาใช้เป็นกรอบในการพัฒนา 
4. โครงการ/กิจกรรมที่พิจารณาก าหนดอาจมีเป็นจ านวนมาก ดังนั้น ในขั้นตอนนี้จะต้องมีการ

ด าเนินการ  
ดังนี้ 

(1) พิจารณาความเกี่ยวเนื่องกันระหว่างยุทธศาสตร์หรือระหว่างแนวทางการพัฒนา 
(2) ให้พิจารณาน าโครงการ/กิจกรรมจากแผนชุมชนที่เกินขีดความสามารถในการด าเนินการของ 

ชุมชนที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามาประกอบการจัดท าแผนพัฒนาสามปี 
(3) มีการจัดล าดับความส าคัญของโครงการ/กิจกรรมเพ่ือที่จะบรรลุในแผนพัฒนาสามปีไดอ้ย่าง 

เหมาะสมและนอกจากนั้นยังเป็นการจัดล าดับโครงการไว้เพ่ือท าแผนพัฒนาสามปี ในช่วงถัดไปด้วย 
(4) เนื่องจากกิจกรรมที่จะต้องด าเนินการมีความหลากหลาย ดังนั้น ในชั้นของการพิจารณา 

ก าหนดกิจกรรม องคก์รปกครองสวนท้องถิ่นจะต้องค านึงถึงสิ่งตาง ๆ ดังตอ่ไปนี้ 
- งบประมาณรายรับ รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ทรัพยากรการบริหารอื่น ๆ ขององค์กรปกครองสวนท้องถิ่น 



- ภาคีการพัฒนาที่สามารถเข้ามารว่มด าเนินการ หรือภารกิจรับผิดชอบการด าเนินการในเรื่องนั้นๆ 
เมื่อพิจารณาด้านต่างๆ ดังกล่าวแล้ว จะต้องแยกประเภทของโครงการออกอย่างน้อยสามประเภท คือ 

- โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการเอง กลา่วคือ มีขีดความสามารถท้ังทางด้านก าลังเงิน 
ก าลังคน วัสดุอุปกรณ์ และความรู้ทางดา้นการบริหารจัดการที่จะด าเนินการได้เอง 

- โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนให้หนว่ยงานอื่นด าเนินการ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพใน
การ 

ด าเนินงาน เนื่องจากเปน็งานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ แตอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีไมสามารถหรือไม่ประสงค์จะ
ด าเนินการ จึงมอบให้หนว่ยงานอื่นด าเนินการแทนโดยการตั้งงบประมาณเป็นเงินอุดหนุนให้ตามระเบียบวิธีการของทาง
ราชการ 

- โครงการที่จะขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น  ทั้งราชการบริหารส่วนกลาง สวนภมูิภาค 
รัฐวิสาหกิจ  

หน่วยงานอื่นๆ และภาคเอกชน อันเนื่องมาจากเป็นโครงการขนาดใหญ่  หรือเปน็โครงการที่หน่วยงานดังกล่าวเป็นหน่วย
ปฏิบัติและมีหน้าที่จัดบริการสาธารณะดังกล่าวอยู่แล้ว ทั้งนี้  รวมถึงโครงการเงินอุดหนุนเฉพาะ 
ขั้นตอนที่ 3 กำรเก็บรวบรวมข้อมูลและกำรวิเครำะห์ข้อมูล 
1. กำรเก็บรวบรวมข้อมูล 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  ด าเนินการส ารวจและเก็บรวบรวมข้อมูลที่ 
จ าเป็นต่อการจัดท าแผนพัฒนาสามปี ซึ่งนอกจากจะต้องเก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานทั่วไปแล้ว ยังจะตอ้งวิเคราะห์ว่า 
ยุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนาที่เลือกต้องการข้อมูลประเภทใดเป็นพิเศษต้องการข้อมูลของห้วงเวลาใด 
และจะเก็บข้อมูลจากแหล่งใด เพ่ือเป็นขอ้มูลที่จะน ามาวิเคราะห์แนวทางการพัฒนา โครงการ/กิจกรรมได้อย่าง 
ถูกต้อง 
2. กำรวิเครำะห์ข้อมูล 
ประกอบด้วย 4 กิจกรรมหลัก คือ 

- การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา 
- การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 
- การจัดล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา 
- การตัดสินใจเลือกแนวทางพัฒนาในห้วงสามปี 

โดยมีรายละเอียดในแต่ละกิจกรรม ดังนี้ 
1. การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น สรุปผลการพัฒนาที่ผ่านมาและน าเสนอที่ 
ประชุมซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประชาคมท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประเมินผล 
การพัฒนาท้องถิ่นในรอบปีที่ผ่านมาโดยประเมินทั้งในเชิงประมาณและในเชิงคุณภาพ 
2. การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 

หลังจาการประเมินผลการพัฒนาในรอบปีที่ผ่านมาแล้ว ให้ที่ประชุมตามข้อ 1 รวมกันคัดเลือก
ยุทธศาสตร์ 

การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา รวมทั้งสอดคล้องกับปัญหาความต้องการของประชาคม/ชุมชนในห้วงระยะเวลา
สามปี (ในกรณีดังกล่าวอาจคัดเลือกทุกยุทธศาสตร์การพัฒนามาเป็นกรอบในการจัดท าแผนพัฒนาสามปีก็ได้) ในกรณีที่
เห็นวามียุทธศาสตร์การพัฒนาใดท่ียังไม่ได้ก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์การพัฒนาแต่มีความจ าเป็นเร่งดว่นที่จะต้องก าหนดขึ้น 



ก็อาจก าหนดขึ้นได้แต่ทั้งนี้ต้องแสดงให้เห็นถึงเหตุผลและวัตถุประสงค์ที่มีความสอดคล้องกับจุดมุ่งหมายของการพัฒนาที่
ยั่งยืน และวิสัยทัศนก์ารพัฒนาท้องถิ่น (และน าไปปรับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาต่อไป) 
3. การจัดล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา 

ภายใตยุ้ทธศาสตร์จะมีแนวทางการพัฒนาที่หลากหลาย ซึ่งล้วนแล้วแต่มีความจ าเป็นในการ 
ด าเนินการเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนาทั้งสิ้น แตม่ีความส าคัญจ าเป็นเร่งด่วนมากน้อยแตกต่าง 
กัน ที่ประชุมตามข้อ 1 จะต้องรวมกันจัดเรียงล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา การจัดล าดับความส าคัญ 
ดังกล่าวไมได้หมายความว่าแนวทางการพัฒนาทุกแนวทาง ไดร้ับการพิจารณาแล้วว่าต้องด าเนินการแต่ในห้วงระยะเวลา
สามปีของแผนพัฒนาสามปีนั้น อาจมีแนวทางที่จ าเป็นต้องน ามาเน้นการปฏิบัติวิธีการจัดล าดับความส าคัญ มีหลายวิธี 
ตั้งแตว่ิธีง่าย ๆ คือ ประชุมตกลงกันหรืออาจใช้วิธีการลงคะแนนคัดเลือกโดยใช้บัตรลงคะแนน เพ่ือน ามารวมคะแนนและ
จัดล าดับ วิธีการจัดล าดับความส าคัญท่ีเป็นวิทยาศาสตร์อาจใช้วิธ ีRating Scale หรือวิธี Strategic lssues Graph หรือ
วิธีอ่ืนๆ ซึ่งองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นแตล่ะแห่งสามารถเลือกวิธีการปฏิบัติได้ตามความเหมาะสม 

4. การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในห้วงสามปีหลังจากจัดล าดับแนวทางพัฒนาแล้ว ที่ประชุม 
จะตอ้งตัดสินใจว่าจะน าแนวทางการพัฒนาเหล่านั้นมาด าเนินการแต่ในการตัดสินใจเลือกนั้น ควรจะได้วิเคราะห์ถึงความ
เป็นไปในทางปฏิบัติ เพราะในการจัดล าดับความส าคัญอาจใช้การตัดสินใจของแต่ละบุคคลเป็นหลัก ดังนั้นเพื่อทบทวน
และยืนยันการจัดล าดับวามีความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติจริงหรือไม่ จึงควรน าแนวทางการพัฒนามาท าการวิเคราะห์จุด
แข็ง จุดออ่น โอกาสและอุปสรรคอีกครั้ง 
ขั้นตอนที่ 4 กำรก ำหนดวัตถุประสงค์ของแนวทำงกำรพัฒนำ 

1. หลังจากได้แนวทางการพัฒนาในช่วงสามปีแล้ว ให้ที่ประชุมร่วมกันพิจารณาคัดเลือกวัตถุประสงค์
ของ 

ยุทธศาสตร์การพัฒนา มาจัดท าเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา โดยพิจารณาคัดเลือกวัตถุประสงค์ของ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาที่สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาในช่วงสามปี โดยน าวัตถุประสงค์
ดังกล่าวมาจัดท าเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนาในช่วงสามปี 
ขั้นตอนที่ 5 กำรจัดท ำรำยละเอียดโครงกำร/กิจกรรมกำรพัฒนำ 

คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น พิจารณาคัดเลือกโครงการที่สอดคล้องกับแนว 
ทางการพัฒนาในช่วงสามปี มาจัดท ารายละเอียดโครงการ ในด้านเป้าหมาย ผลผลิต ผลลพัธ์ งบประมาณระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ และตัวชี้วัดความส าเร็จ โดยเน้นการศึกษารายละเอียดของกิจกรรมที่จะด าเนินการในปีแรกของแผนพัฒนา
สามปี เพ่ือให้สามารถน าไปจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีได้ต่อไป 
ขั้นตอนที่ 6 กำรจัดท ำร่ำงแผนพัฒนำสำมปี 

1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดเวทีประชาคม ซึ่งประกอบด้วย 
คณะกรรมการ 

พัฒนาท้องถิ่น ประชาคมทอ้งถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเสนอร่างแผนพัฒนาสามปีและรับฟังความคิดเห็น
ข้อเสนอแนะแล้วน าไปปรับปรุงแผนพัฒนาสามปีให้สมบูรณต์อไป 

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นน าร่างแผนพัฒนาสามปีที่ปรับปรุงแล้ว 
เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือพิจารณา 
ขั้นตอนที่ 7 กำรอนุมัติและประกำศใช้แผนพัฒนำสำมปี 

1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นร่วมกับประชาคมท้องถิ่น ก าหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้สอดคล้อง
กับ 



วิสัยทัศน์ พันธกิจ และจุดมุง่หมายเพื่อการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนารวมทั้งสอดคล้องกับปัญหา ความต้องการ
ของประชาคมและชุมชน โดยให้น าขอ้มูลพื้นฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่าง ๆ และขอ้มูลในแผนชุมชนมาพิจารณา
ประกอบการจัดท าแผนพัฒนาสามปี 

2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมประเด็นหลักการพัฒนา ปัญหา 
ความต้องการและข้อมูลน ามาจัดท าร่างแผนพัฒนาสามปี แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

3. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาสามปีเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
4. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาสามปีและประกาศใช้แผนพัฒนาสามปีส าหรับองค์การ 

บริหารส่วนต าบลให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาสามปีต่อสภาองค์การบริหารสวนต าบลเพ่ือให้ความเห็นชอบก่อน
แล้วผู้บริหารท้องถิ่นจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาสามปีต่อไป 
ประโยชน์ของแผนพัฒนำ 3 ปี 

การจัดท าแผนสามปี เป็นเครื่องมือที่จะช่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้พิจารณาอย่างรอบคอบให้
เห็น 

ถึงความเชื่อมโยงระหว่างแนวทางการด าเนินงานต่างๆ ที่อาจมีความเชื่อมโยง และส่งผลทั้งในเชิงสนับสนุนและเป็น
อุปสรรคต่อกัน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน ามาตัดสินใจก าหนดแนวทางการด าเนินงาน 
และใช้ทรัพยากรการบริหารของท้องถิ่นอย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือให้เกิดประโยชน์สาธารณะสูงสุดทรัพยากรการบริหาร 
โดยทั่วไปประกอบด้วยเงิน ทั้งเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแหล่งงบประมาณภายนอกรวมทั้ง 
มาตรการการประหยัดงบประมาณรายจ่ายด้วยคน ซึ่งหมายถึงความรวมตั้งแต่ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกระดับซึ่งจะมีความแตกต่างหลากหลายทั้งด้านความรู้ ทักษะ และทัศนคติ ซึ่งองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจะต้องน าศักยภาพก าลังคนเหลานั้นมาใช้ รวมทั้งต้องพัฒนาก าลังคนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานให้องคก์ร
ปกครองส่วน 
ท้องถิ่น และถ้าพิจารณาในความหมายอย่างกว้างและอาจหมายความรวมถึงประชาชนในท้องถิ่นซึ่งจะมีส่วนในการพัฒนา
ท้องถิ่นด้วยวัสดุอุปกรณ์ หมายถึงเครื่องจักร เครื่องมือ รวมทั้งอาคารสถานที่ที่จะสามารถน ามาใช้ในการบริหารจัดการ
ท้องถิ่นให้เกิดการพัฒนาสูงสุด โดยมีการและใช้วัสดุอุปกรณ์ให้มีความทันสมัยเพ่ือรองรับความก้าวหน้าของสังคมโดย
ส่วนรวมได้อย่างเท่าทัน และใช้วัสดุอุปกรณ์ดังกล่าวอย่างเต็มศักยภาพการบริหารจัดการ เป็นสิ่งที่จะช่วยขับเคลื่อน
ทรัพยากรทั้งสามประการข้างต้นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และมีสภาพการพัฒนาอย่างยั่งยืน การบริหารจัดการเป็น
ศาสตร์และศิลป์ที่ตอ้งศึกษาและน าไปปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
ระบบติดตำมประเมินผล 

เนื่องดว้ยการติดตามและประเมินผลโครงการเป็นหน้าที่ที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการด าเนินงานพัฒนา
องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนั้น องคก์ารบริหารส่วนต าบลจ าเป็นต้องท าหน้าที่ติดตามและประเมินผลการพัฒนาส าหรับการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระเบียบได้ก าหนดองค์ประกอบของการติดตามและระ
เมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ. 2548 หมวด 6 ข้อ 28 ได้ก าหนดองคป์ระกอบของคณะติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งประกอบด้วย สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสามคนผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่
ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน ผู้แทนหน่วยงานที่เก่ียวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน หัวหน้า
ส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจ านวนสองคน ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน โดยให้
คณะกรรมการเลือกคณะกรรมการหนึ่งคนท าหน้าที่ประธานคณะกรรมการ และกรรมการอีหนึ่งคนท าหน้าที่เลขานุการ
ของคณะกรรมการ โดยคณะกรรมการทั้งหมดให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสองปแีละอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้
แนวทางในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาขององค์การบริหารสวนต าบล ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาด้วยการจัดท า



แผนพัฒนาขององค์กรปกครองสวนท้องถิ่น พ.ศ.2548 หมวด 6 ข้อ 29 ไดก้ าหนดอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นไว้ดังนี้ 

1. ก าหนดแนวทางวิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
2. ด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
3. รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได"จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น และประกาศผลการติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง ภายในเดือนธันวาคมของทุกปีทั้งนี้ใหป้ิด
ประกาศโดยเปิดเผยไมน่้อยกว่าสามสิบวัน 

4. แตง่ตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพ่ือช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 
 

กำรติดตำมและประเมินผลแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำและแผนพัฒนำสำมปี 
จุดมุง่หมายส าคัญของการประเมินผลแผนยุทธศาสตร์ นั้น คือ การประเมินว่ามีการน าแผนยุทธศาสตร์ไป 

ปฏิบัติอย่างแท้จริงเพียงใด และได้ผลเป็นอย่างไรเพ่ือที่สามารถวัดความสัมฤทธิ์ผลของแผนยุทธศาสตร์ได้ ในขณะเดียวกัน
ก็สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้เป็นสมมุติฐานในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ฉบับต่อไปได้ ดังนั้นการที่จะประเมินผล
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาในภาพรวมได้จ าเป็นต้องประเมินผลการปฏิบัติในแต่ละแนวทางการพัฒนาก่อน เพ่ือน าไปสู่
การวัดความส าเร็จของยุทธศาสตร์ ซึ่งจะแสดงใหเ้ห็นได้ว่าการพัฒนาเป็นไปในแนวทางใดบรรลุวัตถุประสงค์ของการ
พัฒนาที่ยั่งยืนและตอบสนองต่อวิสัยทัศน์หรือไม่ ดังนั้นในขั้นต้น องค์การบริหารสวนต าบลขุมเงิน จึงต้องติดตาม
ประเมินผลแผนพัฒนาสามปีให้ได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง อันน ามาสู่บทสรุปที่ไมบิดเบือนจากผลการปฏิบัติจริงที่เกิดขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่4 
ระบบกำรป้องกัน/กำรตรวจสอบเพื่อป้องกันกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ในภำรกิจหลัก 

 
ระบบกำรป้องกัน/กำรตรวจสอบเพื่อป้องกันกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ในภำรกิจหลัก 

ปจัจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเก่ียวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการและ 
เสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที ่รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพข้าราชการในการ
ท างานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตส านึกในการให้บริการประชาชน ส า หรับหน่วยงานที่มี
หน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 

ส าหรับค าว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวล กฎหมาย อาญา มาตรา 
1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไข 
เพ่ิมเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใด
ในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อ่ืน เชื่อว่ามีต าแหน่งหรือหน้าที่
ทั้งท่ีตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรไดโ้ดยชอบ
ส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 

ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริตเป็นการกระท าผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้น มีหลักหรือองค์ประกอบที่พึง
พิจารณา 4 ประการ คือ 

1. มีหน้าที่ราชการที่ตอ้งปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอกสถานที่ราชการก็
ได้ ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นไม่จ าเป็น
จะตอ้งปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามี
หน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 

1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ด ารง
ต าแหน่ง 

ใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 
1.2 พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที ่ก.พ.จัดท า 
1.3 พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้องรับผิดชอบ 

เช่น ก.พ. ไดพิ้จารณาเรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ไดร้ับฝากเงินจากพยาบาลอนามัย
ผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แตม่ีลักษณะเป็นการรับฝากเป็นทางราชการเพ่ือ
น าไปส่งลงบัญชีโดยไดเ้ซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า "ไดร้ับเงินไปแล้ว" เช่นนี้ ก.พ.วินิจฉัยวา่ประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าที่
ราชการที่ตอ้งน าเงินส่งลงบัญชี เมื่อไมน่ าเงินส่งลงบัญชีและน าเงินไปใช้ส่วนตัวถือเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

2.ไดป้ฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ "ปฏิบัติหน้าที่ราชการ" 
หมายความว่า ไดม้ีการกระท าลงไปแล้ว  

"ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ตอ้งปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่
กระท าการตามหน้าที่ การที่ไมป่ฏิบัติหรืองดเว้นไมก่ระท าการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการก็



ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที ่โดยปราศจากอ านาจหน้าที่จะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบหรือขอ้บังคับ แตถ้่าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ไดว้่าเป็นการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็น
ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป 

"มิชอบ" หมายความว่า ไมเ่ป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ ค าสั่งของผู้บังคับบัญชามติของ
คณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม 

3.เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
"ผู้อ่ืน" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไมป่ฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
"ประโยชน2" หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเปน็คุณแก่ผู้ไดร้ับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอ่ืนที่ 

มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น 
"มิควรได้" หมายถึง ไมม่ีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่ 

นั้น 
4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นจะต้องพิจารณาลง

ไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือละเว้นการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนไดร้ับประโยชน์ที่มิควรไดซ้ึ่งหากการสอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการ
ผู้อ่ืนใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อวันที่ 21 ธันวาคม 2536 ว่าการลงโทษ
ผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ออกจำกรำชกำร การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมี
เหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัยหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที ่นร.0205/ว.234 ลง
วันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์และด ำเนินคดีอำญำ เนื่องจากเปน็ความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 
3(5) แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงาน
ปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดย
ทุจริต ตามมาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา ซ่ึงต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปีหรือปรับตั้งแตส่องพันถึง
สองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 

หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถำนเดียว รวมทั้งอำจจ ำคุกและยึด
ทรัพย์  ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของประเทศชาติเป็นส าคัญ 
ให้สมกับการเป็นขา้ราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวองค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน ได้เล็งเห็นความส าคัญของ
ปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่งเป็นปญัหาที่ท าให้เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและ
ทางตรง ท าให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง  

องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงินมีเจตนารมณร์ว่มกันในการด าเนินงานให้เกิดความโปร่งใส เป็นธรรม และ
สามารถตรวจสอบได้เพ่ือให้องค์กรเปน็หน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผลตามเป้าประสงคเ์พ่ือประโยชน์ต่อ
ประชาชนในพื้นท่ีอย่างแทจ้ริง 

ความส าเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน กลา่วคือ การ
บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแตล่ะขั้นตอนของ
การด าเนินงาน และในทางตรงข้ามแมว้่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มีความเป็นไปได้ทางเทคนิค 
งบประมาณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี การปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถ
บรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 

 
 
 



 
_ 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นคา่นิยมหลัก ดังนี้ 
 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการบริการประชาชนหรือ

การติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิข้ันตอนและระยะเวลาการ
ด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ้งในแตล่ะขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ท าการของส่วนราชการและในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ที่เก่ียวของเขาตรวจดูได้ 

- หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจของตนว่า
ภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่ โดยค านึงถึงแผนการบริหารราชการแผ่นดิน นโยบาย
ของคณะรัฐมนตรี ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุม้ค่าของภารกิจและสถานการณอ่ื์นประกอบกัน 

- หมวด 7 การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37 ในการปฏิบัติ
ราชการที่เก่ียวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกันให้ส่วนราชการก าหนด
ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น มีลักษณะที่สามารถก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ
ได้ หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต ่ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลาที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะ
ก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติ ก็ได้ มาตรา 42 เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการที่มีอ านาจออกกฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วน
ราชการอ่ืน มีหน้าที ่
ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อนหรือความล่าช้า ต่อ
การปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืนหรือไม่ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสม โดยเร็วต่อไป มาตรา 43 การ
ปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแตก่รณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์ในการรักษา
ความมั่นคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วน
บุคคล จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เทา่ที่จ าเป็น 

- หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม มาตร 9 (3) 
แล้ว ให้สว่นราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับ
ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ ตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด มาตรา 47 ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการเพ่ือ
ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นใน
ต าแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นสังกัดไดร้ับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 

 
         ประมวลจริยธรรมของข้ำรำชกำรกำรเมืองท้องถิ่นฝ่ำยบริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขุมเงิน 
พ.ศ.2558 

ข้อ 5 ข้าราชการการเมืองท้องถิ่น มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวม เป็น
กลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริหารประชาชนตามหลักธรรมมาภิบาลโดยจะต้องยึดมั่นในมาตรฐานทาง
จริยธรรมอันเป็นคา่นิยมหลัก 9 ประการ ดังนี้ 

ระเบียบ/ข้อบังคับ ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ 



1) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
2) การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
3) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไมม่ีผลประโยชน์ทับซอ้น 
4) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
5) การใหบ้ริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเ่ลือกปฏิบัติ 
6) การใหข้้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไมบ่ิดเบือนข้อเท็จจริง 
7) การมุง่ผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
8) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมาหากษัตริย์ทรงเปน็ประมุข 
9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์การ 

          ประมวลจริยธรรมของข้ำรำชกำรกำรเมืองท้องถิ่นฝ่ำยสภำท้องถิ่น องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ขุมเงิน พ.ศ.2558 

ข้อ 5 ข้าราชการการเมืองท้องถิ่นมีหน้าที่ด า เนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวม เป็น
กลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตาม หลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในมาตรฐาน
ทางจริยธรรมอันเป็นคา่นิยมหลัก 9 ประการ ดังนี้ 

1) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
2) การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
3) การยึดถือประโยชน2ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซอ้น 
4) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
5) การใหบ้ริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเ่ลือกปฏิบัติ 
6) การใหข้้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไมบ่ิดเบือนข้อเท็จจริง 
7) การมุง่ผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
8) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเปน็ประมุข 
9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 

          ประมวลจริยธรรมของข้ำรำชกำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขุมเงิน พ.ศ.2558 
ข้อ 3 ข้าราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน ทุกคน มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือ

รักษาประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล 
โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก 10 ประการดังนี้ 

1) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเปน็ประมุข 
2) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
3) การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
4) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไมม่ีผลประโยชน์ทับซอ้น 
5) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
6) การใหบ้ริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเ่ลือกปฏิบัติ 
7) การใหข้้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไมบ่ิดเบือนข้อเท็จจริง 
8) การมุง่ผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
10) การสร้างจิตส านึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี ร่วมกัน พัฒนา 

ชุมชนให้นา่อยู่คูคุ่ณธรรมและดูแลสภาพแวดล้อมใหส้อดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 



 
         ข้อบังคับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขุมเงิน ว่ำด้วยจรรยำข้ำรำชกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขุมเงิน 

องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน ในฐานะเป็นองค์กรที่ใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุด โดยมีหน้าที่ในการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่น การด าเนินการด้านการเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การจัดเก็บรายได้การพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานของชุมชนวางมาตรฐานการด าเนินงาน จัดการบริการสาธารณะ 
การศึกษาของท้องถิ่น การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากรรวมทั้งส่งเสริมใหป้ระชาชนได้มีส่วนร่วมในการบริหารงาน
และตรวจสอบการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นฉะนั้น เพ่ือเป็นการสร้างจิตส านึกของข้าราชการใหส้ามารถ
ปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล มีความโปร่งใส และเปน็ธรรม จึงสมควรให้มีข้อบังคับว่าด้วยจรรยา
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงินองค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน จึงได้ก าหนดขอ้บังคับจรรยาข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน เพ่ือเป็นกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงาน
จ้าง ให้มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความเป็นธรรม ธ ารงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ อันจะท า
ให้ไดร้ับการยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนทั่วไปไว้ดังนี้ 

ข้อ 1 ควำมซ่ือสัตย์ และรับผิดชอบ 
1.1 ปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความซื่อสัตย์สุจริต 
1.2 ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทาง 

ราชการ 
1.3 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความรู้ ความสามารถ โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
1.4 รับผิดชอบต่อผลการกระท าของตนเอง และมุ่งมั่น แก้ไขเม่ือเกิดข้อผิดพลาด 

ข้อ 2 กำรมีจิตส ำนึกมุ่งบริกำรและให้ค ำปรึกษำ 
2.1 ให้บริการแก่ส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และประชาชนอย่างเทา่เทียมกันด้วยความ

เต็มใจ 
2.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และครบถว้น 

ข้อ 3 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน 
3.1 ปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงาน เพ่ือให้เกิดผลดีและเป็น 

ประโยชน์ต่อส่วนรวม 
3.2 ขยัน อุทิศตน และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าที่ให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 
3.3 ปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความสามัคคี มีน้ าใจ เพ่ือให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 
3.4 พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

ข้อ 4 กำรปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเป็นธรรม 
4.1 ตัดสินใจบนหลักการ ข้อเท็จจริง เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 
4.2 ไมม่ีอคติในการปฏิบัติหน้าที ่

ข้อ 5 กำรด ำรงชีวิตตำมหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
5.1 วางแผนการด ารงชีวิตอย่างมีเปา้หมาย พร้อมที่จะเผชิญต่อการเปลี่ยนแปลง 
5.2 ใช้จา่ยอย่างคุม้ค่า มีเหตุผล และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐานะของตนเอง 
5.3 ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพ่ึงตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 

ข้อ 6 กำรยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกต้อง 
6.1 ยึดมั่นในผลประโยชน2ส4วนรวมเหนือผลประโยชน2ส4วนตน 
6.2 กลา้หาญ และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 



6.3 ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเป็นแบบอย่างที่ดีแก่เพ่ือนขา้ราชการ 
ข้อ 7 ควำมโปร่งใส และสำมำรถตรวจสอบได้ 

7.1 เปิดเผยข้อมูลขา่วสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
7.2 พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 

มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน 
อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ไดก้ าหนดมาตรฐานทางคุณธรรม
จริยธรรมของขา้ราชการ พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น ซึ่งได้ประมวลขึ้นจากข้อเสนอแนะของผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น โดยมีวัตถุประสงคเ์พ่ือใช้เป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นโดยทั่วไปใช้
ยึดถือปฏิบัติเป็นเครื่องก ากับความประพฤติ ดังนี้ 

1. พึงด ารงตนให้ตั้งมั่นอยู่ในศีลธรรม ปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ และมีความรับผิดชอบ 
2. พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเปิดเผย โปร่งใส พร้อมใหต้รวจสอบ 
3. พึงใหบ้ริการดว้ยความเสมอภาค สะดวก รวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรี โดยยึดประโยชน์ของประชาชนเป็นหลัก 
4. พึงปฏิบัติหน้าที่โดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอย่างคุ้มค่า 
5. พึงพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ และตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
6. พึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง 
7. พึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
8. พึงมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใตบ้ังคับบัญชาและผู้รว่มงาน 
9. พึงมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 

พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
ภายใตพ้ระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุง่เน้นการประเมินความโปร่งใสของหน่วยงาน

ของรัฐใน 3 มิต ิคือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและมิติของการด าเนินการ
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 ในลักษณะของการจัดเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลขา่วสาร 
เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็นส่วนที่สนับสนุนให้หนว่ยงานภาครัฐได้มีการเตรียม
ความพร้อมดา้นขอ้มูลขา่วสารเพื่อรองรับการประเมินผลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งใหก้ารพัฒนาระบบบริหารราชการแผ่นดิน
และการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและประชาชนเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้องกับนโยบายการบริหารของรัฐบาลที่
ต้องการส่งเสริมใหป้ระชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลขา่วสารจากทางราชการและสื่อสาธารณะอ่ืนได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง 
เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐ มีความส าคัญ ต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่า
และมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐได้ด าเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วยความ
ซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จากทุกฝ่ายรวมทั้งการให้ การบริการแกป่ระชาชนบนพื้นฐานของความเท่า
เทียมและมี 
มาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่ก าหนดภายใต้ พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งตอ่ภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้ 
ประโยชน์ตอ่ภำคประชำชน 

1) ประชาชนไดร้ับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูล ข่าวสารและกระบวนการท างานอ่ืน ๆ จาก
เจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 



2) สามารถรับทราบและเข้าถึงขอ้มูลขา่วสารของราชการได้อย่าง ถูกต้องและรวดเร็ว 
3) สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได้ 
4) มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
5) สามารถเขา้ไปมีส่วนร่วมในกาด าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หนว่ยงานภาครัฐโดยเฉพาะการ 

ใช้ชอ่งทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540 
ประโยชน์ตอ่หน่วยงำนภำครฐั 

1) มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด ภายใตพ้ระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ.2540 

2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการ
ด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 

3) มีหลักเกณฑม์าตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑม์าตรฐานและตัวชี้วัดดังกล่าว
เป็นตนแบบในการประเมินตนเอง ภายใตพ้ระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

4) หนว่ยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑม์าตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพื่อเตรียมความพร้อม
ในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือเพ่ือกิจการอ่ืน 

5) ไดส้่งเสริมใหป้ระชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลขา่วสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบกลไกในการ
บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ 
ประกอบด้วย เกณฑม์าตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดงถึงความโปร่งใสของหน่วยงาน
ภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลขา่วสารการมีส่วนร่วมของประชาชนและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาค
ประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส 

การส่งเสริมใหภ้าคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ 
โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้าน การบริหารงาน 5 ประการ ไดแ้ก่ 

1. การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
2. การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 
3. การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
4. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรง

ใสด้านการใหบ้ริการแก่ประชาชน 
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแกป่ระชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ 

หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าที่โดย ควำมซ่ือสัตย์สุจริตไม่มีกำรเลือกปฏิบัติและกำรขจัดข้อโต้แยง้ที่
ไม่เป็นธรรมโดยเป็น กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนกำรให้บริกำรกำรเลือกใช้ช่องทำงกำรให้บริกำรรวมไปถึงกำร
ประเมินควำมพึงพอใจของประชำชน โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ 
ให้บริการแก่ประชาชน 6 ประการ ไดแ้ก่ 

1. การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
2. การใหบ้ริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
6. การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 



ซึ่งเปน็การสะทอ้นให้เห็นถึง การเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลขา่วสารของราชการ
และการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 
การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจากระดับความสมบูรณ์
ของข้อมูลขา่วสารและขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มีความก้าวหน้าในดา้นขอ้มูลขา่วสาร 
หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึนการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐาน
และประสิทธิภาพที่เพ่ิมข้ึน โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐาน
ความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและ
ประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็น การก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและ
ภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้ 
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม และ
ประเมินผลการท างานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล 5 
ประการได้แก่ 

1. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 
3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก 

(External Audit) ที่เปน็อิสระ 
4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีมาตรฐานความโปร่งใส

ด้านการเปดิเผยและการเข้าถึงข้อมูลขา่วสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการ
รับรู้ ข้อมูลขา่วสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงขอ้มูลขา่วสารการพัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูล
ข่าวสารเพ่ือการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงานซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน พิจารณาจากการ
ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาณ 
ความรับผิดชอบและระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ 
หน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ 
การปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแตล่ะส่วนงานภายใน หนว่ยงาน โดยพิจารณาจากผลการน าแผนปฏิบัติ
การประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลาหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและ
หน่วยงานไดม้ีการให้บริการแกป่ระชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการ
ให้บริการตามแนวทางและระบบที่หลากหลาย เช่น การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับ
ภารกิจ 



และอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแกป่ระชาชน
ผู้มารับบริการ 
วิธีกำรประเมิน 

จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานก าหนดไว้ว่ามีหรือไมม่ีการให้บริการตามหลักเกณฑ์และ
ขั้นตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่ อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก ่
ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้ 
2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
3. มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน - หลัง 
การที่หนว่ยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดท ากิจกรรมการ

เสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการก าหนดรูปแบบและเกณฑ์
มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของหน่วยงาน
รวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าที่ทั้งนี้เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้
บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม วิธีการประเมินพิจารณาจากการก าหนดและ
ด าเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้ คุณ ให้โทษ และการสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจาก
ขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการให้คุณ/ให้โทษแกบุ่คลากรในหน่วยงาน 

ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือให้มีติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ การตดิตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมีการก าหนดหลักเกณฑ์และ
ตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานรวมทั้งมีการก าหนดวิธีการประเมินผล
ตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์ตัวชี้วัดและวิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้
รับทราบ 

การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการติดตามและประเมินผลการ

ท างานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
2. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม

และประเมินผลการท างานของหน่วยงาน 
ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบโดยทั่วไป 

วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผน ปฏิบัติการประจ าปี
ของหน่วยงาน 

1. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดท ารายงานผลการ
ประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินการตามแผนการ
ปฏิบัติการประจ าปี 

2. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคลทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐานประกอบการตรวจสอบ/
ข้อมูลที่ต้องการ 
มำตรกำรควบคุมกำรปฏบิัติงำน 

กำรควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานไดด้ าเนินการไปตามแผนที่ก าหนดไว้ หรือ
ถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนที่



ก าหนดไว้จากความหมายดังกล่าวจะเห็นไดว้่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏว่าไมเ่ป็นไปตามทิศทาง 
กรอบ หรือขอ้ก าหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องด าเนินการอย่างหนึ่งจะแก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
กำรควบคุมอำจแบ่งตำมลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทดว้ยกัน คือ 

1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อจัดการให้
โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control)และควบคุมให้ผลผลิตที่
ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (QualityControl) การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการ
ควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่
ก าหนดไว้ 

2. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ี
ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว_และให้เป็นไปตามก าหนดการโครงการ ควบคุมและบ ารุง
ขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความส านึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมด้านความปลอดภัยของพนักงาน
ด้วย 

3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ไดแ้ก่ การควบคุมการใช้จา่ย (Cost - Control)การควบคุม
ทางดา้นงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพ่ือให้โครงการเสียค่าใช้จา่ยต่ าสุด 
และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ไดแ้ก่ การควบคุมการใช้จ่าย
ทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยน าเข้าของโครงการเพื่อให้
เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 

5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การควบคุมก ากับ
ดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ โดยจะตอ้ง
ควบคุมท้ังเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนาสังคมวัฒนธรรม การส่งเสริมประชาธิปไตย หรือ
โครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 
ควำมส ำคัญของกำรติดตำมและกำรควบคุม 

ความส าคัญ ความจ าเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จากประเด็นต่อไปนี้ 
1. เพ่ือให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงคท์ี่ตั้งไว้ ประโยชน์ในขอ้นี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่ส าคัญท่ีสุดของ

การติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเปา้หมายถือเป็นหัวใจส าคัญของโครงการ หากไมม่ีการ
ยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะท าโครงการนี้ไปท าไม เมื่อเป็นเช่นนี้ การติดตามและ
ควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่มุ่งหวังดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่ง
ของผู้บริหารโครงการ 

2. ชว่ยประหยัดเวลาและค่าใช้จา่ย ผู้บริหารที่ดีจะตอ้งควบคุมเวลาและค่าใช้จา่ยของโครงการโดยการเสนอแนะ
เทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จา่ยของโครงการลงไปได้มาก ท าให้สามารถน า
ทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ได้ 

3. ชว่ยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจับผิดเพ่ือลงโทษ 
แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงานและผู้ควบคุมงานที่ดี
มักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้นเพราะมีพ่ีเลี้ยงมาช่วยแนะน า ช่วยเหลืออีกแรง
หนึ่ง ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคตา่ง ๆ ก็จะมีมากขึ้น 



4. ชว่ยป้องกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดข้ึนได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดีพออาจเป็น
สาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ตนลักษณะของเหตุการณ์ที่เรียกว่า "สายเกินแก้" ก็
จะไม่เกิดข้ึน 

5. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ท าการติดตามและควบคุมนั้น ผู้บริหารจะ
มองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการในการป้องกันแก้ไขได้
อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบตัดไม้เถื่อนโดยใช้ถนนสายนั้น
เป็นเส้นทางขนสง่ เป็นต้น 

6. ชว่ยให้ผู้เกี่ยวขอ้งทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานไดช้ัดเจนขึ้น โดยปกติโครงการ
ต่าง ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเปา้หมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าท่ีค่อนขา้งจะเป็นนามธรรมสูง เช่น ค าว่าพัฒนา 
ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่งผู้บริหารมองไม่เห็นเป้าหมายได้ชัดเจน ไม่อาจ
ปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการจะต้องมีการท าให้วัตถุประสงค์และ
เป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้สามารถเปรียบเทียบและท าการควบคุมได้  

กลา่วโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหารและกระบวนการ
วางแผน ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่ก าหนดไว้ การติดตามและการควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่
เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ไดม้ีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการติดตามดูผลการท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว 
ก็ตอ้งมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ต้องการ และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็
ตามท่ีจะท าหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอมิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้ 
 


