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บทท่ี 1  บทน ำ   

หลักกำรและเหตุผล 
จำกบทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง

ฉบับที ่6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มำตรำ 66 องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลมีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรพัฒนำต ำบล ทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมำตรำ67 ภำยใต้บังคับ
แห่งกฎหมำย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีหน้ำที่ต้องท ำในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

1. จัดให้มี และ บ ำรุงรักษำทำงน้ ำและทำงบก 
2. รักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดิน และ ที่สำธำรณะ รวมทั้งก ำจัดมูลฝอยและ 
    สิ่งปฏิกูล 
3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
4. ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
5. ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
6. ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็ก เยำวชน ผู้สูงอำยุ และ ผู้พิกำร 
7. คุ้มครอง ดูแล และ บ ำรุงรักษำ ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
8. บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมท่ีรำชกำรมอบหมำย โดยจัดสรรงบประมำณ หรือบุคลำกรให้ตำมควำม      
    จ ำเป็นและสมควร 
 

ตำมบทบำทภำรกิจของท้องถิ่นตำมกฎหมำยรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย  พ .ศ .2560 
พระรำชบัญญัติต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  พ .ศ .2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่   พ .ศ . 2562
พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและข้ันตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542   และพระ
รำชกฤษฎีกำรว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี  พ .ศ . ๒๕๔๖ ประกอบกับหนังสือ
กระทรวงมหำดไทย ที่ มท๐๘๙๒.๔/ว ๔๓๕ ลงวันที่ ๑๑ กุมภำพันธ์ ๒๕๔๘ ก ำหนดแนวทำงให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นวัดผลกำรบริหำรและปฏิบัติรำชกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือทรำบผลสัมฤทธิ์ตรงตำม
เป้ำหมำยภำรกิจ โดยจัดท ำคู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน มี
เป้ำประสงค์ในกำรน ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักที่ได้มำใช้ในกำรปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนำ 
ขยำยหรือยุติกำรด ำเนินกำรซึ่งบ่งชี้ว่ำกระบวนกำรวิธีกำรแผนหรือโครงกำรนั้นผลเป็นอย่ำงไร น ำไปสู่ควำมส ำเร็จ 
บรรลุตำมเป้ำหมำยวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Operating Manual)) เป็นเครื่องมือที่ส ำคัญประกำรหนึ่งในกำรท ำงำนทั้งกับตัว
หัวหน้ำงำนและผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำน จัดท ำขึ้นไว้เพ่ือจัดท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนในหน่วยงำนออกมำเป็น
ระบบและครบถ้วน 
 

 

                                                                                   

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน  อ ำเภอขำมสะแกแสง  จังหวัดนครรำชสีมำ โทร.044-971308  

   



  

 คู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนตำมภำรกิจหลักขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน                           หน้ำ 2 

◈ เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทำงกำรทำงำนที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 

◈ ระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของกระบวนกำรต่ำงๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนกำรนั้น 

◈ มักจัดท ำขึ้นส ำหรับลักษณะงำนที่ซับซ้อน มีหลำยขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลำยคน 

◈ สำมำรถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรปฏิบัติงำน 
 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนได้มีโอกำสทบทวนภำระหน้ำที่ของหน่วยงำนของตนว่ำ ยังคงมุ่งต่อจุดส ำเร็จ 

ขององค์กำรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพรำะจำกสภำพกำรเปลี่ยนแปลงต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นอำจท ำให้หน่วยงำนต้องให้ 
ควำมส ำคัญแก่ภำระบำงอย่ำงมำกยิ่งขึ้น 

2. เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนจัดท ำ/ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนหรือจุดส ำเร็จของ กำรท ำงำนของแต่
ละงำนออกมำเป็นลำยลักษณ์อักษรเพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประโยชน์ต่อองค์กรโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้
มำตรฐำนกำรท ำงำน/จุดส ำเร็จของงำนนี้เป็นเครื่องมือใน กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนต่อไปด้วย 

3. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ทรำบควำมคำดหวังอย่ำง
ชัดแจ้งว่ำ กำรทำงำนในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชำจะวัดควำมส ำเร็จของกำรทำงำนในเรื่องใดบ้ำงซึ่งย่อมท ำให้
ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถ ปรับวิธีกำรทำงำนและเป้ำหมำยกำรทำงำนให้ตรงตำมท่ีหน่วยงำนต้องกำรได้และส่งผลให้เกิด
กำรยอมรับผลกำรประเมินฯมำกยิ่งขึ้น เพรำะทุกคนรู้ล่วงหน้ำแล้วว่ำทำงำนอย่ำงไรจึงจะถือ ได้ว่ำมีประสิทธิภำพ 

4. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจและเป้ำหมำยขององค์กร เพ่ือให้หัวหน้ำ
หน่วยงำนสำมำรถมองเห็นศักยภำพของพนักงำน เนื่องจำกกำรทำงำนทุกหน้ำที่มีจุดวัดควำมส ำเร็จที่แน่นอน
เด่นชัดหัวหน้ำงำนจึงสำมำรถใช้ทรัพยำกรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุดประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

 

ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มตี่อองคก์รและผู้บังคับบญัชำ 
1. กำรก ำหนดจุดส ำเร็จและกำรตรวจสอบผลงำนและควำมส ำเร็จของหน่วยงำน 
2. เป็นข้อมลูในกำรประเมินค่ำงำนและจัดชั้นต ำแหน่งงำน 
3. เป็นคู่มือในกำรสอนงำน 
4. กำรก ำหนดหน้ำที่กำรงำนชัดเจนไม่ซ้ ำซ้อน 
5. กำรควบคุมงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 
6. เป็นคู่มือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
7. กำรวิเครำะห์งำนและปรับปรุงงำน 
8. ให้ผู้ปฏิบัติงำนศึกษำงำนและสำมำรถทำงำนทดแทนกันได้ 
9. กำรงำนแผนกำรทำงำน และวำงแผนกำลังคน 
10. ผู้บังคับบัญชำได้ทรำบขั้นตอนและสำยงำนท ำให้บริหำรงำนได้ง่ำยขึ้น 
11. สำมำรถแยกแยะล ำดับควำมส ำคัญของงำน เพ่ือก ำหนดระยะเวลำท ำงำนได้ 
12. สำมำรถก ำหนดคุณสมบัติของพนักงำนใหม่ที่จะรับได้ง่ำยขึ้นและตรงมำกขึ้น 
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13. ท ำให้องค์กรสำมำรถปรับปรุงระเบียบแบบแผนกำรท ำงำนให้เหมำะสมยิ่งขึ้นได้3 
14. ยุติควำมขัดแย้งและเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ในกำรประสำนระหว่ำงหน่วยงำน 
15. สำมำรถก ำหนดงบประมำณและทิศทำงกำรทำงำนของหน่วยงำนได้ 
16. เป็นข้อมูลในกำรสร้ำงฐำนข้อมูลขององค์กรต่อไปได้ 
17. กำรศึกษำและเตรียมกำรในกำรขยำยงำนต่อไปได้ 
18. กำรวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยกับผลงำนและปริมำณก ำลังคนของหน่วยงำนได้ 
19. ผู้บังคับบัญชำบริหำรงำนได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
20. เกิดระบบกำรบริหำรงำนโดยส่วนร่วมส ำหรับผู้บังคบับัญชำคนใหม่ในกำรร่วมกันเขียนคู่มือ 
 

ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มตี่อผู้ปฏิบัตงิำน 
1. ได้รับทรำบภำระหน้ำที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
2. ได้เรียนรู้งำนเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ำมำท ำงำนใหม่ / หรือตอนที่จะย้ำยงำนใหม่ 
3. ได้ทรำบควำมคำดหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชำที่มีต่อตนเองชัดเจน 
4. ได้รับรู้ว่ำผู้บังคับบัญชำจะใช้อะไรมำเป็นตัวประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
5. ได้เข้ำใจระบบงำนไปในทิศทำงเดียวกันทั้งหน่วยงำน 
6. สำมำรถช่วยเหลืองำนซึ่งกันและกันได้ 
7. เข้ำใจหัวหน้ำงำนมำกข้ึน ท ำงำนด้วยควำมสบำยใจ 
8. ไม่เกี่ยงงำนกัน รู้หน้ำที่ของกันและกันท ำให้เกิดควำมเข้ำใจที่ดีต่อกัน 
9. ได้ทรำบจุดบกพร่องของงำนแต่ละข้ันตอนเพ่ือน ำมำปรับปรุงงำนได้ 
10. ได้เรียนรู้งำนของหน่วยงำนได้ท้ังหมด ท ำให้สำมำรถพัฒนำงำนของตนเองได้ 
11. มีข้ันตอนในกำรท ำงำนที่แน่นอน ท ำให้กำรท ำงำนได้ง่ำยขึ้น 
12. รู้จักวำงแผนกำรท ำงำนเพ่ือให้ผลงำนออกมำตำมเป้ำหมำย 
13. สำมำรถใช้เป็นแนวทำงำนเพ่ือกำรวิเครำะห์งำนให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลำ 
14. สำมำรถแบ่งเวลำให้กับงำนต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 
15. รู้ขอบเขตสำยกำรบังคับบัญชำท ำงำนให้กำรประสำนงำนง่ำยขึ้น 
16. ได้เห็นภำพรวมของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในฝ่ำยงำนเดียวกันเข้ำใจงำนมำกข้ึน 
17. สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน เพรำะมีสิ่งที่อ้ำงอิง 
18. ได้รับรู้ว่ำตนเองต้องมีกำรพัฒนำอะไรบ้ำงเพ่ือให้ได้ตำมคุณสมบัติที่ต้องกำร 
19. ได้เรียนรู้และรับทรำบว่ำเพ่ือนร่วมงำนท ำอะไร เข้ำใจกันและกันมำกข้ึน 
20. ได้รับรู้ว่ำงำนที่ตนเองท ำอยู่นั้นส ำคัญต่อหน่วยงำนอย่ำงไร เกิดควำมภูมิใจ 
 

ควำมหมำยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมีชื่อย่อเป็นทำงกำรว่ำอบต. มีฐำนะเป็นนิติบุคคลและเป็นรำชกำรบริหำรส่วน

ท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562 โดยยกฐำนะจำกสภำต ำบลที่มีรำยได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุนใน
ปีงบประมำณที่ล่วงมำติดต่อกันสำมปีเฉลี่ยไม่ต่ ำกว่ำปีละหนึ่งแสนห้ำหมื่นบำท  (ปัจจุบัน ณ วันที่ 20 เมษำยน 
พ.ศ. 2563  มีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ทั้งสิ้น 5,320 แห่ง) 
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รูปแบบองค์กำร 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ประกอบด้วย   สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและนำยกองค์กำรบริหำรส่วน

ต ำบล 
1. สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ประกอบด้วยสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล จ ำนวนเขตเลือกตั้ง

ละหนึ่งคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยรำษฎรผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้ำนในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนั้น ให้ถือเขต
หมู่บ้ำนเป็นเขตเลือกตั้ง เว้นแต่หมู่บ้ำนใดมีรำษฎรตำมหลักฐำนกำรทะเบียนรำษฎรไม่ถึงยี่สิบห้ำ คน ให้รวม
หมู่บ้ำนนั้นกับหมู่บ้ำนที่มีพ้ืนที่ติดต่อกันและเมื่อรวมกันแล้วจะมีรำษฎรถึงยี่สิบห้ำคนเป็นเขตเลือกตั้งเดียวกัน กำร
นับรำษฎรดังกล่ำวให้นับ ณ วันที่ 1 มกรำคม ของปีที่มีกำรเลือกตั้ง องค์กำบริหำรส่วนต ำบลใดมีเขตเลือกตั้งไม่ถึง
หกเขตเลือกตั้ง ให้สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนั้นประกอบด้วยสมำชิกจ ำนวนหกคนตำมหลักเกณฑ์ 

2. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมีนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนึ่งคน  ซึ่งมำจำกกำรเลือกตั้งหรือมำจำก
ควำมเห็นชอบของสภำท้องถิ่น กำรเลือกตั้งโดยตรงของประชำชนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรเลือกตั้งสมำชิกสภำ
ท้องถิ่นหรือผู้บริหำรท้องถิ่น 
 

กำรบริหำร 
 กฎหมำยก ำหนดให้มีคณะกรรมกำรบริหำร อบต. (ม.58) ประกอบด้วย 1. นำยกองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลอำจแต่งตั้งรองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลซึ่งมิใช่สมำชิกสภำองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลเป็นผู้ช่วยเหลือในกำรบริหำรรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตำมที่นำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลมอบหมำยได้ไม่เกินสองคน และอำจแต่งตั้งเลขำนุกำรนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคนหนึ่งซึ่งมิได้เป็น
สมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐได้  

 

อ ำนำจหน้ำที่ของ อบต. 
อบต. มีหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วน ต ำบล พ.ศ. 2537 และ ทีแ่ก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที ่7 พ.ศ. 2562) 
1. พัฒนำต ำบลทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มำตรำ 66) 
2. มีหน้ำที่ต้องท ำตำมมำตรำ 67 ดังนี้ 

1. จัดให้มีและบ ำรุงทำงน้ ำและทำงบก 
2. กำรรักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ  ทำงเดินและที่สำธำรณะ รวมทั้งกำรก ำจัดขยะ 

                         มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
4. ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
5. ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
6. ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็กและเยำวชน ผู้สูงอำยุและพิกำร 
7. คุ้มครอง ดูแลและบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
8. บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมท่ีทำงรำชกำรมอบหมำย 

3. มีหน้ำที่ที่อำจท ำกิจกรรมในเขต อบต. ตำมมำตรำ 68 ดังนี้ 
1. ให้มีน้ ำเพ่ือกำรอุปโภค บริโภคและกำรเกษตร 
2. ให้มีและบ ำรุงไฟฟ้ำหรือแสงสว่ำงโดยวิธีอ่ืน 
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3. ให้มีและบ ำรุงรักษำทำงระบำยน้ ำ 
4. ให้มีและบ ำรุงสถำนที่ประชุม กำรกีฬำ กำรพักผ่อนหย่อนใจและสวนสำธำรณะ 
5. ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจกำรสหกรณ์ 

5  6. ส่งเสริมให้มีอุตสำหกรรมในครอบครัว 
7. บ ำรุงและส่งเสริมกำรประกอบอำชีพ 
8. กำรคุ้มครองดูแลและรักษำทรัพย์สินอันเป็นสำธำรณสมบัติของแผ่นดิน 
9. หำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของ อบต. 
10. ให้มีตลำด ท่ำเทียบเรือ และท่ำข้ำม 
11. กิจกำรเกี่ยวกับกำรพำณิชย์ 
12. กำรท่องเที่ยว 
13. กำรผังเมือง 
 

อ ำนำจหน้ำที่ตำมแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจ 
พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองท้องถิ่น พ.ศ. 2542   

ก ำหนดให้ อบต.มีอ ำนำจและหน้ำที่ในกำรจัดระบบกำรบริกำรสำธำรณะ เพ่ือประโยชน์ของประชำชนในท้องถิ่น
ของตนเองตำมมำตรำ 16 ดังนี้ 

1. กำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่นของตนเอง 
2. กำรจัดให้มี และบ ำรุงรักษำทำงบกทำงน้ ำ และทำงระบำยน้ ำ 
3. กำรจัดให้มีและควบคุมตลำด ท่ำเทียบเรือ ท่ำข้ำม และท่ีจอดรถ 
4. กำรสำธำรณูปโภค และกำรก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 
5. กำรสำธำรณูปกำร 
6. กำรส่งเสริม กำรฝึก และกำรประกอบอำชีพ 
7. คุ้มครอง ดูแล และบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติ และสิ่งแวดล้อม 
8. กำรส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
9. กำรจัดกำรศึกษำ 
10. กำรสังคมสงเครำะห์ และกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตเด็ก สตรี คนชรำ และผู้ด้อยโอกำส 
11. กำรบ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12. กำรปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และกำรจัดกำรเกี่ยวกับที่อยู่อำศัย 
13. กำรจัดให้มี และบ ำรุงรักษำสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ 
14. กำรส่งเสริมกีฬำ 
15. กำรส่งเสริมประชำธิปไตย ควำมเสมอภำค และสิทธิเสรีภำพของประชำชน 
16. ส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของรำษฎรในกำรพัฒนำท้องถิ่น 
17. กำรรักษำควำมสะอำด และควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้ำนเมือง 
18. กำรก ำจัดมูลฝอย สิ่งปฏกิูล และน้ ำเสีย 
19. กำรสำธำรณสุข กำรอนำมัยครอบครัว และกำรรักษำพยำบำล 
20. กำรจัดให้มี และควบคุมสุสำน และฌำปนสถำน 
21. กำรควบคุมกำรเลี้ยงสัตว์                                                                                   
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22. กำรจัดให้มี และควบคุมกำรฆ่ำสัตว์ 
23. กำรรักษำควำมปลอดภัย ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย และกำรอนำมัย โรงมหรสพ  
      และสำธำรณสถำนอื่น ๆ 
24. กำรจัดกำร กำรบ ำรุงรักษำ และกำรใช้ประโยชน์จำกป่ำไม้ ที่ดิน ทรัพยำกรธรรมชำติและ 
      สิ่งแวดล้อม 
25. กำรผังเมือง 
26. กำรขนส่ง และกำรวิศวกรรมจรำจร 
27. กำรดูแลรักษำท่ีสำธำรณะ 
28. กำรควบคุมอำคำร 
29. กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
30. กำรรักษำควำมสงบเรียบร้อย กำรส่งเสริมและสนับสนุนกำรป้องกันและรักษำควำม 

ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชำชนในท้องถิ่นตำมที่คณะกรรมกำรประกำศ
ก ำหนด 
 

บทบำทหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
บทบำทภำรกิจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.2537 จำกบทบัญญัติ

แห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.2537 ส่วนที ่3 เรื่อง อ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล มำตรำ 66 ก ำหนดให้ "องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม" 
ซึ่งถือได้ว่ำ เป็นกรอบภำระหน้ำที่หลักของ อบต. เมื่อพิจำรณำตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย 
พ.ศ.2540 ว่ำด้วยกำรปกครองท้องถิ่น มำตรำ 289 บัญญัติว่ำ "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้ำที่
บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์กำรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิที่จะจัดกำรศึกษำอบรมของรัฐ..." นอกจำกนี้ มำตรำ 290 ยังได้ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรจัดกำร กำรบ ำรุงรักษำ และกำรใช้ประโยชน์จำกทรัพยำกรธรรมชำติ  และ
สิ่งแวดล้อมท่ีอยู่ในเขตพ้ืนที่ตน เพ่ือกำรส่งเสริม และรักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย 

ดังนั้น กรอบภำระหน้ำที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งด้ำนเศรษฐกิจ (รวมถึงกำรส่งเสริมอำชีพ กำร
อุตสำหกรรมในครัวเรือน และอ่ืนๆ) ด้ำนสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงกำรสำธำรณสุข กำรส่งเสริม และรักษำ
คุณภำพสิ่งแวดล้อม กำรศึกษำอบรม ศิลปะจำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และอ่ืนๆ) ซึ่งปรำกฏอยู่ในบทบัญญัติ
สภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.2537 โดยก ำหนดเป็นภำรกิจหน้ำที่ที่ต้องท ำ และอำจท ำ 

1. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรพัฒนำต ำบลทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม (มำตรำ 66) 

2. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) มีหน้ำที่ต้องท ำในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ดังต่อไปนี้  
(มำตรำ67) 

(1) จัดให้มีและบ ำรุงรักษำทำงน้ ำและทำงบก 
(2) รักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดิน และท่ีสำธำรณะ รวมทั้งก ำจัดมูลฝอยและ 

สิ่งปฏิกูล 
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(3) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
(4) ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
(5) ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
(6) ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็ก เยำวชน ผู้สูงอำยุ และผู้พิกำร 
(7) คุ้มครอง ดูแล และบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
(8) บ ำรุงรักษำศิลป จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(9) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมท่ีทำงรำชกำรมอบหมำย โดยจัดสรรงบประมำณหรือบุคลำกรให้ตำม 

ควำมจ ำเป็นและสมควร (ควำมเดิมในมำตรำ 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อควำมใหม่แทนแล้ว โดยมำตรำ 14 และ
เพ่ิมเติม (9) โดยมำตรำ 15 ของ พ.ร.บ. สภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (ฉบับที ่3 ) พ.ศ.2542 ตำมลำ
ดับ) 

3. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) อำจท ำในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ดังต่อไปนี้ (มำตรำ 68) 
(1) ให้มีน้ ำเพ่ือกำรอุปโภค บริโภค และกำรเกษตร 
(2) ให้มีและบ ำรุงกำรไฟฟ้ำหรือแสงสว่ำงโดยวิธีอ่ืน 
(3) ให้มีและบ ำรุงรักษำทำงระบำยน้ ำ 
(4) ให้มีและบ ำรุงสถำนที่ประชุม กำรกีฬำ กำรพักผ่อนหย่อนใจ และสวนสำธำรณะ 
(5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจกำรสหกรณ์ 
(6) ส่งเสริมให้มีอุตสำหกรรมในครอบครัว 
(7) บ ำรุงและส่งเสริมกำรประกอบอำชีพของรำษฎร 
(8) กำรคุ้มครองดูและและรักษำทรัพย์สินอันเป็นสำธำรณสมบัติของแผ่นดิน 
(9) หำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
(10) ให้มีตลำด ท่ำเทียบเรือ และท่ำข้ำม 
(11) กิจกำรเกี่ยวกับกำรพำณิชย์ 
(12) กำรท่องเที่ยว 
(13) กำรผังเมือง 

(ควำมเดิมในมำตรำ 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมำตรำ 16 ของ พ.ร.บ. สภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2542) 
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บทท่ี 2 
สภำพท่ัวไปและข้อมูลพ้ืนฐำนท่ีส ำคัญของต ำบล 

 

1. สภำพทั่วไป 
1.1 ตั้ง 

        องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน  อยู่ห่ำงจำกตัวอ ำเภอขำมสะแกแสงไปทำงทิศตะวัน ออก
ประมำณ  13  กิโลเมตร  มีอำณำเขต  ดังนี้ 
 ทิศเหนือ ติดต่อกับ ต ำบลโนนเต็ง    อ ำเภอคง    จังหวัดนครรำชสีมำ 
 ทิศใต ้  ติดต่อกับ ต ำบลเมืองนำท    อ ำเภอขำมสะแกแสง   จังหวัดนครรำชสีมำ 
 ทิศตะวันออก ติดต่อกับ ต ำบลโนนเต็ง    อ ำเภอคง    จังหวัดนครรำชสีมำ 
 ทิศตะวันตก ติดต่อกับ ต ำบลเมืองเกษตร   อ ำเภอขำมสะแกแสง   จังหวัดนครรำชสีมำ  

1.2  เนื้อที่ 
         องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน   มีเนื้อที่โดยประมำณ  41.47  ตำรำงกิโลเมตร  หรือมี
พ้ืนที่ประมำณ   25,918.75   ไร่  

1.3  ลักษณะภูมิประเทศ 
        สภำพพ้ืนที่โดยทั่วไปเป็นที่รำบ  ทุ่งนำ  ไม่มีพ้ืนที่ป่ำไม้  ไม่มีแหล่งน้ ำสำยใหญ่ไหลผ่ำน  มีเพียงล ำ
คลอง  หรือล ำห้วยขนำดเล็ก  และมักจะแห้งขอดและตื้นเขินในฤดูแล้ง  สภำพของดินเป็นดินเค็มมีควำมชุ่มชื้น
น้อย  ขำดควำมอุดมสมบูรณ์  

1.4  จ ำนวนหมู่บ้ำน   
         องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน  มีจ ำนวนหมู่บ้ำนทั้งหมด  9 หมู่บ้ำน  โดยแยกเป็น
หมู่บ้ำนในเขต  อบต. เต็มทั้งหมู่บ้ำน   จ ำนวน   6  หมู่บ้ำน และหมู่บ้ำนในเขต อบต. เต็มบำงส่วน  จ ำนวน   3  
หมู่บ้ำน  ดังนี้  
 จ ำนวนหมู่บ้ำนในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเต็มทั้งหมู่บ้ำน  มี   6  หมู่บ้ำน  ได้แก่ 
  หมู่ที่   1  บ้ำนหนองปรือ 
  หมู่ที่   2  บ้ำนโนนมะเกลือ 
  หมู่ที่   6  บ้ำนโคกคูขำด 
  หมู่ที่   7  บ้ำนโจด 
  หมู่ที่   8 บ้ำนโนนบ้ำนนำ 
  หมู่ที่   9  บ้ำนโนนสำมัคคี 
 -  จ ำนวนหมู่บ้ำนที่อยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเต็มบำงส่วน  มี   3  หมู่บ้ำน  ได้แก่  
  หมู่ที่   3  บ้ำนดอนทะยิง 
  หมู่ที่   4  บ้ำนหินตั้ง 
  หมู่ที่   5  บ้ำนหนองหัวฟำน 
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1.5 ท้องถิ่นอื่นในต ำบล 

 ในต ำบลหนองหัวฟำนมีหน่วยงำนบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่นอีก   ๑  แห่ง  ได้แก่  เทศบำลต ำบล
หนองหัวฟำน 

2. ข้อมูลจ ำนวนครัวเรือน และจ ำนวนประชำกร 

2.1 ประชำกร 

 จ ำนวนประชำกรและควำมหนำแน่นประชำกร  จำกข้อมูลส ำนักงำนทะเบียนรำษฎร  อ ำเภอขำม-
สะแกแสง  เมื่อเดือน  กันยำยน  ๒๕62  ประชำกรของต ำบลหนองหัวฟำน  มีจ ำนวนทั้งสิ้น  ๓,700  คน  
จ ำแนกเป็นชำย  ๑,799 คน  หญิง  ๑,901  คน  มีควำมนำแน่นเฉลี่ย 89.22 คนต่อตำรำงกิโลเมตร  และมี
จ ำนวนครัวเรือนทั้งสิ้น  952  ครัวเรือน ซึ่งจะดูได้จำกตำรำงเปรียบเทียบ  ดังนี้ 
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แผนที่ต ำบลหนองหัวฟำน 
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จ ำนวนครัวเรือนและประชำกรในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน 

 

หมู่ที่ 

 

ชื่อหมู่บ้ำน 

จ ำนวน
ครัวเรือน 

จ ำนวนประชำกร  

หมำยเหตุ ชำย หญิง รวม 

๑ บ้ำนหนองปรือ 108 174 191 365  

๒ บ้ำนโนนมะเกลือ 283 596 604 1,200  

๓ บ้ำนดอนทะยิง 8 29 16 45 เฉพำะในเขต อบต. 

๔ บ้ำนหินตั้ง 6 4 5 9 เฉพำะในเขต อบต. 

๕ บ้ำนหนองหัวฟำน 28 26 18 44 เฉพำะในเขต อบต. 

๖ บ้ำนโคกคูขำด 160 262 316 578  

๗ บ้ำน โจด 152 337 351 688  

๘ บ้ำนโนนบ้ำนนำ 96 157 183 340  

๙ บ้ำนโนนสำมัคคี 111 214 217 431  

รวม 952 1,799 1,901 3,700  

    ที่มำ : ข้อมูลส ำนักงำนทะเบียนรำษฎร อ ำเภอขำมสะแกแสง  จงัหวัดนครรำชสีมำ  ( ณ  เดือน  กนัยำยน  พ.ศ. ๒๕62) 

3. ข้อมูลด้ำนกำรเกษตร 
กำรเกษตร   จ ำนวน  615 ครัวเรือน / เนื้อที่   10,172  ไร่ 
ปัญหำเรื่องคุณภำพดิน 
ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน  ประสบปัญหำเรื่องดินเค็ม  ท ำให้กำรท ำกำรเกษตรได้

ผลผลิตไม่เต็มที่  ดินที่เป็นปัญหำในกำรเพำะปลูก  มี  3  ชนิด ดังนี้ 1. ดินเค็ม  2. ดินดำน  3. ดินมีกรวดปน
ทรำย 

 กำรปลูกพืชไร่ที่ส ำคัญ 
  -  อันดับที่  1  มันส ำปะหลัง   

-  อันดับที่  2  พริก  
-  อันดับที่  3  ข้ำวโพด 

กำรปลูกข้ำว 
  -  ปลูกข้ำวนำปี   9,610    ไร่ แบ่งออกเป็น 
   พ้ืนที่ปลูกข้ำวจ้ำว 9,190    ไร่ 
   พ้ืนที่ปลูกข้ำวเหนียว    420    ไร่   
                               พ้ืนทีป่ลูกข้ำวนำปรัง         -    ไร่  
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4. ข้อมูลด้ำนกำรศึกษำ   
  -  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กก่อนวัยเรียน  ๒   แห่ง 
  -  โรงเรียนระดับอนุบำลและประถมศึกษำ ๓  แห่ง   มีจ ำนวน  ๓  โรงเรยีน คือ 
   - โรงเรียนบ้ำนหนองปรือ   
   - โรงเรียนบ้ำนโนนมะเกลือ   
   - โรงเรียนบ้ำนโจด (ท้ำวสุรนำรีอนุสรณ์ 4) 
          โรงเรียนบ้ำนหนองปรือ  

ระดับชั้น จ ำนวนนักเรียน รวม 
ชำย หญิง 

อนุบำล 1    
อนุบำล 2    
ประถมศึกษำปีที่ 1    
ประถมศึกษำปีที่ 2    
ประถมศึกษำปีที่ 3    
ประถมศึกษำปีที่ 4    
ประถมศึกษำปีที่ 5    
ประถมศึกษำปีที่ 6    

รวมทั้งสิ้น    
 
          โรงเรียนบ้ำนโนนมะเกลือ 
        

ระดับชั้น จ ำนวนนักเรียน รวม 
ชำย หญิง 

อนุบำล 1    
อนุบำล 2    
ประถมศึกษำปีที่ 1    
ประถมศึกษำปีที่ 2    
ประถมศึกษำปีที่ 3    
ประถมศึกษำปีที่ 4    
ประถมศึกษำปีที่ 5    
ประถมศึกษำปีที่ 6    

รวมทั้งสิ้น    
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 โรงเรียนบ้ำนโจด (ท้ำวสุรนำรีอนุสรณ์ 4)  

ระดับชั้น จ ำนวนนักเรียน รวม 
ชำย หญิง 

อนุบำล 1    
อนุบำล 2    
ประถมศึกษำปีที่ 1    
ประถมศึกษำปีที่ 2    
ประถมศึกษำปีที่ 3    
ประถมศึกษำปีที่ 4    
ประถมศึกษำปีที่ 5    
ประถมศึกษำปีที่ 6    

รวมทั้งสิ้น    
 

แหล่งน้ ำที่ใช้ประโยชน์ 
   คลองชลประทำน    - แห่ง 
   คลองส่งน้ ำ    2 แห่ง 
   บ่อบำดำล    37 แห่ง 
   บ่อน้ ำตื้น    39 แห่ง 
   สระน้ ำ     14 แห่ง 
   แม่น้ ำล ำคลอง    1 แห่ง 
   ฝำยพนังกั้นน้ ำ    5 แห่ง 
   อ่ำงเก็บน้ ำ    1 แห่ง 
   เหมือง     - แห่ง 
   ห้วย,ล ำธำร    6 แห่ง 
   หนอง,บึง    1 แห่ง 
   รำงน้ ำ     - แห่ง 

 ศำสนสถำนแหล่งวัฒนธรรม 
   -  วัด     ๕ แห่ง 
   -  ส ำนักสงฆ ์    - แห่ง 
   -  ศูนย์วัฒนธรรมไทยสำยใยชุมชน  ๑ แห่ง 
   -  โบสถ ์    - แห่ง 
   -  มัสยิด     - แห่ง 
   -  พิพิธภัณฑสถำนแห่งชำติ  - แห่ง 
   -  โบรำณสถำน    - แห่ง 
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5. ข้อมูลด้ำนสุขภำพ 

กำรสำธำรณสุข 

   -  โรงพยำบำล     - แห่ง 
   -  สถำนีอนำมัย    ๑ แห่ง 
                  -  ศูนย์บริกำรสำธำรณสุขมูลฐำนชุมชน ๖ แห่ง 
                  -  คลินิก        - แห่ง 
6. ข้อมูลด้ำนสวัสดิกำรสังคม 
  - เด็กก ำพร้ำ    20 คน 
  - เด็กท่ีได้รับผลกระทบจำกโรคเอดส์ 2 คน 
  - ผู้พิกำรช่วยตัวเองได้   8 คน 
  - ผู้พิกำรช่วยตัวเองไม่ได้   7 คน 
  - ปัญญำอ่อน    4 คน 
  - ผู้ทุพพลภำพ    8 คน 
  - ผู้สูงอำยุ ในเขตต ำบลหนองหัวฟำนทั้งหมด   605 คน     

 ผู้สูงอำยุท่ีได้รับกำรช่วยเหลือเบี้ยยังชีพจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่น  แยกเป็น 
 - ผู้สูงอำยุ   จ ำนวน  605 คน   
 - ผู้พิกำร   จ ำนวน  211 คน 
 - ผู้ป่วยเอดส์  จ ำนวน   5 คน 
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ศักยภำพของท้องถิ่น ( โครงสร้ำงและกระบวนกำรบริหำรงำนบุคคล ) 
 ศักยภำพขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

 (๑)  คณะผู้บริหำร  อบต.หนองหัวฟำน 
  ๑.  นำยศรำวุฒิ    บุญจึงเจริญรัตน์ นำยก อบต.หนองหัวฟำน 
  ๒.  นำงนวลจันทร ์ เพลินขุนทด รองนำยก อบต.หนองหัวฟำน 
  ๓.  นำยวุฒชิัย  แบขุนทด รองนำยก อบต.หนองหัวฟำน 
  ๔.  นำยวิฑูรย์             สีสำ  เลขำนุกำรนำยก อบต.หนองหัวฟำน 

 (๒)  สมำชิกสภำ อบต.หนองหัวฟำน 
  ๑.  นำยดำวเทียม ชดจะโป๊ะ ประธำนสภำ อบต.หนองหัวฟำน 
    2. นำงสุวิมล  ศิลำจันทร์ รองประธำนสภำ อบต.หนองหัวฟำน 
         ๓.  นำงนิยม  ศรีนอก  สมำชิกสภำ  อบต. หมู่ที่  ๑ 
  ๔.  นำงนกแก้ว  ฉิ่งสูงเนิน สมำชิกสภำ  อบต. หมู่ที่  ๑ 
  ๕.  นำยสง่ำ      ผำดกลำง สมำชิกสภำ  อบต. หมู่ที่  ๒ 
  ๖.  นำยสมศักดิ ์  พิมพ์ปรุ  สมำชิกสภำ  อบต .หมู่ที่  ๒ 
  ๗.  นำยบุญนำค  รวมกลำง สมำชิกสภำ  อบต. หมู่ที่  ๓ 
  ๘.  นำยอิฐ  เนตรกลำง สมำชิกสภำ  อบต. หมู่ที่  ๓ 
  ๙.  นำยใย  บอนขุนทด สมำชิกสภำ  อบต. หมู่ที่  ๔ 
  ๑๐. นำงธวัล    กรอกงูเหลือม สมำชิกสภำ  อบต. หมู่ที่  ๔  
  ๑๑. นำยน้อม  ทัดพิชญำงกูร สมำชิกสภำ  อบต. หมู่ที่  ๕ 
  ๑๒. นำงทองหล่อ  พันธุวัฒน์ สมำชิกสภำ  อบต. หมู่ที่  ๕ 
  ๑๓. นำยผัด  แก่นพุทรำ สมำชิกสภำ  อบต. หมู่ที่  ๖ 
  ๑๔. นำยชำญ  ทองกลำง สมำชิกสภำ  อบต. หมู่ที่  ๗ 
  ๑๕. นำยจุน  ชินนอก  สมำชิกสภำ  อบต. หมู่ที่  ๗ 
  ๑๖. นำยหำญณรงค์ สนองคุณ สมำชิกสภำ  อบต.หมู่ที่   ๘ 
  ๑๗. นำงอุไรวรรณ ฝอยจอหอ สมำชิกสภำ  อบต. หมู่ที่  ๘ 
  ๑๘. นำยพิชชำ  พรวนขุนทด สมำชิกสภำ  อบต. หมู่ที่  ๙ 
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จ ำนวนบุคลำกร พนักงำนส่วนต ำบล  ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
ปัจจุบันมีจ ำนวน  28  คน   และมีส่วนรำชกำรจ ำนวน  ๔  ส่วน  ดังนี ้

  ต ำแหน่งในส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล จ ำนวน  15  คน 
  ๑. นำยอริย์ธัช  หัตถกิจ  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

(นักบริหำรงำนท้องถิ่น กลำง) 
 ๒. นำยบุญจันทร์  ไกรนอก  หัวหน้ำส ำนักงำนปลัด 

 ๓. นำยสมจิตร  แป้นกลำง นักทรัพยำกรบุคลคล 
 ๔. นำงบัณฑิตำ    เพชรน้ ำแดง นักบริหำรงำนทั่วไป   
 ๕. นำงสุมำลี  ตรีเหรำ  นักพัฒนำชุมชน   
 6. นำงสำวปนิดำ  แสนหล้ำ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
 7. นำยนิวัตน ์  เถียรจันทึก เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 8. นำงสำวญำณิชำ มุ่งร่มกลำง เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
  9. นำยวัฒนำ  สูบโคกสูง พนักงำนขับรถยนต์ 
          10. นำยชวน  แบขุนทด นักกำรภำรโรง  
   11. นำยรวีศักดิ์  มุ่งสอนกลำง คนงำนทั่วไป 

  12. นำงเหมือน  มุ่งสอนกลำง แม่บ้ำน 
  13. นำยนิติกร    อินทร์งำม ลูกจ้ำง 
    14. นำยไพศำล  พิมพ์ปรุ  ลูกจ้ำง 
  15. นำยนิรันดร ์ หวังรวมกลำง ยำม 

 ต ำแหน่งในกองคลัง  จ ำนวน  4  คน 
 ๑.  นำงดรุณี      บุญช่วย   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
                                                               (นักบริหำรงำนคลัง ๗) 
 2.  นำงสำวสุพัตรำ ค ำมะวัน  เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
 3.  นำงนำรีรัตน์  มหำนำม เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี    
                                                               (ลูกจ้ำงประจ ำ) 
 4.  นำงสำวฉันทนำ    มุ่งแฝงกลำง ผช.เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ 
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 ต ำแหน่งในกองช่ำง  จ ำนวน  2  คน 

 ๑.  นำยวุฒิไกร     ทวยศิริ  หัวหน้ำส่วนโยธำ (นักบริหำรงำนช่ำง ๗) 
  2.  นำงสำวจุฑำมำศ กลิ่นสุคนธ์ เจ้ำพนักงำนธุรกำร    
  

 ต ำแหน่งในกองกำรศึกษำฯ  จ ำนวน  7  คน 

 1.  นำยอภิชำติ  สำพิมำน นักวิชำกำรศึกษำ 
 2.  จ.ส.อ.สุภักดิ ์   บุญช่วย  เจ้ำพนักงำนที่ธุรกำร   

  3.  นำงสำวพิลำวรรณ   หำรธงชัย ผช.เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

 ผู้ดูแลเด็ก 
 ๑. นำงสำววิภำดำ   ปรำณีตพลกรัง ผู้ดูแลเด็กเล็ก  เด็กอนุบำล  และปฐมวัย 
 ๒. นำงสำวกนิษฐำ   หวังแลกลำง ผู้ดูแลเด็กเล็ก  เด็กอนุบำล  และปฐมวัย 
 ๓. นำงอัมภรณ์     หวังรวมกลำง ผู้ดูแลเด็กเล็ก  เด็กอนุบำล  และปฐมวัย 

       4. นำงสำวปวีณำ      ผันกลำง  แม่บ้ำน ศพด.1 
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บทท่ี 3 
กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 

 

ควำมหมำยมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ถือเป็นเครื่องมือส ำคัญอย่ำงหนึ่งที่องค์กรจะน ำมำใช้ในกำรบริหำรงำนบุคคล 

เพรำะทั้งผู้บริหำรและผู้ปฏิบัติงำนต่ำงจะได้รับประโยชนจำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำใช้ร่วมกัน 
ผู้บริหำรจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ กำรมอบหมำยหน้ำที่และกำร
สั่งกำรสำมำรถท ำได้โดยสะดวกและ รวดเร็ว กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนมีควำมยุติธรรมและน่ำเชื่อถือเนื่องจำก
มีทั้งหลักฐำนและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหำรสำมำรถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงำนยอมรับผลกำรประเมินได้โดยง่ำยในส่วนของ 
ผู้ปฏิบัติงำน มำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ถือเป็นสิ่งท้ำทำยที่ท ำให้เกิดควำมมุงมั่นที่จะไปให้ถึงเป้ำหมำยกำร ปฏิบัติงำนมี
ควำมถูกต้องมำกขึ้น เนื่องจำกผู้ปฏิบัติงำนมีกรอบหรือแนวทำงในกำรปรับปรุงงำนและ กำรพัฒนำศักยภำพ เพ่ือ
ไปสู่มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ทั้งผู้ปฏิบัติงำนและผู้บริหำรองค์กรได้รวมกันก ำหนดไว้เพ่ือคุณภำพของกำร
ปฏิบัติงำนและควำมเจริญก้ำวหน้ำขององคก์ร 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) กำรบริหำรงำนบุคคล นับเป็นภำรกิจที่ส ำคัญยิ่ง
ประกำรหนึ่งของกำรบริหำรองค์กรเนื่องจำกเป็นปัจจัยที่มีส่วนท ำให้กำรพัฒนำองค์กรบรรลุตำมวัตถุประสงค์และ
เป้ำหมำยที่วำงไว้  กำรบริหำรงำนบุคคลเป็นกระบวนกำรที่เก่ียวข้องตัวบุคคลในองค์กร นับตั้งแต่กำรสรรหำบุคคล
มำปฏิบัติงำน กำรบรรจุแต่งตั้ง กำรพัฒนำ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ไปจนถึงกำรให้บุคคลพ้นจำกงำน ทั้งนี้
เพ่ือให้องค์กรได้คนดีมีควำมรู้ควำมสำมำรถและควำมประพฤติดีมำปฏิบัติงำน ซึ่งกำรที่องค์กรจะได้บุคคลที่มี
คุณสมบัติดังกล่ำวมำปฏิบัติงำนนั้น  จ ำเป็นต้องสร้ำงเครื่องมือส ำคัญคือกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
(Performance Appraisal) ขึ้นมำใช้ในกำรวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จำกกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนจะเป็นข้อมูลที่องค์กรน ำไปใช้ในกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเลื่อนต ำแหน่ง กำรพัฒนำประสิทธิภำพกำร
ปฏิบัติงำน กำรโอนย้ำย กำรให้พักงำน และกำรให้พ้นจำกงำนโดยทั่วไปแล้ว กำรที่จะท ำให้กำรประเมินผลกำร 
ปฏิบัติงำนด ำเนินไปอย่ำงบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องคก์รมักจะสร้ำงเครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่งขึ้นมำ
ใช้ในกำรพิจำรณำประเมินผล  ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มำตรฐำนกำร ปฏิบัติงำน (Performance 
Standard)  ทั้งนี้ เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในกำรเปรียบเทียบผลงำนระหว่ำงบุคคลที่ ปฏิบัติงำนอย่ำงเดียวกัน โดยองค์กร
ต้องท ำกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนไว้ เป็นเกณฑ์ที่ ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด ำเนินกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่องค์กรได้ก ำหนดไว้ 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ส ำหรับค ำว่ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) ส ำนักงำน
คณะกรรมกำร ข้ำรำชกำรพลเรือน (2529: 53) ได้ให้ควำมหมำยว่ำเป็นผลกำรปฏิบัติงำนในระดับใดระดับหนึ่ง
ซึ่งถือว่ำเป็นเกณฑ์ที่น่ำพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงำนส่วนใหญ่ท ำได้กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะ
เป็นลักษณะข้อตกลงรวมกันระหว่ำงผู้บังคับบัญชำกับผู้ใต้บังคับบัญชำในงำนที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในกำร
พิจำรณำก ำหนดมำตรฐำนหลำย ๆ ด้ำน ด้วยกัน อำทิ ด้ำนปริมำณ คุณภำพ ระยะเวลำ ค่ำใช้จ่ำยหรือพฤติกรรม
ของผู้ปฏิบัติงำน เนื่องจำกมำตรฐำนของงำนบำงประเภทจะออกมำในรูปของปริมำณ  ในขณะที่บำงประเภทอำจ
ออกมำในรูปของคุณภำพองค์กรจึงจ ำเป็นต้องก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมและสอดคลองกับ
ลักษณะของงำนประเภท นั้น ๆ 
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วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้ส่วนรำชกำรมีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน  อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน 
2. เพ่ือใช้ประโยชนในกำรบริหำรจัดกำรองค์กร/กำรจัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนถือเป็นเครื่องมืออย่ำง

หนึ่งในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (ตำม PM 5) ที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

ทั้งนี ้เพ่ือให้กำรท ำงำนของส่วนรำชกำรได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่ม ี
คุณภำพ เสร็จรวดเร็วทันตำมก ำหนดเวลำนัดหมำย มีกำรท ำงำนปลอดภัย เพ่ือกำรบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของ 
กระบวนกำร 
 

ประโยชน์ของมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
หำกจะพิจำรณำถึงประโยชนที่องค์กรและบุคคลในองค์กรจะได้รับจำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำปฏิบัติงำน

ขึ้นใช้ก็พบว่ำมีด้วยกันหลำยประกำร ไม่ว่ำจะเป็นทำงด้ำนประสิทธิภำพกำร ปฏิบัติงำน กำรสร้ำงแรงจูงใจ กำร
ปรับปรุงงำน และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

1. ด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำน  สำมำรถปฏิบัติงำน
ได้อย่ำงถูกต้อง กำรเปรียบเทียบผลงำนที่ท ำได้กับที่ควรจะเป็นมีควำมชัดเจน  มองเห็นแนวทำงในกำรพัฒนำกำร
ปฏิบัติงำนให้เกิดผลได้มำกขึ้น และช่วยให้มีกำรฝึกฝนตนเองให้เข้ำสู่มำตรฐำนได้ 

2. ด้ำนกำรสร้ำงแรงจูงใจ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะท ำให้เกิดควำมมุ่งมั่นไปสู่มำตรฐำนผู้ปฏิบัติงำนที่มี
ควำมสำมำรถจะเกิดควำมรู้สึกท้ำทำย ผู้ปฏิบัติงำนที่มุ่งควำมส ำเร็จจะเกิดควำมมำนะพยำยำมผู้ปฏิบัติงำนจะเกิด
ควำมภำคภูมิใจและสนุกกับงำน 

3. ด้ำนกำรปรับปรุงงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำผลงำนที่มีคุณภำพจะต้อง
ปฏิบัติอย่ำงไร ช่วยให้ไม่ต้องก ำหนดรำยละเอียดของงำนทุกครั้ง ท ำให้มองเห็น แนวทำงในกำรปรับปรุงงำนและ
พัฒนำควำมสำมำรถของผู้ปฏิบัติงำน และช่วยให้สำมำรถพิจำรณำถึง ควำมคุ้มค่ำและเป็นประโยชน์ต่อกำรเพ่ิม
ผลผลิต 

4. ด้ำนกำรควบคุมงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นเครื่องมือที่ผู้บังคับบัญชำใช้ควบคุม กำรปฏิบัติงำน
ผู้บังคับบัญชำสำมำรถมอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่และส่งผ่ำนค ำสั่งได้ง่ำยขึ้น ช่วยให้สำมำรถด ำเนินงำนตำมแผนง่ำย
ขึ้นและควบคุมงำนได้ดีขึ้น 

5. ด้ำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนช่วยให้กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
เป็นไปอย่ำงมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้วยควำมรู้สึกกำรเปรียบเทียบผลกำร
ปฏิบัติงำนที่ท ำได้กับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมีควำมชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนยอมรับผลกำรประเมินได้ดีขึ้น 
 

ขั้นตอนกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 
1. เลือกงำนหลักของแต่ละต ำแหน่งมำท ำกำรวิเครำะห์โดยดูรำยละเอียดจำกแบบบรรยำยลักษณะงำน 

(Job Description) ประกอบ 
2. พิจำรณำวำงเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดไว้ล่วงหน้ำว่ำต้องกำรผลงำนลักษณะใดจำกต ำแหน่ง นั้น  ไม่ว่ำจะ

เป็นปริมำณงำน คุณภำพงำน หรือวิธีกำรปฏิบัติงำน ซ่ึงเง่ือนไขหรอืข้อก ำหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ 
 
 

 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน  อ ำเภอขำมสะแกแสง  จังหวัดนครรำชสีมำ โทร.044-971308 



 

 คู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำนตำมภำรกิจหลักขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน                           หน้ำ 19 

นโยบำย หลักเกณฑ์หรือระเบียบขอ้บังคับของหน่วยงำนหรือองค์กำร 
3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชำ หัวหน้ำหน่วยงำนทุกหน่วยงำนและผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง

นั้น ๆ เพ่ือปรึกษำและหำข้อตกลงร่วมกัน 
4. ชี้แจงและท ำควำมเข้ำใจกับผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนด

ไว้ 
5. ติดตำมดูกำรปฏิบัติงำนแล้วน ำมำเปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ 
6. พิจำรณำปรับปรุงหรือแก้ไขมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ให้มีควำมเหมำะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของมำตรฐำนกำร

ปฏิบัติงำน เกณฑ์ที่องค์กรมักก ำหนดเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ได้แก่ เกณฑ์ด้ำนปริมำณงำนและ ระยะเวลำที่
ปฏิบัติคุณภำพของงำน 
 

ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน ซึ่งกล่ำวได้โดย ละเอียด ดังนี ้
1. ปริมำณงำนและระยะเวลำที่ปฏิบัติเป็นกำรก ำหนดว่ำงำนต้องมีปริมำณเท่ำไร และควรจะใช้เวลำ

ปฏิบัติมำกน้อยเพียงใดงำนจึงจะเสร็จ ดังนั้นงำนลักษณะเช่นนี้จะไมส่ำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วยปริมำณหรือ
ระยะเวลำที่ปฏิบัติได้ 

2. คุณภำพของงำน เป็นกำรก ำหนดว่ำผลงำนที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภำพดีมำกน้อยเพียงใดโดยสวนใหญ่
มักก ำหนดว่ำคุณภำพของงำนจะต้องมีควำมครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลำและทรัพยำกร 

3. ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน งำนบำงต ำแหน่งไมส่ำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วยคุณภำพหรือ
ปริมำณ แตเ่ป็นงำนที่ต้องปฏิบัติโดยกำรใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพำะบำงอย่ำงประกอบ 

ดังนั้น กำรก ำหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำน
ทรำบว่ำต้องปฏิบัติตนอย่ำงไรเนื่องจำกกำรแสดงพฤติกรรมที่ไม่ เหมำะสมอำจส่งผลเสียต่อภำพลักษณะของ
องค์กำรและขวัญก ำลังใจของเพ่ือนรวมงำนอย่ำงไรก็ตำม เพ่ือให้กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนสำหรับ
ต ำแหน่งงำนต่ำง ๆ ในองค์กำรมีควำมเหมำะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงำน ผู้ท ำหน้ำที่ก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนจะต้องค ำนึงถึงสิ่งส ำคัญบำงประกำรนั่นก็คือ ต้องเป็นมำตรฐำนที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยสำมำรถยอมรับได้ 
โดยทั้งผู้บังคับบัญชำและ ผู้ใต้บังคับบัญชำเห็นพ้องต้องกันว่ำมำตรฐำนมีควำมเป็นธรรมผู้ปฏิบัติงำนทุกคนสำมำรถ
ปฏิบัติได้ ตำมที่ก ำหนดไว้ลักษณะงำนที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนต้องสำมำรถวัดได้ เป็นจ ำนวน เปอร์เซ็นต์หรือหน่วย
อ่ืนๆที่สำมำรถวัดได้มีกำรบันทึกไว้ให้เป็นลำยลักษณะอักษรและเผยแพรให้เป็นที่รับรูและเข้ำใจตรงกันและสุดท้ำ
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้  ต้องสำมำรถเปลี่ยนแปลงได้ ทั้งนี้ต้องไม่เป็นกำรเปลี่ยนแปลงเพรำะ
ผู้ปฏิบัติงำน ไม่สำมำรถปฏิบัติได้ตำมมำตรฐำน กำรเปลี่ยนแปลงควรมีสำเหตุเนื่องมำจำกกำรที่หน่วยงำนมีวิธี
ปฏิบัติงำนใหม่หรือน ำอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ใหม่มำใช้ปฏิบัติงำน 
 
โครงสรำ้งองค์กรของ อบต. 

อบต. มีสภำต ำบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้ก ำหนดนโยบำยและก ำกับดูแลกรรมกำรบริหำรของนำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อ ำนำจบริหำรงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและมีพนักงำนประจ ำที่เป็น
ข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ท ำงำนประจ ำวันโดยมีปลัด  อบต. เป็นหัวหน้ำงำนบริหำรภำยในองค์กรมีกำรแบ่ง
ออกเป็นหน่วยงำนต่ำงๆ ได้เท่ำที่จ ำเป็นตำมภำระหน้ำที่ของ อบต.แต่ละแห่งเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของ
ประชำชนในพื้นท่ีที่รับผิดชอบอยู่ เช่น ส ำนักปลัด กองคลัง กองช่ำง กองกำรศึกษำฯ 
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ปลัด อบต. 
(นักบริหำรงำนท้องถิ่น กลำง) 

ส ำนักงำนปลัด อบต. 
(นักบริหำรงำนทั่วไป ต้น) 

            กองคลัง 
(นักบริหำรงำนคลัง ต้น) 

           กองช่ำง 
(นักบริหำรงำนช่ำง ต้น) 

กองกำรศึกษำ  ศำสนำและ
วัฒนธรรม 

 (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ) 
 

1.งำนบริหำรงำนท่ัวไป 
2.งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
3.งำนกฎหมำยและคด ี
4. งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
5. งำนป้องกันและบรรเทำ 
    สำธำรณภยั 
6. งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
7. งำนเทศกิจ 
8.งำนสังคมสงเครำะห ์
 
 
 

1. งำนกำรเงิน 
2. งำนบัญชี 
3. งำนพัฒนำและจัดเก็บ      
    รำยได ้
4. งำนทะเบียนทรัพย์สิน 
    และพัสด ุ

 

1. งำนสถำปัตยกรรม 
2. งำนสำธำรณูปโภค 
3. งำนวิศวกรรม 
4. งำนผังเมือง 

 

1. งำนบริหำรงำนกำรศึกษำ 

2. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ   
    ศำสนำและวัฒนธรรม 

3. งำนกิจกำรโรงเรียน 
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โครงสร้ำงส ำนักปลัด 
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หัวหน้ำส ำนักปลัด อบต. 

(นักบริหำรงำนท่ัวไป ต้น ) 

งำนบริหำรทั่วไป/งำนเทศกิจ/งำนป้องกันฯ 
 - นักบริหำรงำนท่ัวไป  
 - เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
  
  
     

 

 - พนักงำนขับรถยนต์ (1) 

 

 

งำนนโยบำยและแผน 
- นักวิเครำะห์นโยบำยฯ 

 

งำนกฎหมำยและคด/ีส่งเสริม
กำรเกษตร 

 
 - หัวหน้ำส ำนักงำนปลัด 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที ่
 - นักทรัพยำกร

บุคคล 
 

งำนสังคมสงเครำะห ์
 - นักพัฒนำชุมชน 

    - ผช.จพง.พัฒนำ
ชุมชน 
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ส ำนักปลัด 
มีภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนพัฒนำต ำบล กำรจัดท ำร่ำงข้อบัญญัติและข้อบังคับ

ต ำบล กำรประชุมสภำ กำรจัดท ำระเบียนสมำชิกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล คณะผู้บริหำร พนักงำนส่วนต ำบล
ลูกจ้ำง พนักงำนจ้ำง กำรเลือกตั้ง งำนเกี่ยวกับกฎหมำยและคดี กำรประนีประนอม ข้อพิพำทต่ำงๆ งำนส่งเสริม
กำรเกษตร กำรท่องเที่ยว กำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม กำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยของรัฐบำล แผนพัฒนำ
เศรษฐกิจและสังคม กำรให้ค ำปรึกษำในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบกำรปกครองบังคับบัญชำ พนักงำนส่วนต ำบล  
ลูกจ้ำง พนักงำนจ้ำง กำรบริหำรงำนบุคคล ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทั้งหมด กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
อนุญำตต่ำงๆ รวมทั้งก ำกับและเร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ให้เป็นไป
ตำมนโยบำยแนวทำงและแผนกำรปฏิบัติรำชกำร ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล รวมถึงปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง    
โดยแบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 8  งำน คือ 
1.  งำนบริหำรงำนทั่วไป   
      -  งำนสำรบรรณ 
      -  งำนอ ำนวยกำรและข้อมูลข่ำวสำร 
      -  งำนบริหำรงำนบุคคล 
      -  งำนเลือกตั้ง 
      -  งำนตรวจสอบภำยใน 
      -  งำนควบคุมและส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
      -  งำนกิจกำรสภำ 
      -  งำนทะเบียนพำณิชย์ 
      -  งำนคุมครองผู้บริโภค 
      -  งำนอ่ืนที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบส่วนใด 
      - งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
2.  งำนนโยบำยและแผน   
      -  งำนนโยบำยและแผนพัฒนำ 
      -  งำนวิชำกำร 
      -  งำนข้อมูลและกำรประชำสัมพันธ์ 
      -  งำนสำรสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
      -  งำนงบประมำณ 
      - งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
3.  งำนกฎหมำยและคดี   
      -  งำนกฎหมำยและนิติกรรม 
      -  งำนกำรด ำเนินกำรทำงคดีและศำลปกครอง 
      -  งำนร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
      -  งำนระเบียบกำรคลัง 
      -  งำนข้อบัญญัติ อบต. 
       - งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
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4. งำนเทศกิจ    
      - งำนเทศกิจ 
      - งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย 
      - งำนสนับสนุนและบริกำร 
      - งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
5. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
      -  งำนอ ำนวยกำร 
      -  งำนป้องกัน 
      -  งำนช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
      -  งำนกู้ภัย 
      - งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
6.  งำนส่งเสริมกำรเกษตร   
      -  งำนควบคุมโรคเก่ียวกับพืช 
      -  งำนส่งเสริมเผยแพร่ 
      - งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
7.  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
      - ควบคุมดูแลงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ทั้งหมด 
     - ร่ำง / โต้ตอบหนังสือรำชกำร 
     - รับผิดชอบจัดท ำโครงสร้ำง และแผนอัตรำก ำลังของพนักงำน / ลูกจ้ำง 
     - รับผิดชอบกำรสรรหำ บรรจุ แต่งตั้ง โอนย้ำย ลำออก ของพนักงำน / ลูกจ้ำง 
     - รับผิดชอบดูแลรักษำทะเบียนประวัติของพนักงำน ลูกจ้ำงประจ ำ 
     - จัดท ำประวัติพนักงำน ลูกจ้ำง 
     - รับผิดชอบกำรจัดท ำและขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
     - งำนจัดท ำบัตรประจ ำตัว พนักงำน ลูกจ้ำง สมำชิก 
     - กำรควบคุมวันลำ 
     - งำนบ ำเหน็จ / บ ำนำญ 
     -  งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
8.   งำนสังคมสงเครำะห์ 
     -  งำนสวัสดิกำรและกำรสงเครำะห์ 
    -  งำนเกี่ยวกับสงเครำะห์ผู้ด้อยโอกำสทำงสังคม 
    -  งำน จปฐ. 
    -  งำนสงเครำะห์กำรจัดท ำศพ 
    -  งำนเศรษฐกิจชุมชน 
    - งำน สปสช. 
    -  งำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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โครงสร้ำงกองคลัง 
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ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
(นักบริหำรงำนกำรคลัง ต้น )  

งำนกำรเงิน 
- เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  

 

 

งำนบัญชี 
-  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 
  

งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
- นักบริหำรงำนคลัง 7    
- ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่จัดเก็บรำยได้  
      

งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
- เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
- ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
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กองคลงั 
มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรเงิน กำรเบิกจ่ำย กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรตรวจเงิน กำรหักภำษี 

เงินได้และน ำส่งภำษี กำรตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่ำง ๆ กำรรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน
งำนขออนุญำตเบิกตัดปีและขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงิน งำนจัดท ำงบและแสดงฐำนะกำรเงิน งบทรัพย์สิน หนี้สิน งบ
โครงกำร เงินสะสม งำนจัดท ำบัญชีทุกประเภท งำนทะเบียนคุมเงินรำยได้ - รำยจ่ำย งำนจัดเก็บรำยได้และพัฒนำ
รำยได้ กำรจัดหำผลประโยชน์จำกสิ่งก่อสร้ำงและทรัพย์สิน งำนจัดท ำ/ตรวจสอบบัญชีและกำรรับเงินในกิจกำร
ประปำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมำย โดยแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน
ออกเป็น ๔ งำน ประกอบด้วย 
1.  งำนกำรเงิน   
      -  งำนรับ / เบิกจ่ำยเงิน 
      -  งำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
      -  งำนเก็บรักษำเงิน 
      - งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
2.  งำนบัญชี   
      -  งำนกำรบัญชี 
      -  งำนทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำย 
      -  งำนกำรเงินและงบทดลอง 
      -  งำนงบแสดงฐำนะทำงกำรเงิน 
      - งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
3.  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้   
      -  งำนภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและค่ำเช่ำ 
      -  งำนพัฒนำรำยได้ 
      -  งำนควบคุมกิจกำรค้ำและค่ำปรับ 
      -  งำนทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรำยได้ 
      -  งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
4.  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   
     -  งำนทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภำษี 
     -  งำนพัสดุ 
     -  งำนทะเบียนเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์และยำนพำหนะ 
     -  งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

 

 

 

            องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน  อ ำเภอขำมสะแกแสง  จังหวัดนครรำชสีมำ โทร.044-971308 



 

                           คู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักขององค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน                                        หน้ำ  26 
 

                                                                        โครงสร้ำงกองช่ำง 
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ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
(นักบริหำรงำนช่ำง ต้น)  

งำนวิศวกรรม 
-  นักบริหำรงำนช่ำง 
-  นำยช่ำงโยธำ 
 

งำนสถำปัตยกรรม 
-  นักบริหำรงำนช่ำง    
-  นำยช่ำงโยธำ   

งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
-  นักบริหำรงำนช่ำง    
-  นำยช่ำงโยธำ   
- ผช.ช่ำงโยธำ     
 

งำนผังเมือง 
-  นักบริหำรงำนช่ำง    
-  นำยช่ำงโยธำ   
- ผช.ช่ำงโยธำ     
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กองช่ำง 
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรส ำรวจออกแบบกำรจัดท ำข้อมูลทำงด้ำนวิศวกรรม กำรจัดเก็บและ

ทดสอบคุณภำพวัสดุ  งำนออกแบบและเขียนแบบ   กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำง   งำนกำรควบคุมอำคำรตำม
ระเบียบ กฎหมำย งำนแผนกำรปฏิบัติงำน กำรก่อสร้ำงและซ่อมบ ำรุง กำรควบคุมกำรก่อสร้ำงและซ่อมบ ำรุง งำน
แผนงำนด้ำนวิศวกรรม เครื่องจักรกล กำรรวบรวมประวัติติดตำม ควบคุมกำรปฏิบัติงำน เครื่องจักรกลกำรควบคุม
กำรบ ำรุงรักษำเครื่องจักรและยำนพำหนะ งำนเกี่ยวกับแผนงำน ควบคุม เก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยวัสดุ อุปกรณ์   
อะไหล่   น้ ำมันเชื้อเพลิงและงำนอ่ืน ๆ   ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำยโดยมีส่วนรำชกำรภำยในส่วนโยธำ 
ประกอบด้วย 
1.  งำนวิศวกรรม   
      -  งำนก่อสร้ำงและบูรณะถนน 
      -  งำนก่อสร้ำงและบูรณะสะพำนและ โครงกำรพิเศษ 
      -  งำนระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทำงคมนำคม 
      -  งำนบ ำรุงรักษำเครื่องจักรและยำนพำหนะ 
     -   งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
2. งำนสถำปัตยกรรม 
     - งำนสถำปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
     - งำนวิศวกรรม 
     - งำนประเมินรำคำ 
     - งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร 
     - งำนบริกำรข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
     - งำนออกแบบ 
     -  งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
3.  งำนสำธำรณูปโภค   
      -  งำนประสำนสำธำรณูปโภคและกิจกำรประปำ 
      -  งำนขนส่งและวิศวกรรมจรำจร 
      -  งำนระบำยน้ ำ 
      -  งำนจัดตกแต่งสถำนที่ 
     -  งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
4.  งำนผังเมือง   
      -  งำนส ำรวจและแผนที่ 
      -  งำนวำงผังพัฒนำเมือง 
      -  งำนควบคุมทำงผังเมือง 
      -  งำนจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
     -   งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
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                                                               โครงสรำ้งกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
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หัวหน้ำส่วนกำรศึกษำ ศำสนำ  และ
วัฒนธรรม 

(นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ต้น)   

งำนศำสนำและวัฒนธรรม 
-  นักวิชำกำรศึกษำ  
- เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

   งำนกีฬำและนันทนำกำร 
-  นักวิชำกำรศึกษำ  
- เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

งำนส่งเสริมกิจกำรโรงเรียน 
  -  นักวิชำกำรศึกษำ  
  - เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
- นักวิชำกำรศึกษำ 
- ผู้ดูแลเด็ก  
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กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
มีภำระหน้ำที่เกี่ยวกับงำนจัดกำรศึกษำ ส่งเสริมและสนับสนุนกำรศึกษำ ศำสนำ วัฒนธรรม และ 

ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงำม ของท้องถิ่น งำนสันทนำกำร งำนกำรศำสนำ งำนศิลปวัฒนธรรม งำนส่งเสริม 
และสนับสนุนกำรกีฬำและนันทนำกำร และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องโดยแบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 3 
งำน คือ 
1.  งำนศำสนำ และวัฒนธรรม   
      -  งำนห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ำยทำงกำรศึกษำ 
      -  งำนกิจกำรศำสนำ 
      -  งำนส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม 
      -  งำนกิจกำรเด็กและเยำวชน 
      -   งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
2.  งำนกีฬำและนันทนำกำร 
       -  งำนกีฬำและนันทนำกำร 
      -  งำนกิจกำรเด็กและเยำวชน 
      -   งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
3.  งำนส่งกิจกำรโรงเรียน    
      -  งำนจัดกำรศึกษำ 
      -  งำนพลศึกษำ 
      -  งำนทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
      -  งำนบริกำรและบ ำรุงสถำนศึกษำ 
      -   งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
4.  งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
      -  ควบคุมดูแล กำรจัดกิจกรรมต่ำงๆของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
      -  ก ำกับดูแลและควบคุมกำรปฏิบัติงำนของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
      -  งำนจัดกำรศึกษำ 
      -  งำนบริกำรและบ ำรุงสถำนศึกษำ 
      -  งำนกิจกำรเด็กและเยำวชน 
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กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 
กระบวนงำน : กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

 
แนวทำงระเบียบกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตำมที่ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2561 หมวดที่ 3 ข้อ 17 ซึ่งก ำหนดขั้นตอนกำรด ำเนินกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำ และ ข้อ 18 ก ำหนดว่ำแผนพัฒนำท้องถิ่นกรณีเทศบำล องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เมืองพัทยำ และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่กฎหมำยจัดตั้ง ให้จัดท ำและทบทวนให้แล้วเสร็จภำยในเดือนตุลำคมก่อน
งบประมำณถัดไป และข้อ 6 กำรจัดท ำแผนพัฒนำองถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องสอดคล้องกับ
ระเบียบว่ำด้วยกำรประสำนแผนพัฒนำจังหวัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1. ลักษณะของแผนพัฒนำท้องถิ่น 

“แผนพัฒนำท้องถิ่น” หมำยควำมว่ำ แผนพัฒนำท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ก ำหนด
วิสัยทัศน์ ประเด็นยุทธศำสตร์ เป้ำประสงค์ ตัวชี้วัด ค่ำเป้ำหมำย และกลยุทธ์ โดยสอดคล้องกับแผนพัฒนำจังหวัด 
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด แผนพัฒนำอ ำเภอ แผนพัฒนำต ำบล 
แผนพัฒนำหมู่บ้ำนหรือแผนชุมชน อันมีลักษณะก ำหนดรำยละเอียดแผนงำน โครงกำรพัฒนำที่จัดท ำขึ้นส ำหรับปี
งบประมำแต่ละปี ซึ่งมีควำมสอดคล้องและเป็นแผนก้ำวหน้ำ และให้หมำยควำมรวมถึงกำรเพ่ิมเติมหรือกำ ร
เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนำท้องถิ่น 
 

2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น 
2.1 เพ่ือแสดงควำมสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่ำงแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ และกำรจัดท ำ

งบประมำณประจ ำปี 
2.2 เพ่ือแสดงแนวทำงกำรพัฒนำในช่วงสำมปีที่มีควำมสอดคล้องและสำมำรถสนองตอบต่อยุทธศำสตร์ 

กำรพัฒนำอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
2.3 เพ่ือเป็นกำรจัดเตรียมโครงกำรพัฒนำต่ำง ๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในเอกสำรงบประมำณ

ประจ ำปี และน ำไปปฏิบัติได้ทันทีเม่ือได้รับงบประมำณ 
2.4 เพ่ือให้กำรบริหำรงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชำชนโดยมี 

แผนพัฒนำเป็นเครื่องมือ 
 

แผนพัฒนำท้องถิ่นมีลักษณะกว้ำง ๆ ดังต่อไปนี ้
1. เป็นเอกสำรที่แสดงควำมสอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ 
2. เป็นเอกสำรที่จะแสดงควำมเชื่อมโยงระหว่ำงแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ กับงบประมำณรำยจ่ำย    
     ประจ ำปี 
3. เป็นเอกสำรที่แสดงโครงกำร/กิจกรรมกำรพัฒนำที่จะดำเนินกำรเป็นห้วงระยะเวลำ 
4. เป็นเอกสำรที่จะแสดงควำมเชื่อมโยงระหว่ำงแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำกับงบประมำณ รำยจ่ำย   
     ประจ ำปี 
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กำรด ำเนินงำนของแผนพัฒนำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

แผนพัฒนำระดับต่ำง ๆ กับ แผนพัฒนำท้องถิ่นและงบประมำท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อ้ำงอิง : ส ำนักพัฒนำและส่งเสริมกำรบริหำรงำนท้องถิ่น 
          กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น 
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แผนกำร
ด ำเนินงำ

น 

(ปฏิทิน
กำร

ท ำงำน) 

◈แผนพฒันำเศรษฐกิจฯ 
◈แผนพฒันำเศรษฐกิจฯ 
◈นโยบำยของรัฐบำล/
แผนกำรบริหำรรำชกำร
แผ่นดิน 
◈ยุทธศำสตร์กลุ่มจังหวัด/
จังหวัด/อ ำเภอ 
◈นโยบำยผู้บริหำรท้องถิ่น 
◈ภำรกิจตำมอ ำนำจหนำ้ที ่
◈ปัญหำควำมต้องกำรของ
ประชำชน/แผนชุมชน 
◈ข้อมูล 

งบประมำณ
รำยจ่ำย อปท. 

แผนพัฒน
ำสำมป ี

แผน
ยุทธศำสตร ์

 

ปัจจัยน ำเข้ำ 

 
 
 
 

วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ 

จุดมุ่งหมำย 
ยุทธศำสตร์ 

แนวทำงกำรพัฒนำ 

 
 
 
 
 

โครงกำร 
กิจกรรม 

 
 
 
 
 

หมวด 
รำยจ่ำยต่ำง ๆ 

แผนกำร
ด ำเนินงำน 

(ปฏิทินกำร
ท ำงำน) 
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Work Flow กระบวนงำน 
กำรใช้สัญลักษณ์ต่ำง ๆ ในกำรเขียนแผนผังกำรท ำงำน เพ่ือให้เห็นถึงลักษณะ และควำมสัมพันธ์ก่อนหลัง

ของแต่ละขั้นตอนในกระบวนงำน ที่จะเป็นประโยชน์ในกำรช่วยท ำควำมเข้ำใจกระบวนกำรท ำงำนที่ง่ำยขึ้นและ
แสดงให้เห็นภำพควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 
ขั้นตอนกำรทำงำน 

(Work Flow) 
 

 
ผังงำน 

(Flow Chart) 
 

 
ระยะเวลำ 

 

 
ผู้รบัผดิชอบ* 

(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 
 

 
 

ประชำคม 

  
 
 

เม.ย-พ.ค. 

นักวิเครำะหฯ์/หัวหน้ำ 
ส ำนักงำนปลัด/ปลัดฯ/จนท. 
ส ำนักงำนปลัดฯ/คกก.จัดท ำ 
แผน/คกก.สนับสนุนแผนฯ 
 

 
รวบรวมข้อมลู/ปัญหำ/ควำมต้องกำร 

จำกประชำคมหมู่บ้ำนเพื่อจดัท ำ 
ประชำคมระดับต ำบล 

  
 
 

พ.ค.-ก.ค. 

นักวิเครำะหฯ์/หัวหน้ำ 
ส ำนักงำนปลัด/ปลัดฯ/ คกก. 
จัดท ำแผน/คกก.สนับสนุน
แผนฯ 
 

 
จัดท ำร่ำงแผนฯ 

  
 

ก.ค.-ส.ค. 
 

นักวิเครำะหฯ์/หัวหน้ำ 
ส ำนักงำนปลัด/ปลัดฯ/คกก./ 
จนท.ส ำนักงำนปลดัฯ 
 

 
ประชุม คกก.จัดท ำแผน/ 

คกก.สนับสนนุแผนฯ 
 

  
 
 

ส.ค.-ก.ย. 

นักวิเครำะหฯ์/หัวหน้ำ 
ส ำนักงำนปลัด/ปลัดฯ/จนท. 
ส ำนักงำนปลัดฯ/คกก.จัดท ำ 
แผน/คกก.สนับสนุนแผนฯ 
 

เสนอสภำฯ  พจิำรณำเห็นชอบ   นักวิเครำะหฯ์/หัวหน้ำ 
ส ำนักงำนปลัด/ปลัดฯ/สภำฯ 

 
ประกำศใช ้

  
ต.ค. 

 
ผู้บริหำรท้องถิ่น 
 

ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงำน 
กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 
กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ กำรอนุมัติ 
แสดงถึงทิศทำง หรือกำรเคลื่อนไหวของงำน 
จุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน 
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ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น 
 

1. ประชำคมหมู่บ้ำน 
 

2. รวบรวมน ำข้อมูลปัญหำ/ควำมต้องกำร/โครงกำรจำกกำรประชำคมหมู่บ้ำนเพื่อประชุมคณะกรรมกำร 
สนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำ อบต.และคณะกรรมกำรพัฒนำ อบต. 

 
3. ประชำคมระดับต ำบล 

 
4. เสนอร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่นต่อสภำองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลให้ควำมเห็นชอบ 

 
5. ประกำศใช้แผนพัฒนำท้องถิ่น 

 
6. รำยงำนอ ำเภอ จังหวัด กระทรวงทรำบ 

 
7. ประกำศให้ทรำบเป็นแผนพัฒนำต ำบล 

 
8. ฝ่ำยบริหำร และเจำ้หน้ำที่งบประมำณจัดท ำเป็นข้อบัญญัติ 

 
9. เสนอให้สภำองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลให้ควำมเห็นชอบ 

 
10. นำยอ ำเภออนุมัติ 

 
11. นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลลงนำมประกำศเป็นข้อบัญญัติ 

 
12. ฝ่ำยบริหำรจัดกำรบริหำรโครงกำร 

- จัดท ำเอง 
- สนับสนุนงบประมำณ 

 
13. ประชำชนติดตำมโครงกำรต่ำง ๆ 

- ตรวจสอบงบประมำณ 
- เสนอโครงกำร 
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องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน  อ ำเภอขำมสะแกแสง  จังหวัดนครรำชสีมำ โทร.044-971308 

                                                             คู่มือแผนกำรปรับลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕63 
กระบวนกำร ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในกำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน 

ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน  อ ำเภอขำมสะแกแสง จังหวัดนครรำชสีมำ 
ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำรให้บริกำร หมำยเหตุ 

  ส ำนักปลัด      
  กระบวนงำน : กำรจัดท ำ      
  แผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล      

๑ แต่งตั้งคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่น / ๑.๑ ผู้บริหำรท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมกำรพัฒนำ  - ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วย  - ด ำเนินกำรเมื่อคณะกรรมกำรชุด   
  คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำ ท้องถิ่น กำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กร เดิมหมดวำระแล้ว ซึ่งคณะกรรมกำร   
  แผนพัฒนำท้องถิ่น ๑.๒ ผู้บริหำรท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมกำร ปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด ๑ ข้อ ๗ แต่ละชุดมีวำระอยู่ในต ำแหน่งครำวละสี่ปี   
   สนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น และ ข้อ ๘    

๒ กำรเตรียมกำรจัดประชุม ๒.๑ คณะกรรมกำรพัฒนำแผนท้องถิ่นร่วมกับส่วน  - หนังสือเชิญอ ำเภอ/ส่วนรำชกำรที่  - ด ำเนินกำรภำยในเดือน   
  ประชำคม รำชกำรผู้น ำชุมชนทุกหมู่บำ้น ก ำหนดวัน เวลำ และ เกี่ยวข้องเข้ำร่วมบูรณำกำร เมษำยน   
    สถำนท่ีจัดเวทีประชำคม รูปแบบ กำรจัดท ำเวทีประชำคม  - แบบน ำเสนอแผนงำน/โครงกำร     
    และระเบียบวำระ/ล ำดับกำรน ำเสนอ  - ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วย     
    ๒.๒ ประสำนส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องทรำบ เพ่ือน ำ กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง     
    แผนงำน/โครงกำร เข้ำร่วมบูรณำกำร ส่วนท้องถิ่น     
    ๒.๓ แจ้งอ ำเภอ/ส่วนรำชกำรที่เกีย่วข้องเพื่อเข้ำร่วม หมวด ๑ ข้อ ๑๐     
    กระบวนกำร       
    ๒.๔ เชิญผู้แทนครอบครัวเข้ำร่วมเวทีประชำคมต้องไม่       
    น้อยกว่ำร้อยละ 60 ของครัวเรือนท้ังหมด       
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ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำรให้บริกำร หมำยเหตุ 
 ส ำนักปลัด   

  
  

 กระบวนงำน : กำรจัดท ำแผนพัฒนำ 

 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

๓ กำรประชุมประชำคมระดับหมู่บ้ำน ๓.๑ ผู้มำร่วมจัดเวทีประชำคมลงทะเบียนทุกคน  - หนังสือเชิญประชุม  - ด ำเนินกำรระหว่ำงเดือน   
  ๓.๒ ส่วนรำชกำรที่เกีย่วข้อง/ผู้น ำชุมชน/ประชำชน/  - ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย เมษำยน-พฤษภำคม   
   คณะกรรมกำรหมู่บำ้นน ำเสนอแผนงำน/โครงกำร เพื่อ กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง  - ออกประชำคมทั้งหมด 9   
   บรรจลุงร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่น ส่วนท้องถิ่น หมวด ๓ ข้อ ๑๗ (๑) หมู่บ้ำน    
   ๓.๓ จดัหมวดหมู่ข้อมลู แผนงำน/โครงกำร  - สมดุลงช่ือเข้ำร่วมประชุมฯ    
   ๓.๔ วิเครำะห์ข้อมูลจดัล ำดับควำมส ำคญั  - บันทึกรำยงำนกำรประชุมประชำคม     
   ๓.๕ เสนอแนวทำงแก้ไข ทิศทำงกำรพัฒนำหมู่บ้ำน ทุกหมู่บ้ำน ท้ัง 9 หมู่บ้ำน     
   ๓.๖ ตรวจสอบเอกสำรสรุปผลกำรประชำคมเบื้องต้น  - ภำพถ่ำย     
   และลงมติ โดยกำรยกมือ  - แบบประเมิน     
   ๓.๗ บันทึกผลกำรประชุมประชำคม       

๔ กำรรวบรวมน ำข้อมูลปญัหำ/ ๔.๑ คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นและเจำ้หน้ำท่ีที ่  - แบบเสนอแผนงำน/โครงกำรแต่ละ  - ด ำเนินกำรทันท่ีประชำคมระดบั   
  ควำมต้องกำร/โครงกำรจำกกำร เกี่ยวข้อง รวบรวมปัญหำ/ควำมตอ้งกำร และรวบรวม หมู่บ้ำน ท้ัง 9 หมู่บ้ำน หมู่บ้ำนเรยีบร้อยแล้วท้ัง 9   
  ประชำคมหมู่บ้ำน ข้อมูลทั้ง 9 หมู่บ้ำน  - ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย หมู่บ้ำน ภำยในเดือน พฤษภำคม   
   ๔.๒ จดัล ำดับควำมส ำคญั ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนจำก กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง     
    กำรประชุมประชำคมหมู่บ้ำนเพื่อด ำเนินกำรต่อไป ส่วนท้องถิ่น หมวด ๓ ข้อ ๑๗ (๒)     
       - บันทึกรำยงำนกำรประชุม     

 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน  อ ำเภอขำมสะแกแสง  จังหวัดนครรำชสีมำ โทร.044-971308 
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องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน  อ ำเภอขำมสะแกแสง  จังหวัดนครรำชสีมำ โทร.044-971308 

ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำรให้บริกำร หมำยเหตุ 

  ส ำนักปลัด      

  กระบวนงำน : กำรจัดท ำแผนพัฒนำ      

  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล      

๕ ประชำคมระดับต ำบล ๕.๑ รวบรวมปัญหำ/ควำมต้องกำร และรวบรวมข้อมูล  - บันทึกรำยงำนกำรประชุมประชำคม  - ด ำเนินกำรทันทีหลังจำกรวบรวม   

    แผนงำน/โครงกำร ของทั้ง 9 หมู่บ้ำน ท่ีจัดล ำดับ ระดับหมู่บ้ำน ข้อมูลประชำคมระดับหมู่บ้ำนท้ัง 9   

    ควำมส ำคัญ ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนจำกกำรประชุมประชำคม  - สรุปประเด็นปัญหำ/ควำมต้องกำรท้ัง หมู่บ้ำนภำยในเดือนกรกฎำคม   

    หมู่บ้ำนมำพิจำรณำ 9 หมู่บ้ำน    

    ๕.๒ เสนอควำมต้องกำรเร่งด่วนในภำพรวมและระดับ  - ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย     

    ต ำบลรวมท้ังหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมทุกประเด็น กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง     

    ปัญหำตำมล ำดับ ส่วนท้องถิ่น หมวด ๓ ข้อ ๑๗      

    ๕.๓ สรุปประเด็นปัญหำท้ังหมดเพื่อพิจำรณำจัดล ำดับและ  - สมุดลงชื่อเข้ำร่วมประประชำคมระดับต ำบล     

    ลงมติโดยกำรยกมือ  - บันทึกรำยงำนกำรประชุมประชำคมระดับ     

      ต ำบล   - ภำพถ่ำย     

๖ จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำ ๖.๑ คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นประสำนกับประชำคม  - บันทึกรำยงำนกำรประชุมประชำคม  - ด ำเนินกำรทันทีหลังจำก   

    หมู่บ้ำนในกำรรวบรวม วิเครำะห์ปัญหำ ควำมต้องกำรของ ระดับหมู่บ้ำน/ระดับต ำบล ประชำคมระดับหมู่บ้ำน/ระดับ   

    ประชำชนในท้องถิ่นและจัดท ำเป็นโครงกำร  - สรุปประเด็นปัญหำ/ควำมต้องกำร ต ำบลเสร็จสิ้นแล้ว ภำยใน   

    หรือกิจกรรมให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์กำรพัฒนำท้องถิ่น เพื่อจัดล ำดับควำมส ำคัญ เดือนกรกฎำคม   

    ๖.๒ คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น  - จัดแผนงำน/โครงกำรให้สอดคล้องกับ     

    จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำให้สอดคล้องกับแนวทำงกำรพัฒนำท่ี ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำของต ำบล     
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ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำรให้บริกำร หมำยเหตุ 

  ส ำนักปลัด      

  กระบวนงำน : กำรจัดท ำแผนพัฒนำ      

  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล      

๖ จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำฯ คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นก ำหนด จัดท ำแผนกำรด ำเนิน  - ข้อมูลพื้นฐำนในกำรพัฒนำจำก     

   และจัดท ำร่ำง หน่วยงำนต่ำงๆ และข้อมูลในแผนชุมชน     

   ๖.๓ ก ำหนดประเด็นหลักกำรพัฒนำให้สอดคล้องกับ  - ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย     

   วิสัยทัศน์พันธกิจ และจุดมุ่งหมำยเพื่อกำรพัฒนำในแผน กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง     

   ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำรวมท้ังสอดคล้องกับปัญหำ ควำม ส่วนท้องถิ่น หมวด 1 ข้อ ๑๐ (1) และ     

   ต้องกำรของประชำคมและชุมชน โดยให้น ำข้อมูลพื้นฐำน ข้อ ๑๑     

   ในกำรพัฒนำจำกหน่อยงำนต่ำงๆ และข้อมูลในแผนชุมชน       

   มำพิจำรณำประกอบกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น       

๗ ประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่น/ ๗.๑ เชิญคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นและคณะกรรมกำร  - หนังสือเชิญประชุม  - ด ำเนินกำรทันทีหลังจำก   

 คณะกรรมกำรสนับสนุน สนับสนุนกำรจัดท ำแผนท้องถิ่นเข้ำประชุมไม่น้อยกว่ำ  - สมุดลงชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่น   

  กึ่งหน่ึงของจ ำนวนกรรมกำรท้ังหมดเพื่อพิจำรณำร่ำงแผน  - ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย แล้วภำยในเดือนกันยำยน   

   พัฒนำท้องถิ่นให้ตรงกับยุทธศำสตร์กำรพัฒนำของต ำบล กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง     

   ๗.๒ สรุปประเด็นปัญหำควำมต้องกำรจำกร่ำงแผน ส่วนท้องถิ่น หมวด ๑ ข้อ ๑1     

   พัฒนำท้องถิ่นเพื่อน ำเข้ำระเบียบวำระเสนอสภำฯ  - บันทึกรำยงำนกำรประชุม     

   พิจำรณำเห็นชอบต่อไป  - ภำพถ่ำย     

๘ สภำพิจำรณำเห็นชอบร่ำง ๘.๑ ผู้บริหำรท้องถิ่นพิจำรณำเสนอร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่น  - หนังสือเชิญประชุม     

  แผนพัฒนำท้องถิ่น ต่อสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเพื่อให้ควำมเห็นชอบ  -ร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่น     
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ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
ระยะเวลำกำร

ให้บริกำร หมำยเหตุ 
  ส ำนักปลัด      

  กระบวนงำน : กำรจัดท ำแผนพัฒนำ      

  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล      

๘ สภำพิจำรณำเห็นชอบร่ำง ๘.๒ สภำท้องถิ่นพิจำรณำร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่นของแต่ละยุทธศำสตร์ - สมุดลงชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม     

  แผนพัฒนำท้องถิ่น ๘.๓ สภำท้องถิ่นลงมติเห็นชอบร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่นโดยกำรยกมือ -ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรจัดท ำ     

    ๘.๔ บันทึกรำยงำนกำรประชุมสภำฯ แผนพัฒนำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด ๓ ข้อ ๑๗ (๔)     

      - บันทึกรำยงำนกำรประชุมสภำฯ     

      - ภำพถ่ำย     

๙ ประกำศใช้แผนพัฒนำ ๙.๑ ผู้บริหำรท้องถิ่นพิจำรณำอนุมัติและประกำศใช้แผนพัฒนำท้องถิ่น  - ผู้บริหำรท้องถิ่นพิจำรณำอนุมัติร่ำง  - ด ำเนินกำรทันทีเมื่อ   

  ท้องถิ่น ๙.๒ น ำแผนพัฒนำทอ้งถิ่นไปปฏิบัติรวมทั้งแจ้งสภำท้องถิ่น ผู้น ำชุมชน แผนพัฒนำท้องถิ่นและประกำศใช้ ด ำเนินกำรจัดท ำ   

    หน่วยงำนที่เกีย่วข้องและประชำชนในท้องถิ่นทรำบโดยทัว่กันภำยใน  แผนพัฒนำท้องถิ่น แผนพัฒนำท้องถิ่น   

    ๑๕ วัน  นับแตว่ันที่ประกำศใช้  และปดิประกำศโดยเปิดเผย     - รำยงำนให้ผู้ก ำกับดูแลในระดับอ ำเภอทรำบ เรียบร้อยแล้ว    

    ไม่น้อยกวำ่สำมสิบวัน  ภำยในเดือนตุลำคม   

    ๙.๓ อปท.ใช้แผนพัฒนำท้องถิ่นเป็นกรอบในกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำย  - ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรจัดท ำ     

    ประจ ำปีและงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติมรวมทั้งวำงแนวทำงเพื่อให้มีกำร แผนพัฒนำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวด ๓     

    ปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์รวมโครงกำรที่ก ำหนดไว้ในแผนพัฒนำสำมปี ข้อ ๑๗ (๔)  และ หมวด ๕ ข้อ ๒๔,๒๕     

           

    
๙.๔ ประสำนแผนพัฒนำท้องถิ่นท่ีเกินศักยภำพเพื่อเสนอ
คณะกรรมกำร       

    ระดับอ ำเภอเพื่อพิจำรณำประสำนหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป       
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  ส ำนักปลัด      

  กระบวนงำน : กำรจัดท ำแผนพัฒนำ      

  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล      

๙ ประกำศใช้แผนพัฒนำท้องถิ่น ๙.๕ จัดเก็บไว้ประโยชน์ในกำรพฒันำหมู่บ้ำน       

   ๙.๖ จัดส่งให้อ ำเภอ/จังหวัด/ เพื่อเป็นข้อมูลจดัท ำแผน       

    พัฒนำอ ำเภอและแผนพัฒนำจังหวัด       

    ๙.๗ จัดส่งให้องค์กรเอกชนหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง       
๑๐ จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน ๑๐.๑ คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำ 

ท้องถิ่นรวบรวมแผนงำน โครงกำรพัฒนำของ อปท 
หน่วยงำนรำชกำรส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค รัฐวิสำหกจิ 
และหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่ด ำเนินกำรในพื้นที่ของ อปท. 
10.2 กำรจดัท ำร่ำงแผนด ำเนินงำน เสนอคณะกรรมกำร
พัฒนำท้องถิ่น 
10.3 คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นพิจำรณำร่ำงแผนกำร
ด ำเนินงำน แล้วเสนอผู้บริหำรท้องถิ่นประกำศใช้
แผนกำรด ำเนินงำน 
10.4 ปิดประกำศภำยในสิบห้ำวนันับแต่วันประกำศใช้ 
เพื่อให้ประชำชนในท้องถิ่นทรำบโดยทั่วกันและต้องปิด
ประกำศไว้อย่ำงน้อยสำมสิบวัน 

 - แผนพัฒนำท้องถิ่น 
-ข้อบัญญัต ิ
-ระเบียบกระทรวงมหำด้วยกำรว่ำด้วยกำร
จัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น หมวดที่ 5 ข้อ 26 

- ด ำเนินงำนให้เสรจ็ภำยในสำมสบิวัน
นับแต่วันที่ประกำศใช้งบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี งบประมำณรำยจ่ำย
เพิ่มเตมิ งบประมำณรำยจ่ำยจำกเงิน
สะสม หรือได้รับแจ้งแผนงำนและ
โครงกำรจำกหน่วยงำนรำชกำร
ส่วนกลำง ส่วนภมูิภำค รัฐวิสำหกจิหรือ
หน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่ต้องด ำเนินกำรใน
พื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
ปีงบประมำณนั้น   
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ล ำดับ กระบวนงำนบริกำร ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ ระยะเวลำกำรให้บริกำร หมำยเหต ุ

 ส ำนักปลัด     

 กระบวนงำน : กำรจัดท ำแผนพัฒนำ     

 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล     

๑๑ กำรติดตำมและประเมินผล ๑๑.๑ ผู้บริหำรท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมกำรตดิตำมและ  - แผนพัฒนำท้องถิ่น  - ด ำเนนิกำรทันทีหลังจำก   

  แผนพัฒนำ ประเมินผลแผนพัฒนำท้องถิ่น  - ข้อบัญญัตติ ำบล จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนแล้ว   

    ๑๑.๒ คณะกรรมกำรก ำหนดแนวทำง วิธีกำรในกำร  - ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย ภำยในเดือนธันวำคม   

    ติดตำม กำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครอง     

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

    ๑๑.๔ รำยงำนผลและเสนอควำมเห็นซึ่งได้จำกำรตดิตำม และข้อ ๓๑      

    และประเมินผลแผนพัฒนำต่อผู้บริหำรท้องถิ่น  - ผู้บรหิำรประกำศกำรตดิตำมแผนและ     

    ๑๑.๕ ผู้บริหำรท้องถิ่นเสนอต่อสภำท้องถิ่นคณะกรรมกำร ประเมินผลแผนฯให้ประชำชนทรำบ     

    พัฒนำท้องถิ่นและประกำศผลกำรติดตำมและประเมินผล       

    แผนพัฒนำให้ประชำชนในท้องถิ่นทรำบโดยทั่วไป       

    อย่ำงน้อยปีละหนึ่งครั้ง ภำยในเดอืนธันวำคมของทุกปี       

    ๑๑.๖ ปิดประกำศโดยเปิดเผยไมน่้อยกว่ำสำมสิบวัน       
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วิสัยทัศน์ 

 

ประชำชนกินดี  อยู่ดี  มีสุข  กำรคมนำคมสะดวก ครอบครัวอบอุ่น  ชุมชนเข้มแข็ง ยกระดับกำรศกึษำ  พัฒนำสู่อำเซียน สืบทอด
วัฒนธรรม  ประเพณี เทคโนโลยีก้ำวไกล  ใส่ใจสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

พันธกิจ 

 

สนับสนุน
เงินทุนเพื่อ
จัดตั้งกลุ่ม
อำชีพต่ำง ๆ 

เสรมิสร้ำง
ครอบครัว
และชุมชน
ให้เข้มแข็ง 

ก่อสร้ำง   
ซ่อมแซม
เส้นทำง
คมนำคม   
และขยำยเขต
ไฟฟ้ำให้ทั่วถึง 

ขุดลอกและ 

พัฒนำ 

แหล่งน้ ำ 

 

ส่งเสริมด้ำน
เทคโนโลยี ให้
ครอบคลุมทุก
หมู่บ้ำน 

 

สนับสนุนด้ำน
กำรศึกษำ 
ศำสนำและ
วัฒนธรรม 

ส่งเสริม
คุณภำพชีวิต
และป้องกัน
โรคระบำด 

อนุรักษ์
ทรัพยำกรธรร
มชำติและ
สิ่งแวดล้อม 

ส่งเสริมให้
ประชำชนเข้ำ
มำมีส่วนร่วม
ในกำร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

จุดมุ่งหมำยเพ่ือกำร
พัฒนำ 

ประชำชนมี
อำชีพและมี
รำยได้
เพียงพอ 

สภำพสังคมดี
มีควำม
เข้มแข็ง 

พัฒนำ
โครงสร้ำง
พื้นฐำนด้ำน
ถนน ไฟฟ้ำ ให้
ได้รับควำม
สะดวก
ปลอดภัย 

พัฒนำแหล่ ง
น้ ำ เ พื่ อ ก ำ ร
อุ ป โ ภคแ ละ
บริโภค 

ประช ำช น มี
คุณภำพชีวิ ต
และอ นำมั ย
บุ ค คลอ ย่ ำ ง
ทั่วถึง 

สิ่งแวดล้อมดี
ไม่มีมลพิษ 

ประชำชนเข้ำ
มำมีส่วนร่วม
และรับรู้ใน
กำรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

กำรศึกษำ 
ศำสนำและ
วัฒนธรรม
ท้องถ่ินมีควำ
เจริญก้ำวหน้ำ
สอดคล้องกับ
ภำวะเศรษฐกิจ 

ลดกำรใช้
ปุ๋ยเคมีและยำ
ปรำบศัตรูพืช 

มีกำรรวมกลุ่ม
เพื่อแปรรูป
ผลผลิตทำง
กำรเกษตร 

ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ 
อบต.หนอง-หัวฟำน 

 

ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำด้ำน
โครงสร้ำงพื้นฐำน   และ
กำรพัฒนำด้ำนแหล่งน้ ำ 

ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำด้ำน
เศรษฐกิจ ด้ำนกำรเกษตร
และแก้ไขปัญหำควำม
ยำกจน 

ยุทธศำสตร์ด้ำนกำรพัฒนำ
องค์กรและชุมชน    

ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำด้ำน
สำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำด้ำน
สังคม   

ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำด้ำน
ก ำ ร ศึ ก ษ ำ   ศ ำ ส น ำ  
วัฒนธรรม  กำรกีฬำและ
นันทนำกำร 
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แนวทำงกำรด ำเนินงำน 
จำกแผนผัง/ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนท้องถิ่น หลังจำกที่ได้มีกำรก ำหนดยุทธศำสตร์กำรพัฒนำและแนว

ทำงกำรพัฒนำในแผนยุทธศำสตร์แล้วก็จะต้องถึงขั้นตอนในกำรแปลงสู่กำรปฏิบัติโดยกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น
ซึ่งได้ก ำหนดขั้นตอนกำรจัดท ำเป็นแนวทำงให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำไปดำเนินกำร 7 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 กำรเตรียมกำรจัดท ำแผน 

1. หน่วยงำนที่รับผิดชอบกำรจัดท ำแผนพัฒนำควรเข้ำพบผู้บริหำรท้องถิ่น    เพ่ือชี้แจงวัตถุประสงค์
ควำมส ำคัญและควำมจ ำเป็นในกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น เพ่ือให้ผู้บริหำรทรำบถึงภำรกิจที่จะต้องด ำเนินกำร
ต่อไปและด ำเนินกำรเสนอโครงกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น ผ่ำนปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอนุมัติ 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ แจ้งโครงกำรที่ได้รับอนุมัติให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ ได้แก่คณะกรรมกำรพัฒนำ
ท้องถิ่น คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น หน่วยงำนภำยในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และประชำชน 
ขั้นตอนที่ 2 กำรคัดเลือกยุทธศำสตร์และแนวทำงกำรพัฒนำ 

1. ในขั้นตอนนี้ คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำ จะสรุปยุทธศำสตร์กำรพัฒนำและแนว
ทำงกำรพัฒนำจำกแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ พร้อมทั้งข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ปัญหำควำมต้องกำรของท้องถิ่น รวมทั้ง
สรุปยุทธศำสตร์กำรพัฒนำของจังหวัด/อ ำเภอและนโยบำยของผู้บริหำรท้องถิ่น เพ่ือน ำเสนอต่อคณะกรรมกำร
พัฒนำท้องถิ่น 

2. คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่น จัดกำรประชุมร่วมระหว่ำงคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นประชำคม
ท้องถิ่นและส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือร่วมกันพิจำรณำโดยในกำรจัดท ำแผนพัฒนำสำมปีในครั้งแรกให้เวทีกำร
ประชุมร่วมกันดังกล่ำว คัดเลือกยุทธศำสตร์กำรพัฒนำแนวทำงกำรพัฒนำที่สมควรน ำมำใช้เป็นแนวทำงกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำสำมปี เพ่ือเป็นกรอบในกำรพิจำรณำจัดท ำโครงกำร/กิจกรรมในแผนพัฒนำสำมปีต่อไป 

3. เมื่อได้แนวทำงกำรพัฒนำแล้วเวทีกำรประชุมร่วมพิจำรณำว่ำจะมีโครงกำร/กิจกรรมอะไรบ้ำงที่ต้อง
ด ำเนินกำรเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของแนวทำงกำรพัฒนำที่คัดเลือกมำใช้เป็นกรอบในกำรพัฒนำ 

4. โครงกำร/กิจกรรมที่พิจำรณำก ำหนดอำจมีเป็นจ ำนวนมำก ดั้งนั้นในขั้นตอนนี้จะต้องมีกำรด ำเนินกำร 
ดังนี้ 

(1) พิจำรณำควำมเกี่ยวเนื่องกันระหว่ำงยุทธศำสตร์หรือระหว่ำงแนวทำงกำรพัฒนำ 
(2) ให้พิจำรณำนำโครงกำร/กิจกรรมจำกแผนชุมชนที่เกินขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินกำรของ 

ชุมชนที่สอดคล้องกับยุทธศำสตร์กำรพัฒนำในแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมำประกอบกำรจัดท ำแผนพัฒนำสำมปี 
(3) มีกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญของโครงกำร / กิจกรรมเพื่อที่จะบรรจุลงในแผนพัฒนำสำมปีได้ 

อย่ำงเหมำะสมและนอกจำกนั้นยังเป็นกำรจัดล ำดับโครงกำรไว้เพื่อท ำแผนพัฒนำสำมปี ในช่วงถัดไปด้วย 
(4) เนื่องจำกกิจกรรมที่จะต้องด ำเนินกำรมีควำมหลำกหลำย ดังนั้น ในขั้นของกำรพิจำรณำ 

ก ำหนดกิจกรรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องค ำนึงถึงสิ่งต่ำง ๆ ดังต่อไปนี้ 
- งบประมำณรำยรับ รำยจ่ำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ทรัพยำกรกำรบริหำรอื่น ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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- ภำคีกำรพัฒนำที่สำมำรถเข้ำมำร่วมดำเนินกำร หรือภำรกิจรับผิดชอบกำรดำเนินกำรใน  

เรื่องนั้น ๆ 
เมื่อพิจำรณำด้ำนต่ำง ๆ ดังกลำ่วแล้วจะต้องแยกประเภทของโครงกำรออก อย่ำงน้อยสำม 

ประเภท คือ 
- โครงกำรที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด ำเนินกำรเองกล่ำวคือ  มีขีดควำมสำมำรถทั้งทำงด้ำน 

ก ำลังเงิน ก ำลังคน วัสดุอุปกรณ์ และควำมรู้ทำงด้ำนกำยบริหำรจัดกำรที่จะด ำเนินกำรได้เอง 
- โครงกำรที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนให้หน่วยงำนอื่นด ำเนินกำร  เพ่ือให้เกิด 

ประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำน เนื่องจำกเป็นงำนที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ แต่องค์กรปกครองส่วนท้องที่ไม่สำมำรถ
หรือไม่ประสงค์จะด ำเนินกำร จึงมอบให้หน่วยงำนอ่ืนด ำเนินกำรแทนโดยกำรตั้งงบประมำณเป็นเงินอุดหนุนให้ตำม
ระเบียบวิธีกำรของทำงรำชกำร 

- โครงกำรที่จะขอรับกำรสนับสนุนจำกหน่วยงำนอื่น  ทั้งรำชกำรบริหำรส่วนกลำง  ส่วนภูมิภำค 
รัฐวิสำหกิจ หน่วยงำนอ่ืน และภำคเอกชน อันเนื่องมำจำกเป็นโครงกำรขนำดใหญ่ หรือเป็นโครงกำรที่หน่วยงำน
ดังกล่ำวเป็นหน่วยปฏิบัติและมีหน้ำที่จัดบริกำรสำธำรณะดังกล่ำวอยู่แล้วทั้งนี้ รวมถึงโครงกำรเงินอุดหนุนเฉพำะ 
ขั้นตอนที่ 3  กำรเก็บรวบรวมข้อมูลและกำรวิเครำะห์ข้อมูล 

1. กำรเก็บรวบรวมข้อมูล 
คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น ด ำเนินกำรส ำรวจและเก็บรวบรวมข้อมูลที่จ ำเป็น

ต่อกำรจัดท ำแผนพัฒนำสำมปี ซึ่งนอกจำกจะต้องเก็บรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐำนทั่วไปแล้ว ยังจะต้องวิเครำะห์ว่ำ
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ แนวทำงกำรพัฒนำที่เลือก ต้องกำรข้อมูลประเภทใดเป็นพิเศษต้องกำรข้อมูลของห้วงเวลำ
ใด และจะเก็บข้อมูลจำกแหล่งใด เพ่ือเป็นข้อมูลที่จะน ำมำวิเครำะห์ แนวทำงกำรพัฒนำ โครงกำร/กิจกรรมได้
อย่ำงถูกต้อง 

2. กำรวิเครำะห์ข้อมูล 
ประกอบด้วย 4 กิจกรรมหลัก คือ 

1. กำรประเมินผลกำรพัฒนำที่ผ่ำนมำ 
2. กำรคัดเลือกยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ 
3. กำรจัดลำดับควำมส ำคัญของแนวทำงกำรพัฒนำ 
4. กำรตัดสินใจเลือกแนวทำงกำรพัฒนำในห้วงสำมปี 

โดยมีรำยละเอียดในแต่ละกิจกรรม ดังนี้ 
1. กำรประเมินผลกำรพัฒนำที่ผ่ำนมำ 
คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น สรุปผลกำรพัฒนำที่ผ่ำนมำและน ำเสนอที่ 

ประชุมซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่น ประชำคมท้องถิ่น และหน่วยงำน ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประเมินผล
กำรพัฒนำท้องถิ่นในรอบปีที่ผ่ำนมำโดยประเมินทั้งในเชิงปริมำณและในเชิงคุณภำพ 

2. กำรคัดเลือกยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ 
หลังจำกกำรประเมินผลกำรพัฒนำในรอบปีที่ผ่ำนมำแล้ว ให้ที่ประชุมตำมข้อ 1 ร่วมกันคัดเลือก 

ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำในแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ รวมทั้งสอดคล้องกับปัญหำควำมต้องกำร ของประชำคม/
ชุมชนในห้วงระยะเวลำสำมปี(ในกรณีดังกล่ำวอำจคัดเลือกทุกยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมำเป็นกรอบในกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำสำมปีก็ได้) 
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ในกรณีที่เห็นว่ำมียุทธศำสตร์กำรพัฒนำใดที่ยังไม่ได้ก ำหนดไว้ในยุทธศำสตร์กำรพัฒนำแต่มีควำม 

จ ำเป็นเร่งด่วนที่จะต้องก ำหนดขึ้นใหม่ ก็อำจก ำหนดขึ้นได้ แต่ทั้งนี้ต้องแสดงให้เห็นถึงเหตุผลและวัตถุประสงค์ที่มี
ควำมสอดคล้องกับจุดมุ่งหมำยของกำรพัฒนำที่ยั่งยืน  และวิสัยทัศน์กำรพัฒนำท้องถิ่น ( และน ำไปปรับแผน
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำต่อไป ) 

3. กำรจัดลำดับควำมส ำคัญของแนวทำงกำรพัฒนำ 
ภำยใต้ยุทธศำสตร์ จะมีแนวทำงกำรพัฒนำที่หลำกหลำย ซึ่งล้วนแล้วแต่มีควำมจ ำเป็นในกำร 

ด ำเนินกำรเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ของยุทธศำสตร์กำรพัฒนำทั้งสิ้น  แต่มีควำมส ำคัญจ ำเป็นเร่งด่วนมำกน้อย
แตกต่ำงกัน ที่ประชุมตำมข้อ 1 จะต้องร่วมกันจัดเรียงล ำดับควำมส ำคัญของแนวทำงกำรพัฒนำ กำรจัดล ำดับ
ควำมส ำคัญดังกล่ำว ไม่ได้หมำยควำมว่ำแนวทำงกำรพัฒนำทุกแนวทำง ได้รับกำรพิจำรณำแล้วว่ำต้องด ำเนินกำร
แต่ในห้วงระยะเวลำสำมปีของแผนพัฒนำสำมปีนั้น อำจมีแนวทำงท่ีจ ำเป็นต้องน ำมำเน้นกำรปฏิบัติ 

วิธีกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญ มีหลำยวิธี ตั้งแต่วิธีง่ำย ๆ คือ ประชุมตกลงกัน หรืออำจใช้วิธีกำร 
ลงคะแนนคัดเลือกโดยใช้บัตรลงคะแนน เพ่ือน ำมำรวมคะแนนและจัดล ำดับ วิธีกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญที่เป็น
วิทยำศำสตร์อำจใช้วิธี Rating Scale หรือวิธี Strategic lssues Graph หรือวิธีอ่ืนๆ  ซึ่งองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแต่ละแห่งสำมำรถเลือกวิธีกำรปฏิบัติได้ตำมควำมเหมำะสม 

4. กำรตัดสินใจเลือกแนวทำงกำรพัฒนำ 
หลังจำกจัดล ำดับแนวทำงกำรพัฒนำแล้ว ที่ประชุมจะตัดสินใจว่ำจะน ำแนวทำงกำรพัฒนำ 

เหล่ำนั้นมำด ำเนินกำร แต่ในกำรตัดสินใจเลือกนั้น ควรจะได้วิเครำะห์ถึงควำมเป็นไปได้ในทำง ปฏิบัติ เพรำะใน
กำรจัดล ำดับควำมส ำคัญอำจใช้กำรตัดสินใจของแต่ละบุคคลเป็นหลัก ดั้งนั้นเพ่ือทบทวนและยืนยันกำรจัดล ำดับว่ำ
มีควำมเป็นไปได้ในทำงปฏิบัติจริงหรือไม่ จึงควรน ำแนวทำงกำรพัฒนำมำท ำกำรวิเครำะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกำส
และอุปสรรค อีกครั้ง 
ขั้นตอนที่ 4 กำรก ำหนดวัตถุประสงค์ของแนวทำงกำรพัฒนำ 

1. หลังจำกได้แนวทำงกำรพัฒนำแล้ว ให้ที่ประชุมร่วมกันพิจำรณำคัดเลือกวัตถุประสงค์ของยุทธศำสตร์
กำรพัฒนำ มำจัดท ำเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทำงกำรพัฒนำ โดยพิจำรณำคัดเลือกวัตถุประสงค์ของยุทธศำสตร์
กำรพัฒนำจำกแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ ที่สอดคล้องกับแนวทำงกำรพัฒนำในช่วงสำมปี โดยน ำวัตถุประสงค์
ดังกล่ำวมำจัดท ำเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทำงกำรพัฒนำ 
ขั้นตอนที่ 5 กำรจัดท ำรำยละเอียดโครงกำร / กิจกรรมกำรพัฒนำ 

1. คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น พิจำรณำคัดเลือกโครงกำรที่สอดคล้องกับแนว
ทำงกำรพัฒนำ มำจัดท ำรำยละเอียดโครงกำร ในด้ำนเป้ำหมำย ผลผลิต ผลลัพธ์ งบประมำณ  ระยะเวลำ 
ผู้รับผิดชอบ และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ โดยเน้นกำรศึกษำรำยละเอียดของกิจกรรมที่จะด ำเนินกำรในปีแรกของ
แผนพัฒนำท้องถิ่น เพ่ือให้สำมำรถน ำไปจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีได้ต่อไป 
ขั้นตอนที่ 6 กำรจัดท ำร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่น 
 1. คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น จัดเวทีประชำคม ซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมกำร
กำรพัฒนำท้องถิ่น ประชำคมท้องถิ่น และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเสนอร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่นและรับฟังควำม
คิดเห็น ข้อเสนอแนะ แล้วน ำไปปรับปรุงแผนพัฒนำท้องถิ่นให้สมบูรณ์ต่อไป 

2. คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่นนำร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่นที่ปรับปรุงแล้วเสนอ
คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นเพ่ือพิจำรณำ 
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ขั้นตอนที่ 7 กำรอนุมัติและประกำศใช้แผนพัฒนำท้องถิ่น 

1. คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นร่วมกับประชำคมท้องถิ่น ก ำหนดประเด็นหลักกำรพัฒนำให้สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และจุดมุ่งหมำยเพ่ือกำรพัฒนำในแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำรวมทั้งสอดคล้องกับปัญหำ  ควำม
ต้องกำรของประชำคมและชุมชน โดยให้นำข้อมูลพ้ืนฐำนในกำรพัฒนำจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ และข้อมูลในแผน
ชุมชนมำพิจำรณำประกอบกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น 

2. คณะกรรมกำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่นรวบรวมประเด็นหลักกำรพัฒนำ  ปัญหำควำม
ต้องกำร และข้อมูลน ำมำจัดท ำร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่น แล้วเสนอคณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่น 

3. คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่นพิจำรณำร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่นเพ่ือเสนอผู้บริหำรท้องถิ่น 
4. ผู้บริหำรท้องถิ่นพิจำรณำอนุมัติร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่นและประกำศใช้แผนพัฒนำท้องถิ่นส ำหรับ

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลให้ผู้บริหำรท้องถิ่นเสนอร่ำงแผนพัฒนำท้องถิ่นต่อสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเพ่ือให้
ควำมเห็นชอบก่อนแล้วผู้บริหำรท้องถิ่นจึงพิจำรณำอนุมัติและประกำศใช้แผนพัฒนำท้องถิ่นต่อไป 

ประโยชน์ของแผนพัฒนำท้องถิ่น 
กำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น เป็นเครื่องมือที่จะช่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้พิจำรณำอย่ำง

รอบคอบให้เห็นถึงควำมเชื่อมโยงระหว่ำงแนวทำงกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ที่อำจมีควำมเชื่อมโยงและส่งผลทั้งในเชิง
สนับสนุน และเป็นอุปสรรคต่อกัน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน ำมำตัดสินใจก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำน
และใช้ทรัพยำกรกำรบริหำรของท้องถิ่นอย่ำงมีประสิทธิภำพเพ่ือให้เกิดประโยชน์สำธำรณะสูงสุด 

ทรัพยำกรกำรบริหำร โดยทั่วไปประกอบด้วย 
เงิน  ทั้งเงินงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเอง  และแหล่งงบประมำณภำยนอกรวมทั้ง

มำตรกำรประหยัดงบประมำณรำยจ่ำยด้วย 
คน  ซึ่งหมำยควำมรวมตั้งแต่ผู้บริหำรท้องถิ่น พนักงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกระดับซึ่งจะมี

ควำมแตกต่ำง หลำกหลำยทั้งด้ำนควำมรู้ ทักษะ และทัศนคติ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องน ำศักยภำพ
ก ำลังคนเหล่ำนั้นมำใช้ รวมทั้งต้องพัฒนำก ำลังคนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรท ำงำนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และถ้ำพิจำรณำในควำมหมำยอย่ำงกว้ำงและอำจหมำยควำมรวมถึงประชำชนในท้องถิ่นซึ่งจะมีส่วนในกำรพัฒนำ
ท้องถิ่นด้วย 

วัสดุอุปกรณ์   หมำยถึงเครื่องจักร เครื่องมือ รวมทั้งอำคำรสถำนที่ที่จะสำมำรถน ำมำใช้ในกำรบริหำร
จัดกำรท้องถิ่นให้เกิดกำรพัฒนำสูงสุด  โดยมีกำร และพัฒนำวัสดุอุปกรณ์ ให้มีควำมทันสมัยเพ่ือรองรับ
ควำมก้ำวหน้ำของสังคมโดยส่วนรวมได้อย่ำงเท่ำทัน และใช้วัสดุอุปกรณ์ดังกล่ำวอย่ำงเต็มศักยภำพ 

กำรบริหำรจัดกำร  เป็นสิ่งที่จะช่วยขับเคลื่อนทรัพยำกรทั้งสำมประกำรข้ำงต้นให้เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ และมีสภำพกำรพัฒนำอย่ำงยั่งยืน กำรบริหำรจัดกำรเป็นทั้งศำสตร์และศิลป์ที่ต้องศึกษำและน ำไป
ปฏิบัติอย่ำงต่อเนื่อง 
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ระบบติดตำมประเมินผล 
เนื่องด้วยกำรติดตำมและประเมินผลโครงกำรเป็นหน้ำที่ที่ส ำคัญอย่ำงหนึ่งในกำรด ำเนินงำนพัฒนำองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนั้น องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจ ำเป็นต้องท ำหน้ำที่ติดตำมและประเมินผลกำรพัฒนำ 
ส ำหรับกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำ
ด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 หมวด 6 ข้อ 28 ได้ก ำหนดองค์ประกอบ
ของคณะติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำท้องถิ่น ซึ่งประกอบด้วย สมำชิกสภำท้องถิ่นที่สภำท้องถิ่นคัดเลือก
จ ำนวนสำมคน ผู้แทนประชำคมท้องถิ่นที่ประชำคมท้องถิ่นคัดเลือกจ ำนวนสองคน ผู้แทนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องที่
ผู้บริหำรท้องถิ่นคัดเลือกจ ำนวนสองคน หัวหน้ำส่วนกำรบริหำรที่คัดเลือกกันเองจ ำนวนสองคน ผู้ทรงคุณวุฒิที่
ผู้บริหำรท้องถิ่นคัดเลือกจ ำนวนสองคน โดยให้คณะกรรมกำรเลือกคณะกรรมกำรหนึ่งคนท ำหน้ำที่ประธำน
คณะกรรมกำร และกรรมกำรอีกหนึ่งคนท ำหน้ำที่เลขำนุกำรของคณะกรรมกำร  โดยคณะกรรมกำรทั้งหมดให้มี
วำระอยู่ในต ำแหน่งครำวละสี่ปีและอำจได้รับกำรคัดเลือกอีกก็ได ้
แนวทำงในกำรติดตำมประเมินผลแผนพัฒนำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หมวด 6 ข้อ 29 ได้ก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำ
ท้องถิ่นไว้ ดังนี้ 

1. ก ำหนดแนวทำง วิธีกำรในกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำ 
2. ด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำ 
3. รำยงำนผลและเสนอควำมเห็นซึ่งได้จำกกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำต่อผู้บริหำร 

ท้องถิ่นเพ่ือให้ผู้บริหำรท้องถิ่นเสนอต่อสภำท้องถิ่น คณะกรรมกำรพัฒนำท้องถิ่น และประกำศผลกำรติดตำมและ
ประเมินผลแผนพัฒนำให้ประชำชนในท้องถิ่นทรำบโดยทั่วกันอย่ำงน้อยปีละหนึ่งครั้ง ภำยในเดือนธันวำคมของทุก
ปี ทั้งนี้ให้ปิดประกำศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่ำสำมสิบวัน 

4. แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรหรือคณะท ำงำนเพ่ือช่วยปฏิบัติงำนตำมที่เห็นสมควร 
 

กำรติดตำมและประเมินผลแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำและแผนพัฒนำท้องถิ่น 
จุดมุ่งหมำยส ำคัญของกำรประเมินผลแผนยุทธศำสตร์นั้น คือ กำรประเมินว่ำมีกำรน ำแผนยุทธศำสตร์ไป

ปฏิบัติอย่ำงแท้จริงเพียงใด และได้ผลเป็นอย่ำงไรเพ่ือที่สำมำรถวัดควำมสัมฤทธิ์ผลของแผนยุทธศำสตร์ได้ใน
ขณะเดียวกันก็สำมำรถเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้เป็นสมมติฐำนในกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ฉบับต่อไปได้  ดังนั้น  
กำรที่จะประเมินผลแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำในภำพรวมได้จำเป็นต้องประเมินผลกำรปฏิบัติในแต่ละแนวทำงกำร
พัฒนำก่อน เพ่ือน ำไปสู่กำรวัดวำมส ำเร็จของยุทธศำสตร์ ซึ่งจะแสดงให้เห็นได้ว่ำกำรพัฒนำเป็นไปในแนวทำงใด  
บรรลุวัตถุประสงค์ของกำรพัฒนำที่ยั่งยืนและตอบสนองต่อวิสัยทัศน์หรือไม่  ดังนั้นในขั้นต้น องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเมืองเกษตร จึงต้องติดตำมประเมินผลแผนพัฒนำสำมปี ให้ได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง อันน ำมำสู่บทสรุปที่ไม่
บิดเบือนจำกผลกำรปฏิบัติจริงที่เกิดขึ้น 
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บทท่ี 4 
ระบบกำรป้องกัน/กำรตรวจสอบเพื่อป้องกันกำรละเว้น 

กำรปฏิบัติหน้ำท่ีในภำรกิจหลัก  
ระบบกำรป้องกัน/กำรตรวจสอบเพื่อป้องกันกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ในภำรกิจหลัก 

ปัจจุบันรัฐบำลได้มีมำตรกำรเน้นหนักเกี่ยวกับกำรป้องกันกำรทุจริตและประพฤติมิชอบในภำครำชกำร
และเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติหน้ำที่  รวมทั้งปฏิรูประบบบริหำรรำชกำรโดยกำรปรับปรุงคุณภำพ
ข้ำรำชกำรในกำรท ำงำนโดยเน้นผลงำน กำรมีคุณภำพ ควำมซื่อสัตย์สุจริต กำรมีจิตส ำนึกในกำรให้บริกำร
ประชำชน ส ำหรับหน่วยงำนที่มีหน้ำที่หลักในกำรตรวจสอบกำรทุจริต เช่น ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและ
ปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 

ส ำหรับค ำว่ำ “ทุจริต” มีกฎหมำยหลำยฉบับที่ก ำหนดนิยำมควำมหมำยไว้ เช่น ประมวลกฎหมำยอำญำ 
มำตรำ 1(1) “โดยทุจริต” หมำยควำมว่ำเพ่ือแสวงหำประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมำยส ำหรับตนเองหรือ
ผู้อื่น 

พระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒(แก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) “ทุจริตต่อหน้ำที่” หมำยควำมว่ำ ปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติ
อย่ำงใดในต ำแหน่งหรือหน้ำที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติอย่ำงใดในพฤติกำรณ์ที่อำจท ำให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ำมี
ต ำแหน่งหรือหน้ำที่ทั้งที่ตนมิได้มีต ำแหน่งหรือหน้ำที่นั้น หรือใช้อ ำนำจในต ำแหน่งหรือหน้ำที่ ทั้งนี้ เพ่ือแสวงหำ
ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส ำหรับตนเองหรือผู้อื่น 

ในส่วนของกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยทุจริต ก ำหนดไว้ในพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน 
พ.ศ. 2551 มำตรำ 85 (2) บัญญัติว่ำ กำรปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยทุจริต เป็นกำรกระท ำ
ผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก กำรทุจริตตำมพระรำชบัญญัติข้ำรำชกำรพลเรือนนั้น มีหลักหรือ
องค์ประกอบที่พึงพิจำรณำ 4 ประกำร คือ 

1. มีหน้ำที่รำชกำรที่ต้องปฏิบัติรำชกำร ผู้มีหน้ำที่จะปฏิบัติหน้ำที่อยู่ในสถำนที่รำชกำรหรือนอก 
สถำนที่รำชกำรก็ได้ ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมำยบังคับไว้โดยเฉพำะว่ำต้องปฏิบัติในสถำนที่รำชกำรและกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำรนั้นไม่จ ำเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลำท ำงำนตำมปกติ อำจปฏิบัติในวันหยุดรำชกำรหรือนอกเวลำ
รำชกำรก็ได ้กำรพิจำรณำว่ำมีหน้ำที่รำชกำรหรือไม่ มีแนวพิจำรณำดังนี ้

1.1 พิจำรณำจำกกฎหมำยหรือระเบียบที่ก ำหนดหน้ำที่ไว้เป็นลำยลักษณ์อักษรโดย 
ระบุว่ำผู้ด ำรงต ำแหน่งใดเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ในเรื่องใด 

1.2 พิจำรณำจำกมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ที ่ก.พ. จัดท ำ 
1.3 พิจำรณำจำกคำสั่งหรือกำรมอบหมำยของผู้บังคับบัญชำ 
1.4 พิจำรณำจำกพฤตินัย ที่สมัครใจเข้ำผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้ำที่รำชกำรที่ตน 

ต้องรับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้พิจำรณำ เรื่องประจำแผนกธุรกำรของโรงพยำบำลซึ่งไม่มีหน้ำที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝำก
เงินจำกพยำบำลอนำมัยผู้มีหน้ำที่รับส่งเงิน และกำรรับฝำกเงินนั้นมิใช่รับฝำกเงินฐำนะส่วนตัว แต่มีลกัษณะเป็น 
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กำรรับฝำกเป็นทำงรำชกำรเพ่ือนำไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่ำ “ได้รับเงินไปแล้ว” เช่นนี้ ก.พ.  
วินิจฉัยว่ำประจ ำแผนกผู้นั้นมีหน้ำที่รำชกำรที่ต้องน ำเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่น ำเงินส่งลงบัญชีและน ำเงินไปใช้ส่วนตัว
ถือ เป็นกำรทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร 

2. ได้ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยมิชอบหรือละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยมิชอบ 
“ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร” หมำยควำมว่ำ ได้มีกำรกระท ำลงไปแล้ว 
“ละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร” หมำยควำมว่ำ มีหน้ำที่รำชกำรที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติ 

หรืองดเว้นไม่กระท ำกำรตำมหน้ำที่ กำรที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท ำกำรตำมหน้ำที่นั้นจะเป็นควำมผิดฐำน
ทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำรก็ต่อเมื่อได้กระท ำโดยเป็นกำรจงใจที่จะไม่ปฏิบัติกำรตำมหน้ำที่ โดยปรำศจำกอ ำนำจหน้ำที่
จะอ้ำงได้ตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้ำเป็นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่ำเป็นกำรละเว้น
กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรที่จะเป็นควำมผิดฐำนทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำรส่วนจะเป็นควำมผิดฐำนใดต้องพิจำรณำ
ข้อเท็จจริงเป็นเรื่องๆ ไป 

“มิชอบ” หมำยควำมว่ำ ไม่เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบของทำงรำชกำร ค ำสั่งของ 
ผู้บังคับบัญชำ มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของรำชกำรหรือท ำนองคลองธรรม 

3. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
“ผู้อื่น” หมำยถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จำกกำรที่รำชกำรผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้ำที่ 

โดยมิชอบ 
“ประโยชน์” หมำยถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแกผู่้ได้รับ ซึ่งอำจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่ำง 

อ่ืนที่มิใช่ทรัพย์สิน เช่น กำรได้รับบริกำร เป็นต้น 
“มิควรได้” หมำยถึง ไม่มีสิทธิ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใดๆ ตอบแทนจำกกำรปฏิบัติ 

หน้ำที่นั้น 
4. โดยมีเจตนำทุจริต กำรพิจำรณำว่ำกำรกระท ำใดเป็นกำรทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำรหรือไม่นั้น 

จะต้องพิจำรณำลงไปถึงเจตนำของผู้กระท ำด้วยว่ำมีเจตนำทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ำยคิดเป็นโจร ในกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำรหรือละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่ มิควรได้ซึ่งหำกกำร
สอบสวนพิจำรณำได้ว่ำ ข้ำรำชกำรผู้อื่นใดกระท ำผิดวินัยฐำนทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่  
21 ธันวำคม 2536 ว่ำกำรลงโทษผู้กระท ำผิดวินัยฐำนทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร ซึ่งควรลงโทษเป็น ไล่ออกจำก
รำชกำร กำรน ำเงินที่ทุจริตไปแล้วมำคืนหรือมีเหตุอันควรปรำณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตำมนัยหนังสือ
ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวำคม 2536 รวมทั้งอำจจะถูกยึดทรัพย์และ
ด ำเนินคดีอำญำ เนื่องจำกเป็นควำมผิดมูลฐำน ตำมมำตรำ 3(5) แห่งพระรำชบัญญัติป้องกันและปรำบปรำมกำร
ฟอกเงิน พ.ศ.2542 และควำมผิดอำญำฐำนเป็นเจ้ำพนักงำนปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยมิชอบ  เพ่ือให้
เกิดควำมเสียหำยแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่โดยทุจริต  ตำมมำตรำ 157 แห่งประมวล
กฎหมำยอำญำ ซึ่งต้องระวำงโทษจ ำคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบำทหรือทั้งจ ำทั้ง
ปรับ 

หำกข้ำรำชกำรผู้ใดกระท ำผิดวินัยฐำนทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถำนเดียว รวมทั้งอำจ 
จ ำคุกและยึดทรัพย ์ดังนั้น ข้ำรำชกำรทุกคนควรพึงละเว้นกำรทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำรโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ 
ประเทศชำติเป็นส ำคัญ ให้สมกับกำรเป็นข้ำรำชกำรในพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว 
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องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน ได้เล็งเห็นควำมส ำคัญของปัญหำกำรละเว้นกำรปฏิบัติงำนซึ่งเป็น

ปัญหำที่ท ำให้เกิดผลกระทบและควำมเสียหำยต่อพ่ีน้องประชำชนทั้งทำงอ้อมและทำงตรง ท ำให้ผลประโยชน์ไม่ตก
ถึงมือประชำชนอย่ำงแท้จริง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหัวฟำน  จึงมีเจตนำรมณ์ร่วมกันในกำรด ำเนินงำนให้
เกิดควำมโปร่งใส เป็นธรรม และสำมำรถตรวจสอบได้เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงำนในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจให้
เกิดผลตำมเป้ำประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชำชนในพื้นท่ีอย่ำงแท้จริง 

ควำมส ำเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงำนตำมภำรกิจใด ๆ ก็ตำม ขึ้นอยู่กับกำรบริหำรงำน กล่ำวคือกำร
บริหำรงำนที่ดีจะช่วยให้กำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรมีประสิทธิภำพ สำมำรถบรรลุตำมวัตถุประสงค์ในแต่ละ
ขั้นตอนของกำรด ำเนินงำน และในทำงตรงข้ำม แม้ว่ำกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดี มีควำม
เป็นไปได้ทำงเทคนิค งบประมำณ และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตำมแต่ถ้ำกำรบริหำรจัดกำรไม่ดีกำรปฏิบัติงำน
ตำมภำรกิจนั้นก็ไม่สำมำรถบรรลุตำมวัตถุประสงค์ได้ 
 

ระเบียบ/ข้อบังคับ ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ท่ีละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำท่ี 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลได้ก ำหนดมำตรฐำนจริยธรรมอันเป็นค่ำนิยมหลกั ดังนี ้
 

พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ด ีพ.ศ.2546 
-  หมวด ๕   กำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรำ๒๙  ในกำรปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้องกับกำร 

บริกำรประชำชนหรือกำรติดต่อประสำนงำนระหว่ำงส่วนรำชกำรด้วยกัน ให้ส่วนรำชกำรแต่ละแห่งจัดท ำแผนภูมิ
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรด ำเนินกำรรวมทั้งรำยละเอียดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ท ำกำร
ของส่วนรำชกำรและในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของส่วนรำชกำร เพ่ือให้ประชำชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้ำตรวจดูได้ 

-  หมวด ๖  กำรปรับปรุงภำรกิจของส่วนรำชกำร  มำตรำ ๓๓  ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีกำร 
ทบทวนภำรกิจของตนว่ำภำรกิจใดมีควำมจ ำเป็นหรือสมควรที่จะได้ด ำเนินกำรต่อไปหรือไม่ โดยค ำนึงถึงแผนกำร
บริหำรรำชกำรแผ่นดิน นโยบำยของคณะรัฐมนตรี ก ำลังเงินงบประมำณของประเทศ ควำมคุ้มค่ำของภำรกิจและ
สถำนกำรณ์อ่ืนประกอบกัน 

- หมวด ๗   กำรอ ำนวยควำมสะดวกและกำรตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนมำตรำ๓๗  
ในกำรปฏิบัติรำชกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรบริกำรประชำชนหรือติดต่อประสำนงำนในระหว่ำงส่วนรำชกำรด้วยกัน ให้
ส่วนรำชกำรก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำนแต่ละงำนและประกำศให้ประชำชนและข้ำรำชกำรทรำบเป็นกำร
ทั่วไป ส่วนรำชกำรใดมิได้ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำนใดและ ก.พ.ร. พิจำรณำเห็นว่ำงำนนั้น มีลักษณะที่
สำมำรถก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จได้ หรือส่วนรำชกำรได้ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร.เห็นว่ำเป็น
ระยะเวลำที่ล่ำช้ำเกินสมควร ก.พ.ร. จะก ำหนดเวลำแล้วเสร็จให้ส่วนรำชกำรนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ มำตรำ๔๒ เพ่ือให้
กำรปฏิบัติรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดควำมสะดวกรวกเร็ว  ให้ส่วนรำชกำรที่มีอ ำนำจออก
กฎระเบียบ ข้อบังคับหรือประกำศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนรำชกำรอ่ืน มีหน้ำที่ตรวจสอบว่ำกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือประกำศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดควำมยุ่งยำก ซ้ ำซ้อน หรือควำมล่ำช้ำ ต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่ของส่วน
รำชกำรอ่ืนหรือไม ่เพ่ือดำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขให้เหมำะสมโดยเร็วต่อไป มำตรำ  ๔๓ กำรปฏิบัติ 
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รำชกำรในเรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่ำเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งเพ่ือประโยชน์ในกำร
รักษำควำมมั่นคงของประเทศ ควำมมั่นคงทำงเศรษฐกิจ กำรรักษำควำมสงบเรียบร้อยของประชำชน หรือกำร
คุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล จึงให้ก ำหนดเป็นควำมลับได้เท่ำที่จ ำเป็น 

-  หมวด ๘ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร มำตรำ๔๕ นอกจำกกำรจัดให้มีกำรประเมินผล 
ตำม มำตรำ  ๙ (๓) แล้ว ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ
ส่วนรำชกำรเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภำรกิจ คุณภำพกำรให้บริกำร ควำมพึงพอใจของประชำชนผู้รับบริกำร ควำม
คุ้มค่ำในภำรกิจ ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และระยะเวลำที่ ก.พ.ร. ก ำหนด มำตรำ ๔๗   ในกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนระเบียบ/ข้อบังคับ ที่บังคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ของข้ำรำชกำรเพ่ือประโยชน์ในกำร
บริหำรงำนบุคคล ให้ส่วนรำชกำรประเมินโดยค ำนึงถึงผลกำรปฏิบัติงำนเฉพำะตัวของข้ำรำชกำรผู้นั้นในต ำแหน่งที่
ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงำนที่ข้ำรำชกำรผู้นั้นสังกัดได้รับจำกกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรผู้นั้น 
พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ 

ภำยใต้พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ มุ่งเน้นกำรประเมินควำมโปร่งใสของ
หน่วยงำนของรัฐใน ๓ มิติ คือ มิติกำรเปิดเผยและกำรตรวจสอบได้มิติกำรบริหำรจัดกำรที่มีประสิทธิภำพ และมิติ
ของกำรดำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ ในลักษณะของกำรจัดเตรียมควำม
พร้อมด้ำนข้อมูลข่ำวสำร เอกสำร หลักฐำนและระดับกำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพ ซึ่งจะเป็นส่วนที่สนับสนุนให้
หน่วยงำนภำครัฐได้มีกำรเตรียมควำมพร้อมด้ำนข้อมูลข่ำวสำรเพื่อรองรับกำประเมินผลจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

ตำมมำตรฐำนและตัวชี้วัดควำมโปร่งใสของหน่วยงำนภำครัฐ อันจะส่งให้กำรพัฒนำระบบบริหำรรำชกำร
แผ่นดินและกำรใช้สิทธิตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของ  รำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ ของภำครัฐและประชำชน
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผลตำมเจตนำรมณ์ของกฎหมำยและมีควำมสอดคล้องกับนโยบำยกำร
บริหำรของรัฐบำลที่ต้องกำรส่งเสริมให้ประชำชนมีโอกำสได้รับรู้ข้อมูลข่ำวสำรจำกทำงรำชกำรและ  สื่อสำธำรณะ
อ่ืนได้อย่ำงกว้ำงขวำง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มำตรฐำนและตัวชี้วัดควำมโปร่งใสหน่วยงำนภำครัฐ  มี
ควำมส ำคัญ ต่อกำรบริหำรจัดกำรที่มีคุณค่ำและมีประสิทธิภำพ โดยเป็นกระบวนกำรที่หน่วยงำนภำครัฐได้
ด ำเนินกำรเพ่ือยกระดับมำตรฐำนกำร ปฏิบัติงำนด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริตสำมำรถเปิดเผยและตรวจสอบได้จำกทุก
ฝ่ำยรวมทั้งกำรให้ กำรบริกำรแก่ประชำชนบนพ้ืนฐำนของควำมเท่ำเทียมและมีมำตรฐำนเป็นหนึ่งเดียว  มำตรฐำน
และตัวชี้วัดควำมโปร่งใสหน่วยงำนภำครัฐที่ก ำหนดภำยใต้ พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  พ.ศ.๒๕๔๐ 
มีประโยชน์ทั้งต่อภำคประชำชน และหน่วยงำนภำครัฐ ดังนี้ 
ประโยชน์ต่อภำคประชำชน 

๑) ประชำชนได้รับควำมสะดวกรวดเร็วในกำรรับบริกำรด้ำนข้อมูลข่ำวสำรและกระบวนกำรทำงำนอ่ืน ๆ 
จำกเจ้ำหน้ำที่และหน่วยงำนของรัฐ 

๒) สำมำรถรับทรำบและเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรได้อย่ำง ถูกต้องและรวดเร็ว 
๓) สำมำรถตรวจสอบข้อมูลข่ำวสำรและกระบวนกำรทำงำนของ หน่วยงำนภำครัฐได้ 
๔) มีควำมเข้ำใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดกำรข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
๕) สำมำรถเข้ำไปมีส่วนร่วมในกำรด ำเนินกำรในกิจกรรมต่ำงๆของ หน่วยงำนภำครัฐโดยเฉพำะกำรใช้ 

ช่องทำงผ่ำน พ.ร.บ.ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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ประโยชน์ต่อหน่วยงำนภำครัฐ 

๑) มีข้อก ำหนดและหลักเกณฑ์ในกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนด ภำยใต้พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ 

๒) มีแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรภำยในองค์กรที่สอดคล้อง กับควำมโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนกำ
ด ำเนินกำรที่สำมำรถเปิดเผยและ ตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนกำร 

๓) มีเกณฑ์มำตรฐำน ตัวชี้วัด แนวทำงกำรประเมินผล และ สำมำรถใช้เกณฑ์มำตรฐำนและตัวชี้วัด
ดังกล่ำว เป็นตัวแบบในกำรประเมินตนเอง ภำยใต้พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๔) หน่วยงำนภำครัฐสำมำรถใช้เกณฑ์มำตรฐำนและตัวชี้วัดควำม โปร่งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือเตรียม
ควำมพร้อมในกำรรองรับกำรตรวจประเมินของ หน่วยงำนที่มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรตรวจประเมินตำมกฎหมำยหรือ
เพ่ือกิจกำรอื่น 

๕) ได้ส่งเสริมให้ประชำชนมีโอกำสได้รับรู้ข้อมูลข่ำวสำรจำก ทำงรำชกำรและสำมำรถพัฒนำระบบกลไก
ในกำรบริหำรจัดกำรที่มีประสิทธิภำพ ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มำตรฐำนและตัวชี้วัดควำมโปร่งใสของ
หน่วยงำนภำครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มำตรฐำนมีควำมครอบคลุมแนวคิด และกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่แสดงถึง 
ควำมโปร่งใสของหน่วยงำนภำครัฐ โดยเฉพำะกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร กำรมีส่วนร่วมของประชำชนและกำร
ตรวจสอบกำรใช้อ ำนำจรัฐของภำคประชำชนและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มำตรฐำนควำมโปร่งใส 

กำรส่งเสริมให้ภำคประชำชนเข้ำมำมีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนกำรบริหำรจัดกำรของภำครัฐ โดยมี
ตัวชี้วัดมำตรฐำนควำมโปร่งใสด้ำน กำรบริหำรงำน ๕ ประกำร ได้แก่ 

๑. กำรจัดท ำและเผยแพร่โครงสร้ำงและอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำน 
๒. กำรจัดท ำวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของหน่วยงำน 
๓. กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน 
๔. กำรด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
๕. กำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรบริหำรจัดกำรของหน่วยงำน มำตรฐำนและ 

ตัวชี้วัดควำมโปร่งใสด้ำนกำรให้บริกำรแก่ประชำชน 
มำตรฐำนควำมโปร่งใสด้ำนกำรให้บริกำรแก่ประชำชน  เป็นมำตรฐำน เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่ของ

หน่วยงำนภำครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงกำรท ำหน้ำที่โดย ควำมซื่อสัตย์สุจริตไม่มีกำรเลือกปฏิบัติและกำรขจัดข้อ
โต้แย้งที่ไม่เป็นธรรมโดยเป็น กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนกำรให้บริกำรกำรเลือกใช้ช่องทำงกำร
ให้บริกำรที ่เหมำะสมกับกำรให้บริกำร รวมไปถึงกำรประเมินควำมพึงพอใจของประชำชน  โดยมีตัวชี้วัด 
มำตรฐำนควำมโปร่งใสด้ำนกำรให้บริกำรแก่ประชำชน ๖ ประกำร ได้แก่ 

๑. กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในกำรให้บริกำรแก่ประชำชน 
๒. กำรให้บริกำรตำมหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก ำหนดไว้โดยไม่มีกำรเลือกปฏิบัติ 
๓. กำรเลือกใช้ช่องทำงกำรให้บริกำรที่เหมำะสมกับกำรให้บริกำร 
๔. กำรจัดให้มีช่องทำงและกลไกในกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียนของประชำชน 
๕. กำรประเมินผลควำมพึงพอใจของประชำชนผู้รับบริกำร 
๖. กำรจัดท ำระบบข้อมูลทำงสถิติและสรุปผลกำรให้บริกำรแก่ประชำชน 
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ซึ่งเป็นกำรสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย กำรตรวจสอบได้และกำรส่งเสริมกำรเข้ำถึงข้อมูล  ข่ำวสำรของ

รำชกำรและกำรตรวจสอบกำรใช้อ ำนำจรัฐของภำคประชำชน ตำมเจตนำรมณ์ ของพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร
ของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

กำรประเมินกำรประเมินควำมสมบูรณ์ของขั้นตอนและกำรปฏิบัติงำนของ หน่วยงำน โดยพิจำรณำจำก
ระดับควำมสมบูรณ์ของข้อมูลข่ำวสำรและขั้นตอนกำร  ดำเนินกำรของหน่วยงำนภำครัฐในเชิงคุณภำพที่มี
ควำมก้ำวหน้ำในด้ำนข้อมูลข่ำวสำร หลักฐำน และควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ มำตรฐำน และ
ประสิทธิภำพที่เพ่ิมข้ึน 

กำรปฏิบัติงำนที่มีมำตรฐำนและประสิทธิภำพที่เพ่ิมข้ึน โดยมีกำรวัดค่ำของควำมสมบูรณ์ของกระบวนกำร
และขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มีมำตรฐำนควำมโปร่งใสด้ำนกำรติดตำมและประเมินผล เป็นมำตรฐำนเกี่ยวกับกำร
เปิดเผยให้เห็นถึงระบบกำรติดตำมและประเมินผลที่มีประสิทธิภำพ โดยเป็น กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัด
ส ำหรับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน กำรพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในของหน่วยงำน 
กำรจัดให้มีกลไกกำร ตรวจสอบทั้งภำยในและภำยนอกที่มีควำมเป็นอิสระกำรให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ  กำร
ติดตำมและประเมินผลและกำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรติดตำม และประเมินผลกำรทำงำนของ
หน่วยงำนภำครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมำตรฐำนควำมโปร่งใส 

ด้ำนกำรติดตำมและประเมินผล ๕ ประกำรได้แก ่
๑. กำรจัดท ำหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดกำรติดตำมประเมินผลกำร ปฏิบัติงำนของหน่วยงำน 
๒. กำรจัดให้มีระบบและกลไกกำรตรวจสอบภำยใน (Internal Audit) ที่เหมำะสม 
๓. กำรจัดให้มีระบบและกลไกกำรปฏิบัติกำรเพ่ือรองรับกำรตรวจ ประเมินจำกหน่วยงำน 

ภำยนอก (External Audit) ที่เป็นอิสระ 
๔. กำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรติดตำมและ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ 

หน่วยงำน 
๕. กำรรำยงำนผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนตำม แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

มำตรฐำนควำมโปร่งใสด้ำนกำรเปิดเผยและกำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร เป็นมำตรฐำนในกำรเปิดเผยและ
กำรส่งเสริมสิทธิกำรเข้ำถึงกำรรับรู้ ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร กำรจัดระบบและช่องทำงกำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำร
กำรพัฒนำศักยภำพของระบบข้อมูลข่ำวสำรเพ่ือกำรบริหำรควำมโปร่งใส และกำร จัดกำรควำมรู้ของหน่วยงำน ซึ่ง
เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของ รำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

กลไกกำรตรวจสอบภำยในเป็นเครื่องมือในกำรติดตำมและประเมินผล วิธีกำรประเมิน พิจำรณำจำกกำร
ปฏิบัติกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจำปีของหน่วยงำนที่มีควำมสอดคล้องกับแผนงำน งบประมำณ ควำมรับผิดชอบ 
และ ระยะเวลำตำมที่ได้ก ำหนดไว้ในแผนปฏิบัติกำรประจำปี และพิจำรณำผลกำรปฏิบัติกำรของหน่วยงำน เกณฑ์
มำตรฐำนกำรประเมิน 

๑. มีกำรก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงำน ภำยในหน่วยงำน ที ่
เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

๒. มีกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีภำยใต้ตำม กรอบระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ใน 
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

๒. มีกำรประเมินกำรปฏิบัติหน้ำที่ของแต่ละส่วนงำนภำยใน หน่วยงำน โดยพิจำรณำจำกผล 
กำรน ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของหน่วยงำนไป ปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลำ 
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หลักเกณฑ์ในกำรปฏิบัติของหน่วยงำน  หมำยถึง   กำรที่บุคลำกรและหน่วยงำนได้มีกำรให้บริกำรแก่

ประชำชนตำมหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก ำหนดไว้โดยไม่มีกำรเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นกำรให้บริกำรตำมแนวทำงและ
ระบบที่หลำกหลำย เช่น กำรบริกำรตำมล ำดับก่อน-หลัง หรือกำรให้กำรบริกำรที่เหมำะสมกับภำรกิจและอ ำนำจ
หน้ำที่ของหน่วยงำน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นกำรอำนวยควำมสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่ประชำชนผู้มำ
รับบริกำร 
 

วิธีกำรประเมิน 
จำกกำรให้บริกำรตำมหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงำน ก ำหนดไว้ว่ำมีหรือไม่มีกำรให้บริกำรตำม

หลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก ำหนดไว้หรือไม่ อย่ำงไร และพิจำรณำจำกควำมหลำกหลำยในกำรให้บริกำรแก่
ประชำชน เกณฑ์มำตรฐำนกำรประเมิน 

๑. มีกำรให้กำรบริกำรตำมหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก ำหนดไว้ 
๒. มีกำรให้กำรบริกำรภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
๓. มีกำรให้บริกำรเรียงตำมล ำดับก่อน-หลัง 

กำรที่หน่วยงำนได้มีกำรก ำหนดและด ำเนินกำรเพ่ือพัฒนำ ระบบกำรให้คุณ ให้โทษ และกำรจัดท ำ
กิจกรรมกำรเสริมสร้ำงขวัญและก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในหน่วยงำน  โดยเป็นกำรก ำหนด
รูปแบบและเกณฑ์ มำตรฐำนในกำรพิจำรณำให้โทษแก่บุคลำกรที่กระท ำควำมผิดตำมกฎระเบียบของ รำชกำรและ
จริยธรรมของหน่วยงำน รวมทั้งกำรสนับสนุนและให้รำงวัลแก่บุคลำกรที่ มีควำมขยันหมั่นเพียรในกำรปฏิบัติหน้ำที่   
ทั้งนี้เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมให้บุคลำกรมี ขวัญและกำลังใจในกำรปฏิบัติงำนด้วยควำมโปร่งใสและยุติธรรม  วิธีกำร
ประเมิน พิจำรณำจำกกำรก ำหนดและดำเนินกำรเพ่ือพัฒนำระบบกำรให้ คุณ ให้โทษ และกำรสร้ำงขวัญกำลังใจ
แก่บุคลำกรในหน่วยงำน และพิจำรณำจำกขั้นตอนและกระบวนกำรพัฒนำระบบกำร  
ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลำกรในหน่วยงำน 

ส ำหรับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนในภำพรวม เพ่ือให้มีติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
ของบุคลำกรภำยในหน่วยงำนและเพ่ือกำรพัฒนำระบบ กำรติดตำมและประเมินผลของหน่วยงำน โดยมีกำร
ก ำหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ สะท้อนให้เห็นประสิทธิภำพ/ผลสัมฤทธิ์ในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนรวมทั้งมี
กำร ก ำหนดวิธีกำรประเมินผลตำมหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก ำหนดไว้ และมีกำรเผยแพร่ หลักเกณฑ์ตัวชี้วัด และ
วิธีกำรประเมินให้บุคลำกร/สำธำรณชนได้รับทรำบ 

กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรติดตำมประเมินผลกำรท ำงำนของหน่วยงำน เกณฑ์มำตรฐำนกำรประเมิน 
๑. มีกำรจัดแผนงำน กิจกรรม/โครงกำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของ ประชำชนในกำรติดตำม 

และประเมินผลกำรท ำงำนของหน่วยงำน เช่น กำรจัดเวทีประชำคม/สำธำรณะ 
๒. มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรที่มำจำกภำคประชำชน เพ่ือส่งเสริม กำรมีส่วนร่วมของ 

ประชำชนในกำรติดตำมและประเมินผลกำรทำงำนของหน่วยงำน 
ก ำหนดไว้โดยจะต้องมีกำรเผยแพร่ผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน  ให้เป็นที่รับทรำบ

โดยทั่วไป วิธีกำรประเมิน พิจำรณำจำกกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ หน่วยงำนตำมแผน 
ปฏิบัติกำรประจำปีของหน่วยงำน 
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3. พิจำรณำจำกช่องทำงในกำรเผยแพร่ผลกำร ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน กำร 

จัดท ำรำยงำนผลกำรประเมินกำรด ำเนินกำรตำม แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีพร้อมทั้งวิเครำะห์ปัญหำอุปสรรคในกำร
ด ำเนินกำรตำม แผนกำรปฏิบัติกำรประจ ำปี 

4. มีกำรเผยแพร่ผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนตำมแผนปฏิบัติกำร ประจ ำปีให้เป็นที่รับรู้ของ 
บุคคลทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน ที่ศูนย์ข้อมูล ข่ำวสำรของหน่วยงำน และทำงเว็บไซต์ของหน่วยงำน
หลักฐำนประกอบกำรตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องกำร 
 

มำตรกำรควบคุมกำรปฏบิัติงำน 
กำรควบคุม  หมำยถึง กระบวนกำรที่กระท ำให้มั่นใจว่ำกำรปฏิบัติงำนได้ดำเนินกำรไปตำมแผนที่ก ำหนด

ไว้ หรือถ้ำจะให้ควำมหมำยที่ชี้ให้เห็นถึงบทบำทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมำยถึง    กำรบังคับให้กิจกรรมต่ำง ๆ 
เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนดไว้ จำกควำมหมำยดังกล่ำวจะเห็นได้ว่ำ เมื่อมีกำรศึกษำผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนปรำกฏ
ว่ำไม่เป็นไปตำมทิศทำง กรอบ หรือข้อก ำหนดที่วำงไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหำรจะต้องด ำเนินกำรอย่ำงอย่ำงหนึ่งจะ
แก้ไขปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมแผนดังกล่ำว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ 
กำรควบคุมอำจแบ่งตำมลักษณะของสิ่งท่ีถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ 

1. กำรควบคุมผลกำรปฏิบัติงำน (Product Control) เป็นกำรควบคุมผลผลิตของโครงกำรเพ่ือ 
จัดกำรให้โครงกำรผลิตได้ปริมำณตำมที่ก ำหนดไว้ในแผน เรียกว่ำ กำรควบคุมปริมำณ (Quantity Control) และ
ควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตำมที่ก ำหนดไว้เรียกว่ำกำรควบคุม  คุณภำพ  (Quality Control) 
กำรควบคุมในข้อนี้รวมถึงกำรควบคุมเวลำของโครงกำรด้วย คือกำรควบคุมให้โครงกำรสำมำรถผลิตผลงำนได้
ปริมำณและคุณภำพตำมช่วงเวลำที่ก ำหนดไว้ 

2. กำรควบคุมบุคลำกร (Personal or Staff Control) เป็นกำรควบคุมพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำน 
ของเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนโครงกำร โดยควบคุมให้ปฏิบัติงำนตำมวิธีที่ก ำหนดไว้ และให้เป็นไปตำมก ำหนดกำร
โครงกำร ควบคุมและบ ำรุงขวัญพนักงำน ควำมประพฤต ิควำมส ำนึกในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ตลอดจนควบคุมด้ำนควำมปลอดภัยของพนักงำนด้วย 

3. กำรควบคุมดำ้นกำรเงิน (Financial Control) ได้แก่ กำรควบคุมกำรใช้จ่ำย (Cost Control)  
กำรควบคุมทำงด้ำนงบประมำณ (Budget Control) ตลอดจนกำรควบคุมทำงด้ำนบัญชีต่ำงๆ ทั้งนี้เพ่ือให้โครงกำร
เสียค่ำใช้จ่ำยต่ ำสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยควำมบริสุทธิ์ยุติธรรม 

4. กำรควบคุมทรัพยำกรทำงกำยภำพ (Control of Physical Resources)   ได้แก่ กำรควบคุม 
กำรใช้จ่ำยทรัพยำกรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อำคำรและที่ดินตลอดจนแรงงำนในกำรเป็นปัจจัยน ำเข้ำของ
โครงกำรเพื่อให้เกิดกำรประหยัดในกำรใช้ทรัพยำกรดังกล่ำว 

5. กำรควบคุมเทคนิควิธีกำรปฏิบัติงำน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ กำร 
ควบคุมกำกับดูแลเทคนิคและวิธีกำรปฏิบัติงำนให้ถูกต้องตำมหลักวิชำที่ก ำหนดไว้ ส ำหรับกำรปฏิบัติงำนประเภท
นั้นๆ โดยจะต้องควบคุมท้ังเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้ำใจง่ำย เช่น โครงกำรพัฒนำสังคม วัฒนธรรม กำรส่งเสริม
ประชำธิปไตย หรือโครงกำรพัฒนำชนบท เป็นต้น 
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ควำมส ำคัญของกำรติดตำมและกำรควบคุม 

ควำมส ำคัญ ควำมจ ำเป็น และประโยชน์ของกำรติดตำมและกำรควบคุมนั้น อำจพิจำรณำได้จำกประเด็น
ต่อไปนี้ 

1. เพ่ือให้แผนบรรลุเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่ำเป็นวัตถุประสงค์ที่ 
ส ำคัญที่สุดของกำรติดตำมและกำรควบคุมโครงกำร ทั้งนี้เพรำะวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยถือเป็นหัวใจส ำคัญของ
โครงกำร หำกไม่มีกำรยึดเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เรำก็ไม่ทรำบว่ำจะท ำโครงกำรนี้ไปท ำไม เมื่อ
เป็นเช่นนี้ กำรติดตำมและควบคุมกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงกำรบรรลุสิ่งที่มุ่งหวัง 
ดังกล่ำวจึงถือ เป็นกิจกรรมที่ส ำคัญยิ่งของผู้บริหำรโครงกำร 

2. ช่วยประหยัดเวลำและค่ำใช้จ่ำย ผู้บริหำรที่ดีจะต้องควบคุมเวลำและค่ำใช้จ่ำยของโครงกำร 
โดยกำรเสนอแนะเทคนิควิธีกำรปฏิบัติที่มีประสิทธิภำพให้ซึ่งจะสำมำรถลดเวลำและค่ำใช้จ่ำยของโครงกำรลงไป
ได้มำก ท ำให้สำมำรถน ำทรัพยำกรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงกำรอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืนๆ ได ้

3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้ำงขวัญกำลังใจให้ผู้ปฏิบัติงำน กำรติดตำมควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นกำร 
จับผิดเพ่ือลงโทษ แต่เป็นกำรแนะน ำช่วยเหลือโดยค ำนึงถึงผลส ำเร็จของโครงกำรเป็นส ำคัญ เพรำะฉะนั้น ผู้นิเทศ
งำนและผู้ควบคุมงำนที่ดีมักจะได้รับกำรต้อนรับจำกผู้ปฏิบัติงำน  ท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนรู้สึกกระตือรือร้น เพรำะมีพ่ี
เลี้ยงมำช่วยแนะน ำ ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก ำลังใจที่จะปฏิบัติงำนต่อสู้กับปัญหำอุปสรรคต่ำง ๆ  
ก็จะมีมำกข้ึน 

4. ช่วยป้องกันและลดควำมเสียหำยรุนแรงที่อำจจะเกิดขึ้นได้ โครงกำรบำงโครงกำรถ้ำมีกำร 
ควบคุมไม่ดีพออำจเป็นสำเหตุให้เกิดควำมเสียหำยใหญ่หลวงได้ และหำกพบควำมเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของ
เหตุกำรณ์ที่เรียกว่ำ “สำยเกินแก้” ก็จะไม่เกิดขึ้น 

5. ท ำให้พบปัญหำที่อำจเกิดข้ึนเนื่องมำจำกโครงกำรนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ท ำกำติดตำมและควบคุม 
นั้น ผู้บริหำรจะมองเห็นปัญหำอันเป็นผลกระทบต่ำงๆ ของโครงกำรหลำยประกำร จึงจะสำมำรถจัดหำมำตรกำร
ในกำรป้องกันแก้ไขได้อย่ำงถูกต้อง เช่น โครงกำรสร้ำงถนนเข้ำไปในถิ่นทุรกันดำร อำจก่อให้เกิดปัญหำกำรลักลอบ
ตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสำยนั้นเป็นเส้นทำงขนส่ง เป็นต้น 

6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยได้เห็นเป้ำหมำยวัตถุประสงค์หรือมำตรฐำนของงำนได้ชัดเจนขึ้น  
โดยปกติ โครงกำรต่ำงๆ มักจะก ำหนดวัตถุประสงค์หรือเป้ำมำยไว้อย่ำงหลวม ๆ หรือใช้ค ำที่ค่อนข้ำงจะเป็น
นำมธรรมสูง เช่น ค ำว่ำพัฒนำ ขยำย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท ำให้ผู้ปฏิบัติงำน หรือแม้กระทั่งผู้บริหำร
มองไม่เห็นเป้ำหมำยได้ชัดเจน ไม่อำจปฏิบัติงำนให้บรรลุเป้ำหมำยที่ถูกต้องได้ เมื่อมีกำรติดตำมและควบคุม
โครงกำรจะต้องมีกำรท ำให้วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยรวมทั้งมำตรฐำนต่ำง  ๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้สำมำรถ
เปรียบเทียบและท ำกำรควบคุมได้ 

กล่ำวโดยสรุปได้ว่ำ กำรติดตำมและกำรควบคุมเป็นเครื่องมือส ำคัญของกระบวนกำรบริหำร และ 
กระบวนกำรวำงแผน ท ำให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ นโยบำยที่ก ำหนดไว้กำรติดตำมและกำรควบคุม
นั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีกำรแยกกันอย่ำงอิสระ กล่ำวคือเมื่อมีกำรติดตำมดูผลกำร
ท ำงำนว่ำเป็นอย่ำงไรแล้ว ก็ต้องมีกำรควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงำนดังกล่ำวให้ไปสู่ทิศทำงที่ต้องกำร และในทำง
กลับกัน ใครหรือหน่วยงำนใดก็ตำมที่จะท ำหน้ำที่ควบคุมก็ต้องมีกำรติดตำมก่อนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม่สำมำรถควบคุม
อะไรได ้
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